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Uberblick
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Oberflachen und des Systems eingewiesen. Des Weiteren stehen lhnen weitere Informationen in
Recherche-Zusatz zur Verfugung oder es kann ein breitgefachertes Angebot an Schulungen in
Anspruch genommen werden.

Schreibweisen in dieser Anleitung
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1. Elemente der Oberflache

1.1. Recherchemaske

Starten Sie die Recherche mit einem Doppelklick auf das Recherche-Symbol, das sich als

Verknupfung auf Ihrem Desktop befindet.

Sollte das Symbol nicht zur Verfliigung stehen, sprechen Sie bitte Ihren Administrator an. Nach dem
Starten der Anwendung gelangen Sie in die Recherchemaske. Diese ist wie folgt aufgebaut:

Hoeer - o HEE

S;Sr T3 Ersetzen ) 0

& Bearbeiten

Suchfavoriten Extras  Beenden
anzeigen- 1 MNeu B
Suchfavoriten Aktion

A s = Allgemein [Suche]
Suche = Trefferliste  Anzeige  Auskunft  Ansicht  Versionierung
5% & Fxportieren Ez Ubergreifende Suche
. [F Leeren el
Finden o Weitere.. ~ (& Verlauf leeren Archiv | Allgemein -
Suchen Archiv
R i
Mandant o1 Aufzug HABEL GrrbH & Co. KG hd 4 flualitdtsmanagement!
Belegart ~ Zeichrungs M,
EBelegdatum Zeichnung Bezeic...
Erfassungsdatum 4 Sonstige Suchkriterien
Kunden-/Lieferanten... B Kaortakt Mame
Kunden-Lieferanten. .. B ort
Projekinummer B PLZ
Projekthezeichnung B E-Mail
Belegnurmmer Message ID
Betreff Datei-Nr
vollext LKE
4 Einkauf Barcode
EK anfrage Nr. Chargen Nr.
EK Bestell Mr, Yerkaufer / Einka. ..
EK Rahmenbest... Serien Nr.
EK Lieferschein ... Fremdartkel hr.
EK Rechnung/a... Menge
4 Verkauf Artikelheschreibu,..
Wi Angebat Mr, Artikelnummer
WK Aufirag N angebot varhand...
WK Rahmenauft, . Auftragshestatig...
i Lieferschein ... Lieferschein vorh...
WK Rechnung/G. .. Bestellung vorha...
4 FiBu Rechnung vorhan...
Fremdbelegnu... Info

M| M [ 0

<< < mm

° o

Copyright €@ 1996-2016 by HABEL GrmbH & Co. KG, 78604 Rietheim-Weiheim

mike.schmitt  Versionen anzeiger

Abbildung 1: Eingabemaske

(1) Multifunktionsleiste fiir alle Programmfunktionen
(2) Eingabefelder fiir die Suchbegriffe

Die Multifunktionsleiste besteht aus Registerkarten, Gruppen und Schaltflachen. Die jeweilige
Registerkarte enthalt die wichtigsten Funktionen, welche in Gruppen unterteilt sind. Innerhalb der
Gruppen stehen die jeweiligen Befehle als Schaltflachen zur Verfiigung. Abhangig von der Situation

ist die passende Registerkarte im Vordergrund bzw. aktiv.
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1.2. Registerkarten

1. Wahrend der Eingabe der Suchkriterien ist die Registerkarte Suche aktiv.

A - - Allgemein [Suche] Haer - o HEE
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft  Ansicht  Versionierung —
U i ) e
8% th Exportieren B Obergreifende Suche E;Sr 1 Ersetzen {:6;} CD
) Fa Leeren © Ruckwarts g . # Bearbeiten
Finden ) Archiv Allgemein « Suchfavoriten Extras  Beenden
e Weitere.. ~ G Verlauf leeren anzeigen~ T Meu -
Suchen Archiv Suchfavoriten Aktion

Abbildung 2: Registerkarte ,Suche*”

2. Nach ausgel6ster Suche erfolgt die Trefferanzeige und die Registerkarte Trefferliste ist aktiv.

m _ . o . =
B o Allgemein [Trefferliste - Standardtrefferliste Recherche - ] H{BEL “

Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht Versicnierung

— 3 « | (@ Vorwarts i . = T
ED\ IE,] Speichern orwirt g Gruppieren |]|]|] i) wn I Breite einpassen | U Drehen o {:%} S (D
B Senden - (O Rickwarts Alle Treffer selektieren B Verkleinern
Anzeigen  Auskunft Drucken ﬁ Spalten Trefferdiste 5 Weitere..  Extras  Zuriick Beenden
g oo Weitere... « (G Verlauf lesren 4 In Breite einpassen E . H DoliEime=== VergroBern . .
i i p q

Bearbeiten Einstellungen Beleguorschau Aktion

Abbildung 3: Registerkarte , Trefferliste”

3. Innerhalb der Beleganzeige ist die Registerkarte Anzeige aktiv.

A s = Allgemein [Trefferliste - Standardtrefferiste Recherche -] HMBEL - O n
Suche  Trefferliste Anzeige = Auskunft  Ansicht  Versionierung —
= Drucken =, Senden - s |0 Breite einpassen 2 Verkleinern ,==| = & E @ = d)
[E Speichern 7 P 4 InHoheeinpassen @ VergraBern T =8
oce Weitere ) Aktiv il Extras ~ Zurlck Beenden
[% Info andern o ™ ™ Drehen == Weitere.. -
Funktionen Anzeige Anmerkungen Aktion

Abbildung 4: Registerkarte ,Anzeige*

4. Details zu den Suchkriterien erhalt man, wenn die Registerkarte Auskunft aktiv ist.

A s = Allgemein [Auskunft] HMABEL - ©O n
Suche  Trefferliste  Anzeige Auskunft | Ansicht  Versionierung
IE,] ooe (& B4 @ Vorwérts [El Speichern L, {b D )

Drucken Weitere.. Anzeige Senden | @ pickwarts = (& Abbrechen Andern Extras = Zurilick Beenden

Auskunft Anderungen Aktion
Abbildung 5: Registerkarte ,Auskunft”
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5. In der Registerkarte Ansicht kénnen Sie auf Programme wie HABEL Postkorb oder HABEL

SCAN-Erfassung zugreifen.

A < = Allgemein [Auskunft] HMBEL

Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht | Versionierung

o HEN

A &

Posteingang SCAN-Erfassung

Ansicht

Abbildung 6: Registerkarte ,Ansicht“

6. In der Registerkarte Versionierung kénnen Sie Dokumente versionieren und deren
Versionsstatus einsehen.

A s = Allgemein [Trefferliste - Standardtrefferiste Recherche -] HOBEL

Suche  Trefferliste  Anzeige  Auskunft  Ansicht | Versionierung

E:“('D @‘ﬁ @ Einchecken B {ob D )
Zuriicksetzen
Versionen Gesperrte  Meine gesperrten EL Auschecken Extras = Zurlck Beenden
Dokumente Dokumente -
Ansichten Verwalten Aktion

Abbildung 7: Registerkarte ,Versionierung*
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2.Die Suche

2.1. Eingabefelder

Fur die Recherche benétigen Sie Suchbegriffe. Hierfur stehen Ihnen verschiedene Eingabefelder zur
Verfiigung. Dabei kdnnen Sie beliebig viele Felder miteinander kombinieren. Je mehr Eingabefelder
Sie fullen, desto genauer wird die Suche.

Es gibt verschiedene Arten von Eingabefeldern:

2.1.1. Auswahlboxen

Bei diesen Feldern kdnnen Sie aus vordefinierten Begriffen wéahlen (1). Um die Auswahlbox zu 6ffnen,
klicken Sie auf den Pfeil am Ende des Eingabefeldes (2).

Statt aus der Liste auszuwahlen, kénnen Sie durch Eingabe in das Feld die Auswahl ansteuern. Der
passende Begriff wird dann angezeigt. Diese Auswahlboxen kénnen auch belegartenabhéngig
hinterlegt werden.

Das Eingabefeld ist bei den Auswahlboxen zweigeteilt. In das linke Feld kénnen Sie eine Nummer,
den sogenannten Belegartenschlissel, eintragen (3). Jeder Belegart lasst sich ein solcher Schliissel
zuordnen.

Grundsatzlich kénnen Sie bei zweigeteilten Feldern wahlen, ob Sie den Schlissel eingeben oder die
Auswahlbox nutzen. Das jeweilige andere Feld wird automatisch erganzt.

Mandant o1 &ufzug HABEL GrrbH & Co, KG i

Belegart 9 110 S 9 v

Belegdatum A
Ek Anfrage

Erfassungsdatum EK angebot

kunden-/Lieferanten Mr. Ek AuftragsbestEtioun

Kunden-/Lieferantan Marme o_

Projektnummer EK Gutschrift

_ : EK Korrespondenz
Projektbezeichnung EK Lieferanmahinuing v

Abbildung 8: Auswahlbox

2.1.2. Datumsfelder

Die Eingabe in Datumsfelder kann auf unterschiedliche Art erfolgen. Sie kbnnen das Datum entweder
manuell eingeben oder die Datumsauswahl verwenden:

Manuelle Eingabe

Eingabe Ergebnis

010108 oder 01012008 | 01.01.2008
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Hinweis: Ziffern sind ohne Punkttrennung einzugeben.

Datumsauswahl

Wabhlen Sie hier das Datum im Kalender aus.

Belegdatum 02.06.2016

3 g S ST i A BT ¥
s

Donnerstag, 2. Juni 2015

< Juni 2016 2>

Mo D Mi Sa So
3 031 1:i 2.3 4 5

12 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 23 26
27 28 29 30 1 2 3=

Loschen

Erpastsll ti

: - Weitere
Datumseinstellungen

™, 1 §x- 3 - 1

Eingabe

Ergebnis

. (Punkt)

heutiges Datum

1, +2, +3, -1, 2, 3
etc.

heutiges Datum +1 Tag, +2 Tage, +3 Tage, -1 Tag, -2 Tage, -3 Tage etc.

1+, 2+, 3+

1., 2., 3. Tag des aktuellen Monats / Jahres

01, 02, 03

1., 2., 3. Tag des aktuellen Monats /Jahres (nur bei von-bis Feldern)

Hinweis: Sie kénnen auch Uber die Punkttrennung des Feldes hinweg schreiben (z.B.+100)

2.1.3. Standardfelder

In die Standardfelder werden die Suchbegriffe manuell eingegeben. Der eingegebene Begriff muss mit
dem bei der Archivierung erfassten Begriff Gbereinstimmen. Die GroR3-/Kleinschreibung bleibt hiervon
unbertcksichtigt. Wenn Sie sich nicht sicher sind, wie der Begriff geschrieben wird oder, ob evtl. noch
weitere Begriffe in dem Feld stehen koénnten, verwenden Sie die sogenannte Wildcard-Suche uber
den Platzhalter *.

