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Uberblick

Recherche-Zusatz ist als Erganzung 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. Darliber
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
zusatzliches Modul handelt, das eventuell nicht im Systemumfang
enthalten ist.

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

Hintergriinde und Tipps werden mit diesem Symbol
gekennzeichnet.

Abweichungen

Die Abbildungen kénnen im Detail von lhrem HABEL® Dokumentenmanagement abweichen, da
Funktionen enthalten sein konnten, die fur lhr System nicht erworben bzw. aktiviert sind. Generell ist
es problemlos méglich, Ihr 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 gré3tmdoglichen Sorgfalt erstellt und gepriift. Trotzdem kdnnen Fehler nicht vollkommen ausgeschlossen werden.
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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. Darliber hinaus
kénnen mit den einzelnen Bestandteilen auch Register angelegt werden.

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

PR S P

B < - Allgemein [Trefferliste - §
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht Versionierung
E.l\ %ﬂ Speichern - o ‘ 'Eg L?ruppieren | I]["] B
=y Senden - (<) Rickwarts Alle Treffer selektieren
Anzeigen  Auskunft Drucken o L - o Spalten  Trefi
‘L & \Verlauf leere <7 In Breite einpassen
Bearbeiten Einstellungen
Vorschau o X Trefferlige
e L\\f #|Belegart (1) ~ Belegdatum Belegarienbezeichnung
e TR 110 15.02.2012 EK Best:llung
Eebant Ak oo 110 15.02.2012 EK Best:llung
“‘",““.,:‘" = 110 15.02.2012 EK Bestllung
R 115 15.02.2012 EK Auftiagsbestatigung
115 15.02.2012 EK Auftiagsbestdtigung
115 18.02.2012 EK Auftiagsbestatigung
s e _ 115 18.02.2012 EK Auftiagsbestatigung
e Sk A 115 15.02.2012 EK Auftiagsbestatigung
e e e s 115 15.02.2012 EK Auftiagsbestatigung
R 125 05.03.2012 EK Lieferschein
eSO R #BeBEyRiE=Eidhelirschein
125 07.03.2012 EK Lieferschein

Abbildung 1: Andocken von Fenstern

Lassen Sie die Maustaste los. Die Vorschau wird tUber die Trefferliste gelegt. Alternativ kbnnen Sie sie
seitlich an der Trefferliste anzeigen lassen.
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B o - Allgemein [Trefferliste - 5 efferliste Recherche -
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht Versionierung —
|_—|O\ LJ;] Speichern - ! : rwa '_ ‘Eg ?ruppieren . I]E["] B @ o greheh
B=, Senden - () Rickwirts Alle Treffer selektieren 2 Verkleinern
Anzeigen  Auskunft  Drucken - - ) o Spalten  Trefferliste In Breite in Hihe
sas Weitere.., « (4 Verlauf leeren £l In Breite einpassen einpassen  einpassen S VergroBern
Bearbeiten Einstellungen Belegvorschau
Trefferliste B
~
# Belegart (1) =~ |Belegdatum|Belegal & Vorschau - = n rejektnummer  |Projektbezeichnung Artikelbes
110 15.02.2012 EK Besfq 0O 0pzo0 Turm AG R8 exklus
110 15.02.2012 EKBeggg [ 00200 Turm AG Boden Pa
110 15.02.2012 EK Besjg 0pz200 Turm AG Boden Te
115 15.02.2012 EK Aufi op200 Turm AG Stahltir,
115 15.02.2012 EK Aufi op200 Turm AG Glastirsy:
115 18.02.2012 EK Auf] op200 Turm AG R8 exklus
115 18.02.2012 EK Auf] op200 Turm AG R1 kompz
115 15.02.2012 EK Aufi op200 Turm AG Boden Pa
115 15.02.2012 EK Aufi op200 Turm AG Boden Te
125 05.03.2012 EK Liefe op200 Turm AG Stahltir,
125 13.03.2012 EK Liefp - op200 Turm AG Glastirsy:
< 4 4 1von 1 L3 i >

Abbildung 2: Vorschau Uber Trefferliste

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 gedrickter Maustaste neben das Register Trefferliste.

115
125
| 125

15.02.2012 EK Auftragsbestatigung
05.03.2012 EK Lieferschein
13.03.2012 EK Lie

chein

Abbildung 3: Vorschau als Register andocken

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

115 15.02.2012 EK Auftragsbestdtigung
125 05.03.2012 EK Lieferschein

<

Trefferliste | Vorschau

Abbildung 4: Vorschau angedockt

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.
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Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht Versionierung
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e Zertifikate
b g e AT
Fr s Srtaga Saankar e s At e DO o TAgeves kgmont Zeichnungen
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1 10008 L L2
e Projektunterlagen
I ¥ Lieferanteninformationen
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Sl et SRR it
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Zertifikate
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I Trefferliste | Verzeichnisse I b Projekt_600200_Turm AG_10674

Copyright © 1996-2016 by HABEL GmbH & Co. KG, 78604 Rietheim-weiheim mike.schmitt  Versionen anzeigen
Abbildung 5: Register Verzeichnisse

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 Verfigung. Ein
Klick darauf bewirkt, dass das jeweilige Fenster nur dann angezeigt wird, wenn Sie die Maus daruber
bewegen.

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

Klicken Sie auf das Stecknadel-Symbol.
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™
Vorschau %5((
=4 ng |VK Auftrag Nr.

i g Aron 290001
290001

e 290001
T 290001
RN 290001
290001

Abbildung 6: Vorschau einklappen

Das Fenster Vorschau klappt ein.