Platzieren Sie den Platzhalter vor oder nach das Wort bzw. Wortfragment. Wird nur der Platzhalter * in
das Feld eingegeben, werden die Eintrdge angezeigt, bei denen dieses Feld nicht leer ist.

Die Suche nach leeren Feldern erfolgt durch Eingabe eines Fragezeichens (?).
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2.1.4. Felder mit Stammzugriff

Mit dem zusatzlichen Modul HABEL-STAMMDATEN konnen Sie aus Feldern heraus auf externe
Stammdaten zugreifen. Ob ein Stammzugriff flr ein Feld hinterlegt ist, wird durch das Symbol am
Ende des Eingabefeldes angezeigt (1).

Nachdem Sie einen Begriff eingegeben haben, klicken Sie auf das Symbol. Sie kdnnen dann auf den
von extern zur Verfiigung gestellten Stamm, wie beispielsweise den Kundenstamm, Lieferantenstamm
oder Artikelstamm zugreifen.

Alternativ kdnnen Sie auch die Funktionstastenkombination STRG + L verwenden. Wenn Sie keinen
Begriff eingeben, werden alle Daten angezeigt, die im Stamm enthalten sind. Sie erhalten eine
Auswahlbox mit Stammdaten, aus denen Sie wahlen kdénnen (2).

kunden-/Lieferanten M,
kunden-ALieferanten Narme §TURM
Projekmurmmer

M Datensatz auswihlen ...
Kunden-/Lieferanten Nr. Kunden-_;,ﬁ'Lieferanten Mame |[FLZ | Ort LKZ | E-Mail

4 10674 Turm AG 9 60308 Frankfurt am Main info@turmag.de
10674 Turm AG 20308 Frankfurt am Main info@turmaag.de

Abbrechen

Abbildung 9: Stammzugriff

Durch Ubernahme der Daten wird das Suchfeld mit den Begrifflichkeiten gefiillt, wie sie vom Stamm
vorgegeben werden.

2.2. Index- und Volltextsuche

2.2.1. Indexsuche

Fur die Indexsuche geben Sie Begriffe in die verschiedenen Eingabefelder ein. Felder, die Sie nicht
fullen, werden bei der Suche nicht beriicksichtigt.

Je mehr Felder Sie fillen, desto genauer wird das Ergebnis. Sie kdnnen alle Eingabefelder
miteinander kombinieren. Es handelt sich dabei um und-Verknipfungen.

Beispiel 1:

Sie suchen nach allen Ausgangsrechnungen, die fir den Kunden Turm AG im Zeitraum Marz bis Mai
2016 ausgestellt wurden. Wahlen Sie dafur die Belegart Ausgangsrechnungen. Geben Sie im Feld
Name Turm AG, sowie in den Feldern Belegdatum 01.03.2008 und 31.05.2008 ein.
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Wandant 01 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG

Belegart 235 WK Rechrnung

Belegdatum 01.02.2016 31.05,2016

Erfassungsdaturm

kuriden-/Lieferanten kr. =]

Kunden-/Lieferanten Mame Turm 4G =|

Projektnummer =]
B

Projektbezeichnung
Abbildung 10: Indexsuche kombiniert

Beispiel 2:

Sie suchen nach allen Dokumenten zum Thema Protokoll. Geben Sie hierzu in das Feld Betreff den
Begriff ein.

Tipp: Sie kbnnen auch firmenubergreifend suchen, wenn das Feld Mandant geleert wird.

2.2.2. Volltextsuche

Sofern Sie die Volltextsuche einsetzen, wird in der Eingabemaske das zuséatzliche Eingabefeld
Volltext aktiv. Geben Sie in dieses Feld den gesuchten Begriff ein.

Die Suche erstreckt sich Uber alle Dokumente und deren Inhalte, die fiir die Volltextsuche aktiviert
wurden. Fir die Eingabe stehen verschiedene Optionen zur Verfligung:

und Suche nach mehreren Begriffen, die alle im Dokument vorkommen sollen

oder Suche nach mehreren Begriffen, von denen der eine oder andere im Dokument
vorkommen soll

und nicht Suche nach mehreren Begriffen, von denen einer im Dokument nicht vorkommen
darf
* Platzhalter fir mehrere Buchstaben, Zeichen: Der Begriff ist nur ein Teil des

gesuchten Begriffes z. B. Benutzer* findet Benutzerhandbuch, Benutzerrechte etc.

? Platzhalter fir einzelne Buchstaben oder Zeichen

Sobald Sie die Suche auslésen, erhalten Sie eine Trefferliste mit allen Dokumenten, die zu dem oder
den ausgewdhlten Begriff(en) passt bzw. passen. Die Treffer werden in den TIFF-Dokumenten durch
Einfarbung hervorgehoben, sofern dies konfiguriert wurde.

Markieren Sie alle Treffer und wechseln Uber die Schaltflache Anzeigen in die Registerkarte Anzeige.
Hier konnen Sie von Treffer zu Treffer springen, indem Sie unter der Registerkarte Anzeige in der
Gruppe Funktionen auf Weitere = Zum néachsten Treffer klicken. Sie erreichen dadurch die Treffer
innerhalb des Dokumentes aber auch Treffer weiterer Dokumente, wenn Sie mehrere Dokumente
markiert haben.

Neben der reinen Volltextsuche bzw. Indexsuche kénnen Sie die Suchvarianten auch kombinieren.
Hierzu werden Suchbegriffe wie bei der Indexsuche eingegeben und das Feld Volltext oder Inhalt mit
einem weiteren Begriff gefillt. Die Volltextsuche wird dann auf die Dokumente eingegrenzt, die durch
Eingabe der Suchbegriffe in Frage kommen.

10
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2.2.3. Finden - Leeren — Neue Suche

Nachdem Sie die Suchkriterien eingegeben haben, kdnnen Sie die Suche Uber die Schaltflache
Finden oder die Funktionstaste F3 auslosen. Die Treffer werden dann in der sogenannten Trefferliste
angezeigt und die Registerkarte Trefferliste wird aktiv.

Um zu den Eingabefeldern in die Recherchemaske zurlick zu gelangen, klicken Sie auf die
Schaltflache Zuriick. Alle eingegebenen Felder kdnnen per Klick auf die Schaltflaiche Leeren geleert
werden. Eine weitere Recherchemaske kdnnen Sie mithilfe der Schaltflache Neue Recherche oder
der Funktionstaste STRG + N starten.

2.2.4. Suchverlauf

Haben Sie bereits verschiedene Suchen ausgelost, konnen Sie zwischen diesen vor- und
zurickblattern, indem Sie in der Gruppe Suchen auf Vorwarts bzw. Ruckwarts Kklicken. Der
Suchverlauf lasst sich auch mit der Tastenkombination ALT + Pfeiltasten durchgehen.

Ubrigens: Der Suchverlauf steht in der Registerkarte Suche, sowie in der Registerkarte Trefferliste
zur Verflgung.

Mit der Schaltflache Verlauf leeren kann der Verlauf geleert werden, sodass die vorherigen Suchen
nicht mehr zur Verfiigung stehen.

Ebenso ist einstellbar, dass der Verlauf Uber das Beenden der Recherche hinaus zur
Verfugung steht. Einstellen kdnnen Sie dies in der Gruppe Extras - Einstellungen >
Allgemein. Wurde die Funktion Verlauf beim Beenden speichern nicht aktiviert, wird die
Historie beim Beenden der Recherche geldscht. Es kénnen bis zu 10 Suchen gespeichert
werden. Ist dieses Maximum erreicht, wird die ,alteste” Suche geldscht.

2.2.5. Suchfavoriten

Werden héaufig Suchen mit identischen Suchkriterien ausgelost, kdnnen Sie Suchfavoriten
hinterlegen.

FLA

'!EK}

Dies ist vor allem dann interessant, wenn Sie regelmaBig eine bestimmte Kunden-/Projektakte
einsehen. Oder wenn Sie tagesaktuell bestimmte Belege, wie Auftragsbestatigungen oder
Rechnungen abrufen.

Geben Sie hierzu die gewiinschten Suchbegriffe ein. Wahlen Sie innerhalb der Gruppe
Suchfavoriten die Schaltflache Neu.

& 1 Ersetzen
'EI"?

_ & Bearbeiten
Suchfavoriten

anzeigen Neu

Suchfavariten
Abbildung 11: Neuen Suchfavoriten anlegen
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Geben Sie abschlieend die Bezeichnung des gewiinschten Suchfavoriten ein.

Suchfavoriten -

Bezeichnung:

|Kur'|denakte Turrm AG

(] Abbrechen

Abbildung 12: Favoriten-Name eingeben

Wenn Sie nun den Suchfavoriten verwenden mdochten oder prifen, welche Suchfavoriten bereits
hinterlegt wurden, rufen Sie ihn Uber die Schaltflache Suchfavoriten anzeigen auf.

Uber die Schaltflache Bearbeiten kénnen Sie vorhandene Suchfavoriten bearbeiteten: Sie kénnen
hier Kriterien oder Bezeichnungen andern sowie Suchfavoriten l6schen.

Uber die Schaltfliche Ersetzen wird die aktuelle Wahl der Suchkriterien fiir den ausgewahlten
Suchfavoriten mit neuen Kriterien hinterlegt. Der vorhandene Suchfavorit wird ersetzt.

Im Bearbeitungsbereich haben Sie die Moglichkeit, fixe Werte mit variablen Werten zu ersetzen. Diese
Funktion ist z.B. bei Datumsfeldern sehr interessant. So kénnen Sie einen bestimmten vom aktuellen
Tag ausgehenden Datumsbereich anzeigen lassen.

Beispiel:

Zeige alle Dokumente, die in den letzten 7 Tagen erstellt wurden:

B Suchfavoriten - B -

Bezeichnung Feldname Wert
¥ Projekt Turm

¥ EK Rechnungskontrolle

4 AUfTAgE letzte 7 Tage
Aufirage letzte 7 Tage BelGrp 01
Auftrage letzte 7 Tage Firma 01

W?%ndern -

Wert
. |

oK Abbrechen

Laden Ldschen Bezeichnung Bearbeiten Abbrechen

Abbildung 13: Suchfavoriten bearbeiten

Um diese Einstellung vorzunehmen werden die Werte im Bearbeitungsmodus mit -7 und |.
Uberschrieben und dann gespeichert.

-7 steht fur Minus 7 Tage, |. steht fur den heutigen Tag.
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3.Die Trefferliste

Die Anzeige der Treffer zu den eingegebenen Suchbegriffen erfolgt in der sogenannten Trefferliste.
Diese ist wie folgt aufgebaut:

A s = Allgemein [Trefferliste - Standardtrefferliste Recherche - ] HMBEL - © n
Suche Trefferliste =~ Anzeige  Auskunft  Ansicht  Versionierung
[& Anzeigen Speichern = 2 Gruppieren ﬂﬂﬂ F?‘Q . P Drehen oo @ S (D o
B Auskunft o5 Senden ~ [E Alle Treffer selektieren Gorlien T A Verkleinern o Eq T —
S Drucken == \Weitere.. * & In Breite einpassen peten e ?r = SlElicheShoassen B VergroBern EIVere. Vras e sencen
Bearbeiten Einstellungen Belegvorschau Aktion
~
# v [Belegdatum  |Belegart |Belegarterbezeichrung vk Aufirag . |Ort Frojekinummer |Projekibezeichnung
[ 12052016 255 VK Karrespondenz Wiami Aufzug HABEL G & Co. KG
[ 18032014 430 Prasentationen Rigthaim-Weilhein
| B 1m0s2m6 255 VK Korrespondenz Miarmi
[® 19052006 255 WK Korrespondenz Miami
[® 25052016 2s5S VK Korrespondenz gerlin
[ 052016 258 VK Karrespondenz Wien
2822012 235 VK Rechrung 220001 Frarkfurt am Main 600200 Turm AG
»
12022012 205 WK Angebot 250001 Frarkfurt am Main 600200 Turm AG
12022012 200 VK Anfrage 290001 Frarkfurt am Main 600200 Turm AG
720z 215 Vi Aufragebestitigung 200001 Frarkfurtam Main 600200 Turm 4G
17022012 235 VK Rechrung 220001 Frarkfurt am Main 600200 Turm AG
17022012 230 VK Ligferschein 230001 Frarkfurt am Main 600200 Turm 4G
12022012 100 EK fnfrage 250001 Harrburg 600200 Turm AG
omO22012 23S VK Rechnung 290001 Frarkfurt am Main 600200 Turm AG
1sR2012 1S EK Aufragsbestatigung 200001 Harrburg 600200 Turm 4G
1220z 110 EK Bestelling 220001 Harrburg 600200 Turm AG
1202202 110 EK Bestellng 230001 Harrburg 600200 Turm 4G
09032002 130 EK Rechnung 250001 Harrburg 600200 Turm AG
050820012 125 EK Lieferschein 290001 Harrburg 600200 Turm AG
12022012 125 EK Lieferschein 280001 Harrburg 600200 Turm 4G e
mme201z 127 EK Reklamation 220001 Harrburg 600200 Turm AG o
(LIS 1wvon 1 P M
< >
frzahl gefunden : 303 mike.schmitt Versionen anzeiger

Abbildung 14: Trefferliste

1) Multifunktionsleiste fur alle Programmfunktionen
2) Belegvorschau (individuell ein- / ausschaltbar)
3) Trefferliste (individuell einstellbar)

Die Spaltenuberschrift der Trefferliste zeigt die jeweiligen Suchkriterien an, wie sie auch in der
Recherchemaske zu finden sind.

Innerhalb der Spalten wird der Wert angezeigt, der dem jeweiligen Dokument beim
Archivierungsvorgang als Suchbegriff mitgegeben wurde. Um von einem Treffer zum néchsten zu
gelangen, konnen Sie die Pfeiltasten auf/ab nutzen oder direkt per Mausklick in die Felder/Zeilen
klicken.

Der jeweils aktuell ausgewahlte Vorgang wird farblich (blau) hervorgehoben. Dabei wird immer eine
ganze Zeile ausgewahlt.

3.1. Trefferliste einstellen

Fur die individuelle Gestaltung der Trefferliste haben Sie innerhalb der Registerkarte Trefferliste in
der Gruppe Einstellungen mehrere Méglichkeiten.
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3.1.1. Gruppieren

Sie kénnen die Ansicht der Trefferliste gruppieren. Die Gruppierung bleibt auch nach dem Beenden
der Recherche gespeichert. Um zu gruppieren, missen Sie auf die Schaltflache Gruppieren klicken.
Es erscheint eine neue Leiste, in die die zu gruppierende Spalte gezogen werden muss.

+
EiS E-elegtgt
#|versionie w [Belegart ¥ Belegdatum Belegartenbezeichinung
b E'_'@ 293 13.05.2016 Yk Korrespondenz
E'_'@ 430 12.03.2014 Prasentationen
E'_'@ 255 18.05.2016 Wk Korrespondenz
E'_'@ 295 19,05.2016 Y Korrespondenz
E'_'@ 295 25.05.2016 Yk Karrespondenz
|_:'_'@ 255 30.05.2016 Wk Korrespondenz

Abbildung 15: Gruppieren

Das Ergebnis der Gruppierung sieht folgendermaf3en aus:

Belegart  a

#|Versioniert? | = |Belegdatum Belegartenbezeichnung
k|| 4 Belegart @ 100 BK Anfrage (8)

1z.02.2012 EK Anfrage

12.02.2012 Bk Anfrage

12.02.2012 Ek Anfrage

1z.02.2012 EK Anfrage

12.02.2012 Bk Anfrage

12.02.2012 EK_Anfrage
Abbildung 16: Gruppiert nach Belegart

Um die gruppierten Eintrage zu erweitern bzw. zu reduzieren, klicken Sie auf | Trefferliste > Alle
erweitern — Alle reduzieren. Oder klicken Sie auf den Balken oberhalb der Spaltenbezeichnung. Die
Eintrdge werden entsprechend erweitert bzw. reduziert.

3.1.2. Alle Treffer selektieren

Um alle Treffer in der Trefferliste zu markieren, klicken Sie auf die Schaltflache Alle Treffer
selektieren. Zusatzlich funktioniert die Tastenkombination STRG + A.

14



Benutzerhandbuch Recherche Basis
Die Trefferliste

3.1.3. In Breite einpassen

Die Trefferliste kann in der Breite eingepasst werden. So erfolgt eine optimale Verteilung der Spalten
auf die zur Verflgung stehende Breite. Zusétzlich kann durch Doppelklick auf das jeweilige
Spaltenende die Breite dieser Spalte auf den langsten Begriff innerhalb dieser Trefferliste angepasst
werden. Der Cursor verandert sich dann zu einer Kreuzform.

# Eelegfrq.? :legdatum
34 L09.2001

34 27.09.2001
Abbildung 17: Breite einpassen

3.1.4. Spalten anpassen

Spalten hinzufiigen

Alle Suchbegriffe, die im System konfiguriert sind, stehen als Spalten zur Verfligung und kénnen nach
Bedarf per Spaltenauswahl ein- und ausgeblendet werden. Belegartenabhéangiges Speichern der
Trefferliste ist moglich.

Indem Sie die Spalte mit gedruckter Maustaste aus der Box zu den anderen Spaltentberschriften
ziehen, wird die Spalte erganzt. Genauso konnen nicht mehr bendtigte Spalten in die Box
zurlickgeschoben und somit ausgeblendet werden.

a1

Belegartenbezeichnung |Ort Proj#naebot thaﬁ‘n?,

W Auftragsbestatigung Berlin 600230 / ochaus Gr Aufzug
Wk Angebo Hochaus Gr Aufzug
Projekinty An 2zl n Deutsche 5
Zertifikat Spalten Deutsche 5 Aufzug
Zertifilkat Deutsche 5 RS exkl
Zertificat | | ANgebot vorhanden? | # || |Deutsche 5 R1 kard
Zertifikat | ||[ANNOtELon Nr Deutsche S Glastir
Zertifikat | [|Anzahl Seiten Deutsche S Stahtil
Zertiflkat | ||Archivierungsdatum Deutsche S Stahlti
Zertifikat | || Archivierungszeit Deutsche S Glastir
Fertifikat | |[|&rtikenummer Deutsche S Glastir
Zeichnung | ||| Attachement Deutsche S Aufzug
Zertifikat Attachement Counter Deutsche 5 Aufzug
Zertifkat | || sufragshestitigung varhanden? Deutsche S Aufeug
Zertiflat | || parcode Deutsche S Stahli
Zertifkat | || pelegdatum Deutsche 5 Innerv
Zertifikat Belegnummer Deutsche S Inner
Zertifikat Bestellung varhanden? Deutsche S 3 + 2 4
Zertifilat Betrag Brutto w | |[PEutsche S 3+ 2 A
Zeichrung Deutsche 5 Aufzug

Abbildung 18: Spaltenauswahl nutzen
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Zusatzlich kénnen Sie in der Trefferliste mit einem Klick auf die alternative Spaltenauswahl Spalten
ein- bzw. ausblenden.

# B=legart |Belegartenbezeichnung |Ort Frojekiummer {

'_-gﬁngebut vorhanden? . Einzelpreis
Annotation Mr Bk Anfrage Mr,
Anzahl Seiten Bk Bestell Mr.
archivierungsdatim Ek Lieferschein MNr.
Archivierungszeit Bk Rahmenbestallung Mr.,

< Artikelbeschreibung Bk Rechnung,/Gutschrift Mr,

Artikelnurmmer Filiale

Abbildung 19: Alternative Spaltenauswahl

Spaltenreihenfolge @ndern

Andern Sie die Reihenfolge der Spalten, indem Sie sie von links nach rechts bzw. von rechts nach
links verschieben.

L Eiuliif.mu '"’E_fu.‘i .:uezeichnung ot Projekiummer s 7
k215 By Aufirdgsbestatigung  Berlin B00230
205 Y Angebot BEFTIF EO0z30

Abbildung 20: Spaltenreihenfolge &ndern

Spalten-Kontextmeni nutzen

Indem Sie auf die Spalteniiberschrift rechtsklicken, gelangen Sie ebenfalls zur Spaltenauswabhl
sowie zu weiteren Spalten-Funktionen:

Bezeichnung Sie konnen fur lhre individuelle Einstellung die Bezeichnung der Spalte
andern, indem Sie einen neuen Text eingeben.

Ausrichtung Die Feldinhalte in der Trefferliste kdnnen links-/rechtsbiindig oder zentriert
ausgerichtet werden. Diese Einstellung ist nutzerspezifisch..

Optimale Breite Stellen Sie hier die Spalten-Ansicht auf die optimale Breite ein.

Ausblenden Hier kdnnen Sie die gesamte Spalte ausblenden. Diese kann Uber die
Spaltenauswahl wieder angezeigt werden.

Zellen Zellen innerhalb einer Spalte, die denselben Inhalt haben, kénnen Sie hier zur
zusammenfassen | besseren Ubersicht zusammenfassen.

Spalten filtern
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Es steht eine groRe Auswahl an Filtermdglichkeiten in der Trefferliste zur Verfigung. Vorausgesetzt,
Sie haben in den allgemeinen Einstellungen definiert, dass der Filter fur die Trefferliste aktiv ist. Sie
finden diese Einstellung in allen Registerkarten unter Aktion - Extras - Einstellungen.

Ein Filter wird fur Sie sichtbar, sobald Sie die Maus Uber das Pfeil-Symbol einer Spalte bewegen. Ein
blaues Filtersymbol E| zeigt Ihnen dabei an, dass der Filter aktiv ist.

Klicken Sie auf den Pfeil. Es 6ffnet sich die Filterauswabhl.

#|Belegart |Projekinummerdse Beleaartenbereicbhog r:ni|li it

100 so0zO0 (Alle) Harmburg
100 600200 (Benutzerdefiniert...) Hamburg
115 00200 B anfrage Hamburg
110 Bo0z00 " EK Angebot Hamburg
110 BO0200 | EK sufiragsbestatigung Harnburg
113 600200 /| EK Bestellung Hambuirg
105 Bo00200 EK Korrespondenz Plochinge
105 BO0200 Ei Lisferschain Fulda
100 GO0200 Fulda

EK Rechnung
100 Bo0200 Fulda
100 00200 B¢ Reklamation Flochinge
100 00200 FERT Betrishsaufirag Plochinge
110 &00200 FiBu Buchungsbelsg Fulda
110 600200 Kalkulation Fulda
110 G00200 Prasentationen Plochinge
110 BO0200 Produlktinfar mation w |[Flochings

Abbildung 21: Filterauswahl

Waéhlen Sie den oder die gewiinschten Begriff(e) aus. Der Filter wird sofort aktiv. Dementsprechend
reduziert sich die Anzeige der Belege auf die ausgewahlten Filterkriterien.

Filtereinstellungen modifizieren

Sie konnen den gewahlten Filter zusatzlich in der Statuszeile sehen. Uber die Schaltflache Anpassen
lassen sich die Filtereinstellungen verandern.

/| ({Belegartenbezeichnung (1) = EK anfrage) oder (Belegartenbezeichnung (1) = EK aufiragsbestatigung Anpassen...

Abbildung 22: Statuszeile - Filterkriterien anpassen
Es offnet sich das folgende Fenster, in dem Sie verschiedene Filtermdglichkeiten einstellen kénnen,

wie z. B. die Eingrenzung auf bestimmte Betragsgrof3en. Hier kdnnen Sie auch Ihr individuelles
Filterprofil abspeichern.
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W Filter erzeugen - [unbenanntflt] _

Filter UMD <Basis=
: CDER findet Anwendung auf die folgenden Bedingungen

------ .. Belegartenbezeichnung (1 gleich EK Anfrage

Belegartenbezeichnung (13 gleich BK Auftragsbestatigung

------ ... Belegartenbezeichnung (1 gleich EK Angebot

Belegartenbezeichnung (13 gleich EBK Bestellung

------ ... | BetragMetho gleich 2.000,00

Dricken Sie eine Taste, um eine neue Bedingung hinzuzufligen

Lader. .. Speichern unter... O Abbirechen Arvenden

Abbildung 23: Filtereinstellungen modifizieren

3.1.5. Sortieren

Sie kénnen auf- und absteigend sortieren, indem Sie auf die jeweilige Spalte klicken. Der Pfeil zeigt
an, in welche Richtung sortiert wird.

Wenn Sie nach mehreren Spalten sortieren mdchten, klicken Sie diese nacheinander bei gedrickter
Umschalttaste an. Durch Anzeige einer Ziffer sehen Sie, nach welchen Kriterien zuerst (1) und
folgend sortiert (2), (3) etc. wird.

#|Belegart Projekinummer  |Belegartenbezeichnung (1) s (Ort (27w |Projektbezeichnung (37

b 425 BOo0z200 Zertifilat Flochingen  Turm &G
425 BOo0z00 Zertifilat Flochingen  Turm &G
425 B00220 Zertifikat Plochingen  Deutsche Sachversicherung
425 B00220 Zertifikat Plochingen  Deutsche Sachversicherung
425 B00210 Zertifikat Plochingen  City Hotel
425 B00210 Zertifikat Plochingen  City Hotel
425 00210 Zertifikat Leipzig City Hotel
425 00210 Zertifikat Leipzig City Hotel
425 00210 Zertifikat Leipzig City Hotel
425 00210 Zertifikat Leipzig City Hotel
425 00210 Zertifikat Leipzig City Hotel
425 600210 Zertifikat Leipzig City Hotel
425 500210 Zertifikat Leipzig City Hotel

Abbildung 24: Belege sortieren
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Sortierung aufheben

Wenn Sie die Trefferliste sortiert haben, kann die gesamte Sortierung durch Menlauswahl! innerhalb
der Registerkarte Trefferliste = Gruppe Einstellungen - Schaltfliche Trefferliste - Keine
Sortierung aufgehoben werden. Die Treffer werden dann nach Archivierungszeitpunkt in der Liste
angezeigt.

3.1.6. Trefferlisten-Einstellungen speichern

Anderungen in der Ansicht der Trefferliste bleiben bis zum Beenden der Recherche aktiv. Soll die
Anderung dariiber hinaus zur Verfiigung stehen, miissen Sie die neuen Einstellungen speichern.
Hierzu steht in der Registerkarte Trefferliste innerhalb der Gruppe Einstellungen die Schaltflache

Trefferliste " mit weiteren Meniunterpunkten zur Verfligung.

Speichern als neue Einstellung

Die Standard-Trefferliste kann nicht verandert werden. Daher muss fur das Speichern einer neuen
Einstellung eine neue Trefferliste hinterlegt werden. Verandern Sie die Trefferliste nach Ihren
Winschen und steuern Sie den MenlUpunkt Speichern als neue Einstellung ... an. Sie werden
aufgefordert, eine Bezeichnung der neuen Einstellung einzugeben.

Trefferlistenauswahl

Um die Trefferlisten aufzurufen, steht im selben Menu der Punkt Trefferlistenauswahl zur Verfligung.
Von dort aus kdnnen Sie die gewiinschte Trefferliste aufrufen. Welche Trefferliste aktiv ist, sehen Sie
in der Kopfzeile der Recherche.

ige  Auskunft Ansicht Versionierung —
- H— : o
fe Gruppieren il -
© Riickwarts Alle Treffer selektieren . R
Spalten Trefferliste
it In Breite einpassen -
n Einstellungeh Belegv
WK Aufirag B|PLZ |Ort Projekturmim|Projektbezeichn Artikelbeschri :ibung Betreff
2 Einstellungen [Standardtrefferliste Recherche] -
Bezeichnung N: :mmer User w aK
4 User:939 =
b |:Standardtrefferliste Recherche | it 9549 Loschen
200001 4 User: 777
200001 Tefferliste Mr. 1 )] 777
290001
290001
290001
290001
290001
290001
Samnt Abbrechen
290001 — — — —

Abbildung 25: Trefferlistenauswahl
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Wenn Sie an ,eigenen® Trefferlisten Anderungen durchfilhren, kénnen Sie diese iber den Befehl
Speichern Ubernehmen.

Speichern unter Belegart

Haben Sie eine Suche mit Eingabe von Belegarten ausgeldst, konnen Sie die Einstellungen auch
belegartenabhéangig speichern ohne eine eigene Trefferliste anlegen zu muissen. Als Administrator
besteht auch die Moglichkeit, diese Speicherung global fir alle Anwender zu hinterlegen. Die
belegartenabhangige Trefferliste wird dann bei jeder Suche, die mit der definierten Belegart erfolgt,
automatisch herangezogen. Diese kann tber das MenU wieder geléscht werden.

3.1.7. Trefferliste drucken

Sie kénnen die Trefferliste, die Sie nach erfolgter Suche erhalten haben, ausdrucken. Sie gelangen zu
diesem Befehl im Bereich Bearbeiten unter Weitere > Trefferliste drucken. Hier erhalten Sie Zugriff
auf die MenUeintrage

e Drucken

e Vorschau

e Speichern als HTML
e Seitenlayout

Druckvorschau aufrufen

Sie kdnnen zunachst eine Vorschau des Drucks aufrufen, um verschiedene Einstellungen zu
Randern, Seitenumbriichen etc. vorzunehmen.

Trefferliste im HTML-Format abspeichern

Alternativ kénnen Sie die Trefferliste auch im HTML-Format abspeichern.

Seitenlayout andern

Es stehen zusétzlich verschiedene Druckstile zur Verfugung, die Sie auch selbst ergdnzen kdnnen.
Wabhlen Sie hierfuir den Befehl Seitenlayout aus.

3.1.8. Bearbeitungsfunktionen der Trefferliste

Im Bereich Bearbeiten haben Sie zusétzlich auf die folgenden Funktionen Zugriff:

Drucken
Loéschen
Speichern
Senden
Aktualisieren

Diese werden nun erlautert.
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Drucken

Uber das Druckersymbol kénnen Sie den aktuell angezeigten Beleg drucken. Je nach Einstellung
werden Sie nach verschiedenen Optionen gefragt.

Ausdruck mit Text: Es wird auf dem Dokument der hinterlegte Text z. B. ,Archivdruck® mit
angedruckt.

Anmerkungen drucken: Es werden die angebrachten Informationen wie Notizzettel mit gedruckt etc.

Loschen

Mit dem Befehl Léschen wird der aktuell markierte Beleg geléscht. Léschen bedeutet hier, dass der
Datensatz geltscht wird.

Der Beleg selbst bleibt vorhanden, wird jedoch unauffindbar, da die Suchbegriffe zum Beleg
entfernt wurden.

Fur diese Funktion benétigt man die entsprechenden Rechte. Diese sollten nur fir einen kleinen
Anwenderkreis eingerichtet werden. Fir die Korrektur wird eine zusatzliche Archivgruppe eingerichtet,
die dann den Benutzern mit entsprechenden Rechten in der Archivauswahl zur Verfligung stehen:

Archiv Allgemein -

Geschiftsfihrung ~
Korrektur Geschaftsfahrung
Korrektur Allgemein

Korrektur Vertragsmanagement
Konektur Personal |
Korrektur Spedition

Korrektur Hotel

Korrektur Adata W
Abbildung 26: Korrekturarchiv auswéhlen

g HABE

Aktualisieren

Ohne selbst eine neue Suche auslésen zu miussen, kdnnen Sie die Trefferliste aktualisieren. Klicken
Sie dazu im Bereich Bearbeiten auf Weitere - Aktualisieren. Dabei wird im Hintergrund eine neue
Suche mit denselben Kriterien ausgefiihrt.

Sinnvoll ist dies beispielsweise, wenn zwischenzeitlich per Drag&Drop ein Eintrag zu vorhandenen
Eintragen archiviert wurde und dieser erst nach der Verarbeitung durch den Job-Server sichtbar wird.

Speichern

Wenn Sie im Bereich Bearbeiten auf Speichern klicken, stehen lhnen verschiedene Befehle zur
Verflgung:

1. Speichern von Anlagen des Treffers (separat zum Dokument).
2. Speichern des Treffers im archivierten Format oder als PDF.
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Speichern per Drag&Drop

Sie kdnnen alternativ den zu speichernden Eintrag in der Trefferliste markieren und durch Drag&Drop
an eine beliebige Stelle ziehen (1). In unserem Beispiel als PDF auf dem Desktop (2). Der Vorgang
wird dort abgespeichert (3).

—
&l =2 O

Extras Zuriick  Beenden

Hierher kopieren

Aktion B8 Als PDF kopieren

~ Abbrechen
Ezeil| Artikelbeschreibun | Betreff

Gm Aufzug exkiusiv Aufzige exklusiv
G Aufzug exklusiv Aufziige exklusi FE
b 53 kundenspezifikation

b Sa Aufzug kompakt  Herstellerbescheinigung_ Archiv_215.pdf
b Sa RE exklusiv, Stahlf Herstellerbescheinigung_ 3
b Sa R1 kompakt, Stahl Herstellerbeschainigung_

Abbildung 27: Speichern per Drag&Drop

Senden

Voraussetzung fur den PDF-Versand sind entsprechende zuséatzliche Lizenzen. Beim PDF-Versand
wird der Treffer, den Sie versenden mdchten, automatisch in eine PDF-Datei gewandelt, sofern es
sich um TIFF-Belege handelt bzw. sofern diese automatisch (bei Word, Excel etc.) in TIFF-Belege
konvertiert wurden.

Den Mailversand starten Sie im Bereich Bearbeiten - Senden. Hier stehen Ihnen die folgenden
Befehle zur Verfigung:

e Als Mail versenden
e Mail als PDF versenden

In Abhéngigkeit davon, ob Sie sich innerhalb der Trefferliste oder Beleganzeige befinden, verhalten
sich diese Befehle wie folgt:

Innerhalb Trefferliste Innerhalb Beleganzeige
Als Mail Versand des angezeigten Treffers als | Versand der einzelnen Seite des Treffers
versenden E-Mail Anhang. als E-Mail Anhang

Mail als PDF | Versand des angezeigten Treffers als | Versand der einzelnen Seite des Treffers
versenden E-Mail Anhang in PDF-Format. als E-Mail Anhang im PDF-Format
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3.2. Belegvorschau

3.2.1. Belegvorschau aktivieren

Klicken Sie in der Trefferliste im Bereich Belegvorschau auf Weitere - Belegvorschau, um die
Belegvorschau zu aktivieren. Wie die Belegvorschau angezeigt wird, kénnen Sie ebenfalls
benutzerabhéngig einstellen.

Wenn Sie jetzt einen Treffer markieren, erhalten Sie die Vorschau des Beleges. Um die
Belegvorschau im Vollbildmodus anzuzeigen, verwenden Sie die Funktionstaste F11.

Mit F11 oder ESC gelangen Sie wieder in die Ubersicht zuriick. Umfasst ein Beleg mehrere Seiten,
kénnen Sie unterhalb der Belegvorschau iber die Pfeilschaltflachen (vor-zurtick) durch die einzelnen
Seiten des Beleges blattern bzw. zur ersten, letzten oder einer beliebigen Seite navigieren.

3.2.2. Zoom innerhalb der Belegvorschau

Mit der Zoomfunktion kdnnen Sie sich Bereiche des Beleges detaillierter anzeigen lassen. Ziehen Sie
hierflr mit gedriickter linker Maustaste einen Rahmen um den Bereich, den Sie vergrof3ert betrachten
mochten.
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-1 - &
prehe -] HABEL
b O
Gck Beenden
fticn
‘ | ‘ Verkauf - Auftragsbestatigung
Seite 1
Aufzug HABEL GmbH & Co. KG “
Hochhaus GmbH CRONUS AG
Potsdamer Platz 110 Hofstrale 12
Benrath
10115 Berlin
20097 Hamburg
Telefonnr. 999 /9 99 99 99
Faxnr, 999 /9 99 99 90
USt-IdNr, DETTTIITTIIT
Postgirokonto  888-9999
Bankkonto Weltweit Bank
Keontonr, 99-99-888
Rech. an Deb.-Nr. 17663 26. Juli 2012
Warenausg.-Datum ~ 26.07.12
Auftragsnr. 290031
Preise inkl. MwSt. Nein
Nr. Beschreibung Menge Einheit VK-Preis Rab. Rech.- MwSt.- Betrag
Y Rabatt Kennzeic
zulasse hen
n
10020 Aufzug exklusiv 1 60.000,00 Ja VAT16 60.000,00
Maschinenraumloser HABEL-Aufzug Moro AA-Serie
Seilaufzug, 6-26 Personen | max. 2000kg)
Geschwindigkeit 2,5m/s, max. 24 Haltestellen
Total EUR ohne MwS5t. 60.000,00
16% MwSt. 9.600,00
Total EUR inkl. Mw5t. 69.600,00
4 4 1von2 L ]

Dieser Bereich wird auf das komplette Vorschaufenster vergroR3ert.

Durch Doppelklick in die Belegvorschau passt sich der Beleg wieder auf Normalgré3e an.
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3.2.3. Einpassen der Belegvorschau

In der Trefferliste im Bereich Belegvorschau stehen Ihnen weitere Funktionen zur Verfligung.

. In Breite einpassen
Beleg wird auf die maximale Breite der Belegvorschau eingepasst.
E In H6he einpassen
= Beleg wird auf die maximale Héhe der Belegvorschau eingepasst.
=1 Drehen
|:| Beleg wird gedreht.
@ | o || VergroBern/verkleinern
Z= | /7 || Beleg wird in der Belegvorschau vergréRert bzw. verkleinert.

Dartber hinaus haben Sie im Bereich Belegvorschau unter der Schaltfliche Weitere auf die
folgenden Funktionen Zugriff:

In Seite einpassen
OriginalgroRle
Heller

Dunkler

Invers darstellen

In Seite einpassen Die Anzeige des Dokuments wird auf die ganze Seite der Vorschau

gedehnt.
Originalgro3e Darstellung innerhalb der Vorschau in Originalgrof3e
Heller Bei Dokumenten, fir die ein Formular hinterlegt ist, kann dieses zur

Anzeige heller bzw. dunkler eingestellt werden.

Dunkler Der Beleg wird invers dargestellt (aus schwarz wird weil3 bzw. aus weil}
wird schwarz).
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4.Die Beleganzeige

Um sich einen Beleg aus der Trefferliste heraus anzeigen zu lassen, kdnnen Sie die Schaltflache
Anzeigen (1) innerhalb der Registerkarte Trefferliste in der Gruppe Bearbeiten nutzen. Alternativ
kénnen Sie auf den Trefferlisteneintrag (2) doppelklicken.

Einpassen speichern “

kit Belegart zpeichemn?

ak. Abbrechen

Wenn Sie die Belegvorschau aktiviert haben, kdénnen Sie mit F11 in die Beleganzeige im
Vollbildmodus wechseln. Bei mehrseitigen Dokumenten wird die Seite angezeigt, die aktuell in der
Vorschau ausgewahlt ist. Wenn Sie aus der Trefferliste in die Anzeige wechseln, wird die
Registerkarte Anzeigen aktiv. In der Beleganzeige stehen zusétzlich verschiedene Funktionen zur
Verfligung.

Siehe hierfur auch das Kapitel Elemente der Oberflache — Registerkarten.
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4.1. Einstellungen

Im Folgenden wird auf die Einstellungsmaoglichkeiten innerhalb der Registerkarte Anzeige

eingegangen.

Symbole innerhalb der Registerkarte Anzeige

a0 Dl

400

Einpassen des Beleges in der Beleganzeige (Hohe/Breite/Seite), sowie Drehen
des Beleges

Sie kdnnen mit dem Cursor in der Beleganzeige Bereiche vergrof3ern. Ziehen
Sie dazu mit gedrickter Maustaste einen Rahmen um den zu vergré3ernden
Bereich. Wenn Sie die Maustaste loslassen, wird dieser Bereich vergréfRert
angezeigt.

»Ausschneiden“ von Textpassagen fir die Verwendung in anderen
Anwendungen. Es kénnen Grafikelemente und auch Texte markiert und mittels
STRG+C in die Zwischenablage kopiert werden. (Nur bei Dokumenten, die mit
HABEL-VOLLTEXT ausgelesen wurden.)

Sie konnen mit dieser Funktion das Dokument in der Anzeige von oben nach
unten und von unten nach oben verschieben, wenn der Beleg Uber die
Bildschirmgréf3e hinausreicht. Hierzu klicken Sie in den Beleg und bewegen den
Cursor bei gedriuickter Maustaste nach oben bzw. nach unten.

Wenn Sie bei Aktivieren des Symbols Lupe mit der Maus Uber Bereiche fahren,
werden diese vergro3ert angezeigt. Klicken Sie hierzu jeweils an den Stellen, die
Sie vergroéRert betrachten méchten.

Menl unter Anzeige 2> Weitere

Vorgang gedreht
speichern

Einpassen
speichern

Gedrehte Vorgénge konnen in dieser Stellung gespeichert werden

Anderungen in den Einpassungen kénnen gespeichert werden. Moglich wére
auch eine belegartenabhangige Speicherung. Hierzu erfolgt nach der
Speicherung folgende Abfrage: Uber den Button Loéschen kann diese
Einstellung zurlickgesetzt werden.
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Einstellungen analog zu der Belegvorschau.

»Ausschneiden von Textpassagen fir die Verwendung in anderen
Anwendungen. Es kénnen Grafikelemente und auch Texte markiert und mittels
STRG+C in die Zwischenablage kopiert werden. (Nur bei Dokumenten, die mit
HABEL-VOLLTEXT ausgelesen wurden.)

4.2. Bearbeitungsmadglichkeiten archivierter Dokumente

Innerhalb der Registerkarte Anzeigen stehen Ihnen verschiedene Mdéglichkeiten zur Verfigung, um
mit dem archivierten Dokument zu verfahren. Dazu gehdren Funktionen wie Drucken, per Mail
versenden, Notizen anbringen etc.).

sondern lediglich die zugehérigen Datenbankeintrage. In Bezug auf die Anmerkungen

@ Das archivierte Dokument wird in seiner urspriinglichen Version nicht veréndert,

werden Uber das Dokument Informationen gelegt, die beim Laden mit angezeigt
werden.

4.3. Drucken, Speichern und Senden

In der Registerkarte Anzeige haben Sie im Bereich Funktionen die folgenden
Einstellungsmdoglichkeiten:

Drucken

=

Speichern

=

Info andern

Ly

Drucken des angezeigten Beleges. Je nach Einstellung werden Sie nach
verschiedenen Optionen gefragt (Anmerkungen drucken, Text mit andrucken etc.)

Speichern des Beleges im Originalformat bzw. TIFF-Format oder als PDF (sofern
es sich um einen TIFF-Beleg handelt). Zusatzlich ist es moglich, die Anlagen des
Vorganges separat zu speichern.

Versand des Beleges per E-Mail (s. Beschreibung in der Trefferliste). Sofern unter
Extras innerhalb der Einstellungen (Maileinstellungen) definiert wurde, dass eine
Seitenauswahl angezeigt wird, erfolgt bei mehrseitigen Dokumenten eine Abfrage,
welche Seiten als Anhang in die Mail genommen werden sollen.

Seitenauswahl x

Belegnummer:
Seiten gesarmt
“on Seite:
Bis Seite: 00002
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Die Schaltflachen Speichern und Senden haben weitere Untermenus, die mit Klick auf den Pfeil nach
unten aufgerufen werden.

@ Die Befehle sind auch tber Kontextmeni durch Rechtsklick erreichbar.
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Anmerkungen anbringen

In der Registerkarte Anzeige kdnnen Sie im Bereich Funktionen verschiedene Anmerkungen an dem
Dokument anbringen:

Notizzettel

Markierungen
Redaktionen

Das urspriingliche Dokument wird nicht verandert, sondern bleibt im Ursprungszustand
im Archiv (nur einmal). Die angebrachten Notizen etc. werden separat in der Datenbank
in Verbindung zum Dokument hinterlegt.

Aktiv

Um Anmerkungen auf dem Dokument zu &ndern, muss zuerst der
Bearbeitungsmodus durch Klick auf das Symbol gestartet werden (Aktiv).
Das Dokument erhélt dann einen roten Rahmen.

Der Aktivmodus kann auch durch Rechtsklick - Bearbeiten auf das
Dokument angesteuert werden. Sie kénnen nun Anmerkungen &andern,
sofern Sie die entsprechenden Rechte besitzen.

&

Textmarker
Um auf dem Beleg beliebige Passagen zu markieren, ziehen Sie mit gedrlckter
Maustaste Uber die gewiinschten Stellen einen Rahmen (1+2).

Rechnung-Nr. 6628357 |@ Rechnung-Nr. 6628357 @
Unsere Auftragsbestitigung Nr. 4428357 | | Unsere Auftragsbestiitigung Nr. 4428357

StandardmagRig ist die Farbe Gelb fir die Markierungen eingestellt, was jedoch
individuell tiber das Kontextmenul geéndert werden kann.

Kontextmenu  Markierung: Vordergrundfarbe veréndert die Schriftfarbe,
Hintergrundfarbe veréndert die Fuillfarbe (3).

6622787
jsbes v et 128357

[ Rt
Notizzettel

Nach einem Klick auf das Symbol kdnnen Sie Notizzettel anbringen. Hierzu ziehen
Sie auf dem Dokument einen Rahmen mit gedriickter Maustaste. Der Notizzettel
ist bereits mit lnrem Namen und dem Erfassungsdatum vorbelegt und bereit zur
Erfassung der Informationen.
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“Erstellt von
Systembenutzer Habel
Am: 28.09.2009

Um: 16:46:35
_R:lbatl telefonisch
abgestimmt.

Intercennect AG

Lugwig Erhard-Strasse 127
B0668 Munchen

=

Text
Méchten Sie nur Textpassagen auf dem Dokument anbringen, kénnen Sie mittels
dieser Funktion freien Text erstellen.

Erstellt von: HABEL

Am: 28.09.2009 Um: 16:48:38
Angebotsfrist bis 25.10.09
verlangert,

Redaktion

Um bestimmte Bereiche abzudecken, nutzen Sie die Redaktionsfunktion Uber
dieses Symbol. Dazu ziehen Sie mit gedriickter Maustaste einen Rahmen Uber
den Bereich, den Sie abdecken mochten. Die Farbe ist frei einstellbar.

Stempel

Mit diesem Symbol kénnen Sie Stempel anbringen. Welche Stempel hinterlegt
sind, wird vorab definiert. Die einzelnen Stempel sind Uber eine Auswahlbox
erreichbar. Um den Stempel anzubringen, wahlen Sie den gewiinschten aus und
ziehen ihn mit gedriickter Maustaste auf dem Dokument in die richtige Position
und GroRe.

HABEL
*
-
.S IR MACHEN DOKUMENTE ZU ENE
o a -~

o Y o
TRLEDIGT '
o S —— <
e P

- - - .,

Speichern
Alle Anmerkungen, die auf dem Beleg angebracht werden, missen gespeichert
werden. Erfolgt das Speichern nicht, erscheint eine Sicherheitsabfrage.

Neu laden
Mit dem Befehl Neu laden wird die letzte Anmerkung, die angebracht und geléscht
wurde, nochmals hergestellt (sofern zwischenzeitlich nicht gespeichert wurde).
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4.4.1. Anmerkungen aus-/einblenden

In der Registerkarte Anzeige kdnnen Sie in der Gruppe Anmerkungen — Einblenden / Ausblenden
alle am Dokument angebrachten Anmerkungen wie Notizzettel, Markierungen und Stempel im
gesamten ein- und ausblenden.

4.4.2. Kontextmenil im Zusammenhang mit Anmerkungen

Wenn Sie Anmerkungen auf dem Dokument anbringen, haben Sie zusatzlich ein Kontextmena fur die
Bearbeitung dieser Anmerkungen im Zugriff. Die Einstellungen gelten nur fur die ausgewahlten
Anmerkungen.

Generelle Einstellungen werden Uber die Standardeinstellung innerhalb der Schaltflache Extras —
Menipunkt Einstellungen in allen Registerkarten definiert.

Loschen entfernt die angebrachte Anmerkung. Der Haken beim Befehl Bearbeiten zeigt an, dass der
Bearbeitungsmodus fiir die Anmerkung aktiv ist. Uber Eigenschaften koénnen die Vorder- und
Hintergrundfarbe, sowie Schriftart in Gro3e, Art und Farbe verandert werden.

Einstellungen zum Stempel kénnen nicht gemacht werden, da diese als Grafikdatei zur Verfligung
stehen.

4.4.3. Markieren und Kopieren von Beleginhalten

Bei Belegen, die Uber HABEL-VOLLTEXT ausgelesen wurden, besteht die Mdglichkeit Text vom
Beleg herauszukopieren. Dazu muss das ,Markieren-Werkzeug“ ' in der Multifunktionsleiste
angeklickt werden.

Analog zur Zoom-Funktion kann auf dem Beleg ein Rahmen aufgezogen werden. Stellen Sie sicher,
dass sich der zu kopierende Text innerhalb des Rahmens befindet.

Wenn Sie die Maustaste loslassen, wird der Text innerhalb des aufgezogenen Rahmens automatisch
in die Zwischenablage kopiert. Dieser Text kann dann in eine beliebige andere Anwendung eingefiigt
werden. Beispielsweise in eine E-Mail oder in ein ERP- oder FIBU-System. Diese Funktion ist sowohl
in der Beleganzeige als auch in der Trefferliste verfugbar, wenn die Belegvorschau aktiviert ist.

fufeug HABEL GmbH & Co. G

| Unlseria=ir: - Editor
Lntm lmrarten Lo G
Fdel GubH &ngelika Jansen Deichstrabe 508 200%% Hasburg Reutschland

T TR | [ PR N e S R T e NS NI_A
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5. Die Belegauskunft

In der

Auskunftsmaske aufrufen.

Registerkarte Trefferliste kénnen Sie

in der Gruppe Bearbeiten -

Auskunft die

Dort werden alle Werte der Datenbankfelder zum ausgewdhlten Vorgang angezeigt. Es stehen
verschiedene Bearbeitungsfunktionen zur Verfligung. Diese werden im Folgenden vorgestellt.

EX Ligferschein Mr.
EK Rechnung/Gutschrift K,

4 Verkauf
WK Angebot Nr. 190021
W Auftrag Nr, 200031
WK Rahmenaufirag Mr.
YK Lieferschein Mr. 390031
WK Rechnung/Gutschrift Mr, 490031
4 _FiRu
VK Rahmenaufirac artikel Nr. | Artikelbeschreibung
3 10020 Aufzug exklusiv

B o -
Suche  Trefferliste  Anzeige | Auskunft = Ansicht  Versionierung
5 - R B .
Drucken Weitere.. Anzeige Senden
Auskunft Anderungen
Mandant 01 Aufzug HABEL GribH & Co. KG
Belegart 215 WK auftragsbestitigung
Belegdatum 26.07.2012
Erfageungsdatum 12.06.201%
Kunden-/Lieferanten Nr. 17663
Kunden-,Lieferanten Name Horhhaus GmbH
Projekmummer 600230
Projekthezeichnung Hochaus GrabH
Belegrummer 290031
Betreff Aufaiige exdusiv
wolltext
4 Einkauf
EK Anfrage MNr.
EX Bastell Nr.

Fremdartikel hr. Serien Nr.

Allgemein [Auskunft]

Hoper - © IENE

B 9 O

Extras Zuriick Beenden

Aktion
fQualitatsmanagement:

4 Sonstige Indexdaten
Kontakt Mame
ort
PLZ
E-Mail
tMessage 10
Datai-hr
LKZ
Chargen Hr
Werkaufer / Einkaufer
Serien Nr.
Fremdartikel hr.
Artkelbeschreibung
artikelnummer

m @ mm @ <<

Angebot vorhanden?
auftragsbestatigung vorha
Lieferschein vorhanden?
Bestellung vorhanden?
Rechnung vorhanden?
Info

Chargen Nr.
/(00230

Copytight © 1996-2016 by HABEL GmbH & Co. KG, 78604 Rietheim-Weiheim / Beleg: 1 von 1

Berlin
10115

20025019

aufzug exklusiv
10020

Projekiummi|Projektbezeichnung

Hochaus GrbH

M 0@ 0D 0

< @ 0

-

\ahrungscod

mike.schmitt  Versionen anesigen

Abbildung 28: Belegauskunft

5.1. Drucken und Anzeigen

Mit der Schaltflache Drucken wird der Beleg zum aktuell aufgerufenen Vorgang ausgedruckt. Mit der
Schaltflache Anzeigen gelangt man zur Beleganzeige dieses Vorganges.

5.2. Andern

Wurde einem Benutzer das Recht zur Bearbeitung von Datenbankfeldern zugewiesen und befindet er
sich in einer Korrektur-Archivgruppe (vgl. Kapitel Die Trefferliste / Loschen), kdnnen in der
Auskunftsmaske Anderungen von Feldinhalten durchgefiihrt oder Positionen geléscht werden.
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Welche Felder geandert werden kdnnen, ist durch den Editierstift gekennzeichnet.

Firma &
Belegart &
Belegdatum &
Erfassungsdatum
Kontakt Mummer | &7 .

Abbildung 29: Felder &ndern

Mit der Schaltflache Andern aktivieren Sie den Anderungsmodus.

Ly

Klicken Sie in die einzelnen Eingabefelder und fiihren die Anderungen direkt durch. Die Anderungen
werden mit der Schaltflache Speichern gesichert oder mit Abbrechen verworfen.

Wenn Sie speichern, erscheint ein Abfragefenster, in dem alle Anderungen aufgefiihrt sind. An dieser
Stelle kénnen Sie priifen, ob die Anderungen und die Zuordnung Vorgang oder Position korrekt sind.

Wenn Sie Vorgang fiir die Anderung wahlen, wird die Anderung fiir den gesamten Vorgang und alle
Positionen durchgefihrt.

Wenn Sie Position wahlen, gilt die Anderung nur fur diese Position. Alternativ kann auch Keine
ausgewahlt werden, wodurch diese Position von der Anderung ausgenommen wird.

5.3. Bearbeiten der Positionen

Positionen werden hinzugefiigt, wenn Anderungen bei den Positionen des Vorganges durchgefiihrt
werden sollen.

Klicken Sie auf Position hinzufligen. Die weiteren Schaltflachen verandern sich.

 m— |
C—1
==

Weitere Positionen kénnen nun durch Eingabe von Begriffen oder per Stammzugriff (sofern es sich
um Felder mit Stammzugriff handelt) in den entsprechenden Feldern erfasst werden. Bitte beachten
Sie, dass die Felder mit Stammzugriff vor neuer Eingabe von Begriffen geleert sein missen. Klicken
Sie nun auf Hinzufiigen. Der neue Eintrag ist in der Positionsbox erscheint.

Artikel M. Artikebeschreibung Frermdartikel Nr. Serien Mr. Chargen Mr. Projekturmrme| Projektbezeichnung
¥|10015 R1 kompakt, Stahifahrkorb 600200 Turm A

1000z 3+ 2 ANC Motor 500200 Turrm A

10008 Autorm, Zuluftverteilung 600200 Turrm A5

Abbildung 30: Positionsbox in der Auskunft
Mochten Sie einzelne Positionen I6schen, markieren Sie die Position und klicken auf die Schaltflache

Position ldschen. Sie erhalten eine Abfrage, ob Sie die Position wirklich I6schen mdchten.
Bestatigen Sie diese. Der Eintrag wird dann entfernt.
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Um Positionen zu andern, missen Sie diese aber nicht lIdschen und neu erzeugen. Sie kdnnen
direkt in der Auskunftsmaske Anderungen vornehmen, die sich auf die aktuelle Position beziehen.
Wenn Sie die Anderungen speichern, erscheint ein Dialog, in dem die Anderungen nochmals
aufgelistet sind.

An dieser Stelle kdnnen Sie entscheiden, ob sich die Anderung tatsachlich nur auf eine Position oder
den gesamten Vorgang bezieht.

In unserem Beispiel wurde die Menge einer Position verandert. Diese Anderung bezieht sich nur auf
die ausgewahlte Position. Gleichzeitig wurde aber ein Betreuer fiir diesen Kunden angegeben. Dieser
ist unabhangig von der Position. Es handelt sich hierbei um ein Kopf-Feld, welches Uber den
gesamten Vorgang gleich ist. Daher ist beim Betreuer unter Anderung ein Vorgang ausgewahlt und
bei der Menge Position. Die Mengenanderung bezieht sich nur auf die Position. Der Betreuer bezieht
sich auf den gesamten Vorgang.
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6. Die Versionierung

Mit der Ein- und Auscheck-Funktion kénnen Sie Ihre Dokumente bequem versionieren. Erfassen Sie
Ihre Dokumente wie gewohnt. Nehmen Sie im Anschluss daran Anderungen vor und speichern das
Dokument unter einem neuen Versionstand ab. Dabei lassen sich die Anderungen mithilfe der
Kommentar-Funktion dokumentieren und Uber die Versionshistorie nachverfolgen.

Dateien mit hoher Anderungsrate, wie beispielsweise Office-Dokumente lassen sich auf diese Weise
sehr einfach verwalten.

6.1. Dokumente versionieren

Im Folgenden gehen wir mit lhnen einen typischen Anwendungsfall zur Versionierung durch.

6.1.1. Schritt 1: Archivieren

Archivieren Sie das Dokument wie gewohnt. Beispielsweise Uber das in Microsoft Word befindliche
Plug-in, welches Sie auch in den Office-Anwendungen Excel oder PowerPoint finden. Siehe hierflr
auch das Handbuch Erfassung.

2l | aaBbcede| AaBbCCDC AaBbC( AaBbCcC /—\a B| AaBbCcC AaBbCcD: AaBbCCDt £ [ =% =

- T Standard = T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel  Schwache.. Hervorhe... = Einchecken Auschecken Archivieren

Ma Formatvorlagen [F] HABEL [P

-

Video bietet eine leistungsstarke Maglichkeit zur Unterstitzung lhres Standpunkts. Wenn Sie auf
"Onlinevideo" klicken, kénnen Sie den Einbettungscode fir das Video einflgen, das hinzugefiigt
werden soll. Sie kbnnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der
optimal zu Ihrem Dokument passt.

Damit Ihr Dokument ein professionelles Aussehen erhilt, stellt Word einander ergénzende Designs
fur Kopfzeile, FuRzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfligung. Beispielsweise kbnnen Sie ein
passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufiigen. Klicken Sie auf "Einfigen", und wahlen
Sie dann die gewiinschten Elemente aus den verschiedenen Katalogen aus.

Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente Ihres Dokuments aufeinander
abzustimmen. Wenn Sie auf "Design” klicken und ein neues Design auswahlen, dndern sich die
Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen Design entsprechen. Wenn Sie
Formatvorlagen anwenden, dndern sich die Uberschriften passend zum neuen Design.

Sparen Sie Zeit in Word dank neuer Schaltflachen, die angezeigt werden, wo Sie sie bendtigen. Zum
Andern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfiigt, klicken Sie auf das Bild. Dann wird
eine Schaltflache flr Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Tabelle
klicken Sie an die Position, an der Sie eine Zeile oder Spalte hinzufiigen mdchten, und klicken Sie
dann auf das Pluszeichen.

Abbildung 31: Archivierung in Word

Ubrigens: Mithilfe dieses Plug-ins kénnen Sie das archivierte Dokument auch aus der Office-
Anwendung heraus ein- bzw. auschecken.

6.1.2. Schritt 2: Auschecken

Suchen Sie den erfassten Beleg in der Recherche und wechseln Sie anschlieBend in die
Registerkarte Versionierung. Klicken Sie nun auf Auschecken.
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B o - Allgemein [Trefferliste - Standardtrefferliste RecherchHﬂ‘BEL - 0 “
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht Versionierung
= = ry FE
E‘® :_g E.-_a'% E! Einchecken _ . {E} ) d)
[ Zuriicksetzen
Versionen  Gesperrte  Meine gesperrten [} Auschecken Extras =~ Zurick Beenden
Dokumente Dokumente -
Ansichten Verwalten Aldion

Trefferliste L
#|\ersioniert? |Belegdatum|Belegart|Belegartenbezeichnung|(PLZ  [Ort Betreff

DIE| 21.06.2016 255 VK Korrespondenz 78604 |Rietheim-Weilheim Test-Dokument |

< »
Anzahl gefunden : 1 mike.schmitt  Versionen anzeigen

Abbildung 32: Auschecken in der Recherche

Durch das Auschecken wird der aktuelle Stand des Dokuments lokal bzw. auf einem Netzlaufwerk
abgelegt. Sie konnen es dann weiter bearbeiten. Der Speicherort lasst sich individuell einstellen.
Siehe hierfiir auch das Handbuch Recherche Zusatz.

Wenn ein Dokument ausgecheckt wurde, sind andere Benutzer fur das Ein- bzw. auschecken
gesperrt. So wird sichergestellt, dass jeweils nur eine Person die Hoheit Uber das Dokument besitzt.
Diese kann jedoch den zuletzt gespeicherten Stand einsehen. Ein lesender Zugriff ist damit moglich.

Gesperrte Dokumente sind entsprechend gekennzeichnet.

o

Sie haben dartber hinaus die Mdglichkeit, global einzusehen, welche Dokumente gerade ausgecheckt
und damit gesperrt sind. Klicken Sie hierzu in der Registerkarte Versionierung - Ansichten auf
Gesperrte Dokumente.

=

Es offnet sich eine Ubersicht (iber alle zurzeit gesperrten Dokumente.
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Gesperrte Dokumente - o IEB
Gesperrt| Dateiname |Erste||t vian Erstellt am Version Kommentar
Microsoft Word-Dokument (neu).docc Schmitt, Mike 22.06.2016 09:01:42 2 |Farbliche Anderung
Rechnung.docx Schmitt, Mike 22.06.2016 09:23:07 3 Farbliche Anderung
< H]
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Sie kdnnen sich auch nur die Dokumente anzeigen lassen, welche Sie selbst momentan ausgecheckt
haben. Klicken Sie hierzu auf Meine gesperrten Dokumente.

[

Um die Bearbeitung des ausgecheckten Dokuments rickgangig zu machen und damit den zuletzt
eingestellten Stand des Dokuments wiederherzustellen, klicken Sie erneut auf Auschecken.

6.1.3. Schritt 3: Einchecken

Wenn Sie lhre Anderungen vorgenommen haben, missen Sie das Dokument zunéchst speichern. Im
Anschluss daran kénnen Sie es einchecken. Hierfur steht lhnen wieder das Plug-in der jeweiligen
Anwendung zur Verfigung. Indem Sie auf Einchecken klicken, sto3en Sie den Prozess an.

Ubrigens: Das Plug-in ist fir die Versionierung nicht zwingend erforderlich. Die volle Funktionalitét
wird bereits Uber die Registerkarte Versionierung innerhalb des Programms HABEL Recherche
gewabhrleistet.

Zurlck in der Recherche werden Sie aufgefordert, den neuen Stand zu kommentieren. Wenn Sie
danach mit Einchecken bestétigen, wird die neue Version des Dokuments in das Archiv tberfihrt.

Ed Einchecken IES

Bitte geben Sie einen Kommentar fiir die Anderungen ein

Farbliche Anderung

Einchedken Abbrechen

Abbildung 33:Anderungen kommentieren

Um Versionsinformationen, wie z.B. die Versionsnummer einzusehen, klicken Sie im Reiter
Versionierung - Ansichten auf Versionen.
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=

Hier sehen Sie auch den hinterlegten Kommentar und das Erstellungsdatum der jeweiligen Version.

Ed Versionierte Dokumente - B ﬂ

Dateiname Gesperrt

4 Rechnung.docx

Erstellt von Erstellt arm Kemmentar v |Version

Schmitt, Mike 22.06.2016 09:03:16 | Farbliche Anderung 2
Schmitt, Mike 22062016 0%:5%:18  Layout gedndert 1
€ >

Abbildung 34: Versionshistorie

Der Status des aktuellen Versionsstandes wird in der Trefferliste in der Spalte Versioniert?
angezeigt. Hier erfahren Sie, ob die Versionierung noch aussteht @ oder bereits stattgefunden hat
=l

Fo.

Ubrigens

Sie kdnnen den Check-In auch Uber die Versionshistorie vornehmen, indem Sie das Dokument per
Drag & Drop hinter das zuletzt versionierte Dokument ziehen.

Microsoft Word-Dokument (neu).docx

Erstellt von Erstellt am Komrmentar Version
Schmitt, Mike— 20.07.2016 09:29:03 1

Schmitt, Ml k
<

lli i

Grundsatzlich gilt:

Bestimmte Dateitypen, wie beispielsweise E-Mail-Dateien, werden automatisch von der Versionierung
ausgeschlossen. Hierfir ist eine Versionierung nur bedingt zweckmaRig.

Weiterhin kdnnen Sie fur jeden Benutzer die Versionierungsrechte gezielt einstellen.

6.2. Automatische Versionierung

Neben der manuellen Versionierung haben Sie zusétzlich die Mdglichkeit, Dokumente automatisch
versionieren zu lassen.
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Dies muss kundenspezifisch konfiguriert werden. Sprechen Sie hierfiir unsere Projektmanager an.
Ausschlaggebend fur die automatische Versionierung sind die Suchkriterien, Uber die eine Zuordnung
erfolgt.

Muss beispielsweise ein Dokument im Zuge einer nachtraglichen Unterschrift neu erfasst werden,
lasst es sich anhand eines definierten Suchkriteriums automatisch als aktuellen Versionsstand
aufnehmen.

Ein mdgliches Szenario:

Sie drucken aus lhrem ERP-System heraus einen Lieferschein und archivieren ihn unter Verwendung
der COLD-Daten mit HABEL. Nachdem Ihr Kunde den Lieferschein unterschrieben hat, muss die
neue Version des Dokuments dem Archiv hinzugefugt werden. Dies lasst sich beispielsweise mithilfe
der Lieferschein-Nummer automatisieren.

Dabei arbeitet die automatische Versionierung im kombinierten Einsatz mit der manuellen
Versionierung bestens zusammen.
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7.HABEL mobile

7.1. Allgemein

Um eine schnelle Reaktion auch von unterwegs zu gewahrleisten, ist ein Zugriff auf die Dokumente im
Unternehmen unverzichtbar. Mit HABEL mobile bleiben Sie produktiv, auch unterwegs. Mit HABEL
mobile kann auf das komplette Firmenwissen von jedem mobilen Endgerét aus zugegriffen werden.
Egal ob Smartphone, Tablet oder PC ohne lokale HABEL Installation. Von tGberall und jederzeit.

7.1.1. Programmstart

Die erforderliche Internetseite und die Zugangsdaten zum Aufruf der HABEL Recherche teilt Ihnen Ihr
Systemadministrator mit.

HABEL
) mobile

DEMO E

d demo o
[2)

=
=
[e]

Anmelden

Abbildung 35: Startbildschirm / Anmeldemaske HABEL mobile
Unter (1) und (2) kdnnen Sie den Benutzernamen und das Kennwort eingegeben. Wenn Sie (3)

auswahlen, erfolgt der Login. Die fir Ihre Benutzerdaten hinterlegten Einstellungen, wie verflgbare
Datenbank, Belegarten und Suchkriterien werden nun geladen.

7.1.2. Funktionsibersicht

Am oberen Bildschirmrand finden Sie die Ubersicht mit allgemeinen Funktionen.
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Demo:
Zeigt den angemeldeten Benutzernamen an

Einstellungen:
Hier kdnnen verschiedene Einstellungen angepasst werden

Abmeldung:
Hier erfolgt das Abmelden lhres Benutzers
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1. Recherchemaske

Die Anzeige der verfligbaren Suchkriterien ist an das genutzte Endgerat (Smartphone, Tablet etc.)
angepasst. Je nach Gerat und AnzeigegréRe des Displays ist festgelegt, welche Auswahlkriterien zur
Verfligung stehen:

{e HABEL A demo % Einstellungen O Abmelden

mobile

Q, Suche

Beleggruppe Belegart

Allgemein . H Y H

Mandant Y H
Belegdatum = -

Kunden-/Lieferanten Nr.

Kunden-/Lieferanten Name

VK Angebot Nr.

VK Auftrag Nr.

VK Rechnungs Nr.
Aktuelle Version? 0

Volltext

Abbildung 36: Anzeige auf einem Notebook mit Webbrowser
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@.:’:'Eﬁ: A demo £ O

Beleggruppe

Allgemein v
Belegart

Y -
Mandant

Y -

< - = n

Abbildung 37: Anzeige auf einem Smartphone

In der Recherchemaske stehen Ihnen die gewohnten Auswabhlfelder zur Eingrenzung des
Rechercheergebnisses zur Verfiigung.
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Q, Suche &

Beleggruppe o Belegart e

Allgemein E Y |Z

Mandant e Y E
Belegdatum ™ - Il °
Kunden-/Lieferanten Nr. E

Kunden-/Lieferanten Name

VK Angebot Nr.

VK Auftrag Nr.

VK Rechnungs Nr.
Aktuelle Version? 0

Volltext

- - |

(1) Beleggruppe - je nach Konfiguration und Rechtevergabe besteht die Zugriffsmdglichkeit auf
verschiedene Datenbanken/Archive (z.B. Personal, Geschéaftsfiihrung etc.)

(2) Belegart > Auswahl der gewlinschten Belegart

(3) Mandant > je nach Konfiguration und Rechtevergabe ist hier die Auswahl verschiedener
Mandanten mdglich

(4) verfugbare Suchkriterien nach denen die Recherche eingeschrankt werden kann

(5) durch Auswahl von X werden eventuell eingegebene Werte in den Suchkriterien geléscht

(6) die Suche unter Beriicksichtigung der eingegebenen Werte wird ausgeldst — es erfolgt der Aufruf
der Trefferliste

(7) durch Auswahl von X werden alle eingegebene Werte in den Suchkriterien geléscht

7.2. Trefferliste

Je nach AnzeigegréRRe Ihres Endgerates gibt es hier zwei Mdglichkeiten der Darstellung

7.2.1. Darstellungsvariante 1:

Wie in der bekannten Recherche erfolgt die Anzeige in tabellarischer Form:
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Q Suche = Trefferliste
2
© Seite: 2von 20 ©
Belegdatum ¢ Belegartenbezeichnung ~ VK Auftrag Nr. ¢ Kunden-/Lieferanten Name 4+ Artikelbeschreibung ¢ Betreff 4
14.02 2009 VK Korrespondenz 290001 Turm AG EP_000001475118_A1
14.02.2009 VK Korrespondenz 290001 Turm AG WO_002004022147_A1
14.02.2009 VK Korrespondenz 290001 Turm AG WO 002004022146 A1
14.02 2009 VK Korrespondenz 290001 Turm AG WO_002004022145_A1

Abbildung 38: Trefferliste

(1) Durch Auswahl der Pfeile erfolgt die entsprechende Sortierung anhand des Suchkriteriums auf-
oder absteigend

(2) Die Anzahl der angezeigten Treffer auf einer Seite ist je nach Voreinstellung begrenzt — durch
entsprechende Auswahl der Pfeile kann zwischen den Seiten hin- und hergeblattert werden

7.2.2. Darstellungsvariante 2;

Bei dieser Variante werden die Treffer in Blocken untereinander angezeigt. Anhand der
Hintergrundfarbe und durch einen Trennstrich ist der nachste Treffer erkennbar.

Belegdatum 14.02.2009
Belegartenbezei...  Produktinformation
VK Auftrag Nr. 290001

Kunden-/Liefera... Turm AG
Artikelbeschreib...

Betreff DE_000004212259_C1
Belegdatum 14.02.2009
Belegartenbezei... VK Korrespondenz

VK Auftrag Nr. 280001
Kunden-/Liefera... Turm AG

Artikelbeschreib...

Betreff DE_000029723101_U1
Belegdatum 14.02.2009
Belegartenbezei... VK Korrespondenz

LW T - Y s TaTaTalat|

< p = M B’

Abbildung 39: Darstellungsvariante
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=> In beiden Varianten erfolgt durch einfachen Klick auf einen Eintrag in der Trefferliste der Aufruf
des Beleges

7.3. Beleganzeige und -auskunft

Auch hier gibt es zwei Darstellungsoptionen in Abhangigkeit des genutzten Endgeréates:

7.3.1. Darstellungsvariante 1

©

(1)) Mandant @ 01
Aufzug HABEL GmbH & Co. KG
Belegart 235
Warkas! - Rechoeng
—_
— WABEL Bt Gt & Co. K0 Belegdatum 28022012
eiin e ooyt oo
B chayale 448
TEEt Htho el
A Framaie am ban
o achiard
Tekdorv BT 193 .0
Fanm. LTS - 0
L Kunden-/Lieferanten Nr. 10674
Poaigichorso B GRKG
Weteel B
Lt LT
Rt an G o, 08T . Fetrear X1
i s e Kunden-/Lieferanten Name Turm AG
e Astewra Aatnige sompaid urd sakhay Buchunguzacam ELT - LH
v v ¥
ool
Grbauchoe Rata
L3 Bevchrotung Lirflordiet Menge Binkeit WPrel N MeSLKe L]
e A fray korpadi Fo U2 ] AR08 AT A0 VK Angebot Nr_ 190001
e B
Mo R-Send korrpakl. Sedestiug
45 Prrmorm (5000 |
Canchaord glat tra
i 12 Hibirdadaf
13030 AL ki 80 000,00 VATIZ
Wt e aurTioner HABEL-
i VK Auftrag Nr. 290001
v ghat 15 ms
Arzah Hateeler max M
wean f.h'b-h.ul -'l(hr.a_ . Mo LT 1.540,00 WATIZ LR
—
pd
TN Farri B gt N 00
1030 Arbpinzet Techri 104000 WATI9
Rk s
s G R e B R
e e e o A
e e e i

Seite: 1/3

Abbildung 40: Darstellungsvariante

(1) Anzeige des Beleges — Durch Anklicken des Beleges erfolgt eine Anzeige im Vollbildmodus
(2) Anzeige der zum Beleg hinterlegten Indexkriterien
(3) Der Beleg kann auf dem Endgerat lokal gespeichert werden
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7.3.2. Darstellungsvariante 2:

In dieser Variante wird die Anzeige des Beleges von der Anzeige der Indexkriterien getrennt. Nach
Auswabhl des Treffers in der Trefferliste erfolgt hier zunachst die Anzeige des Beleges.

B Auskunft

Butzis) HAREL GenbH R Co. KO

il
'
?

§
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=

|

B

B

Abbildung 41: Darstellungsvariante

(1) Wechsel in die Belegauskunft: Hier werden die Indexkriterien, mit denen der Beleg archiviert
wurde, angezeigt.

(2) Lokale Speicherung des Beleges auf dem Endgerat

(3) Wechsel in die Beleganzeige
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