Trefferliste

NELpSsIo)

#|Belegart (1) » |Belegdatum|Belegartenbezeichnung

#1100 12.02.2012 EK Anfrage
100 12.02.2012 EK Anfrage
100 12.02.2012 EK Anfrage
100 12.02.2012 EK Anfrage

Abbildung 7: Vorschau eingeklappt

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

Wenn Sie die Einstellungen riickgangig machen wollen, klicken Sie hierfur im Register Suche in der

Gruppe Aktion auf die Schaltflache Extras und dort auf den Menueintrag Dockingeinstellungen
zuricksetzen.

Nach erneutem Offnen der Recherche erscheint diese wieder in der Standardansicht.
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Die Suche

Felder mit Checkboxen

Sogenannte boolsche Felder kdnnen Uiber Checkboxen dargestellt werden. Es handelt sich dabei um
eine Ja oder Nein- Auswabhl, die in der Suche bertcksichtigt 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 konnen auch mit Hilfefunktion ausgestattet werden, sodass diese néher erklart werden. Der
Inhalt des Hilfefensters wird durch den Administrator gepflegt. Dies ist kundenindividuell anzulegen
und je nach Belegart und Feld steuerbar.

Info n

kchiung ~

Sie starten die enweiterte Suche. Diese Suche dauert langer als die lhnen Bekannte. Um
unnidtige Suchzeiten zu vermeiden beachten Sie bitte folgende Himweizel

m oo EE EE mm oo

Die enweiterte Suche ermoglicht die Recherche nach mehreren Kitenien eines

Suchfeldes. In der Standardzuche wird in ein Suchfeld nur ein Wert eingetragen.
Beizpiel: Kundennummer = 15027,

Bei der enveiterten Suche kiannen Sie jetzt mehrere Werte in ein Feld eintragen.
Beizpiel Kundennummer = 15027 :18936;58347.

Die enweiterte Suchfunkbion entzpricht einem Filker, das heilft ez wird zuerst Uuber die
zuzatzlich eingegebenen Kriterien gesucht und anschliefend gefiltert. Wird kein | [ T, 4
zuzatzliches Suchkriterium in einem weiteren Suchfeld eingegeben, wird die komplette :
Datenbank. durchsucht. Dies kann 2u sehr langen Suchzeiten fubren. Daher empfehlen
wir 2ur Mutzung der enweiterten Suche unbedingt die Eingabe weiterer Suchkniterien.

[ m m

@

Schlielen

Abbildung 8: Hilfefunktion
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Nur Postkorbeintradge anzeigen

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

Diese Einschrankung erfolgt in der Registerkarte Suche - Suchen - Nur Postkorbeintrage
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 Uber den
Postkorbinhaber.

Trefferliste

#|Belegart |Belegdatum |Belegartenbezeichnung |VK Auftrag N w

325 23.02.2012 FiBu Buchungsbeleg 290001

k325 21.02.2012, | FiBu Huchungsbeleg 290001
420 20.02 gchhitt r:-m& nung 290001
325 e —e-Buchungsbeleg

Abbildung 9: Postkorbinhaber

Exportieren

Suche heraus, einen Export starten.

Geben Sie zunachst die Suchkriterien ein. Anschlieend betéatigen Sie die Schaltflache Exportieren.

il

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

Méchten Sie eine neue Suche auslésen, 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 mithilfe des Symbols Neue Recherche starten oder der Tastenkombination
STRG+N eine weitere Recherche durchfiihren.

FLA

d—+

Es offnet sich eine zweite Recherchemaske fur die Eingabe / Suche. Sie kénnen beliebig viele
Recherchemasken starten.

Auswahl mehrerer Datenbanken - tibergreifende 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.

Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht Yersionierung
Ty Exportieren an
g D 5
_ ELeeren
Finden = Weitere., ~ | U gl |Archiv Allgemein M
peneEn Vertragsmanagement
Mandant 01 Aufzig HABE Persqqalnmnagenmnt
Spedition
Belegart Hotel
Belegdatum Adata
Geschaftsfahrung
Erfassungsdatum Korrektur Geschéftsfihrung v

Abbildung 10: Archiv aussuchen

Alternativ kdénnen Sie auch in mehreren Datenbanken gleichzeitig die Recherche ausfihren.
Verwenden Sie hierfur die datenbankibergreifende Suche.

Fa

Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, o6ffnet sich ein Auswahlfenster. Hier kdnnen Sie die
Datenbank(en) auswahlen, Gber die Sie die Suche starten méchten.
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= - - EE

Allgemein

il Finanzbuchhaltung
Wertragzmenagement
Adata Lahn/Perzonal
Hatel
Div

ok Abbrechen

Abbildung 11: Datenbank auswéhlen

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

Die aufgeflhrte Reihenfolge ist auch ausschlaggebend fur 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.

E‘” Sobald Sie weitere Datenbanken ausgewdahlt haben, ist die datenbankibergreifende Suche
&4 | | aktiv, was Sie an dem Symbol bei der Schaltflache erkennen kénnen.

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

1. Detailsuche

wird zuerst Uber die zusétzlich eingegebenen Begriffe gesucht und anschlieBend anhand der
gewinschten 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, fur die eine Detailsuche aktiviert wurde, sind mit entsprechendem Symbol am Ende der Zeile
gekennzeichnet.

Message ID

Datei-Nr |
LKZ B
Abbildung 12: Detailsuche

10
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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
hdchsten Wertes. Zuséatzlich kénnen noch weitere Bereiche eingegeben werden, die durch Semikolon
getrennt werden.

Bsp.

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

. 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 Eingabemdglichkeiten wird in der Beschreibung, die Sie Uber den rot
markierten Bereich erreichen kénnen, ndher eingegangen. Beachten Sie bitte diese Hinweise!

11
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Suche:
Alle Suchbeqriffe miizzen enthalten sein (UMD
Mach Fragmenten suchen
Lezen Sie bitte unbedingt die Hinweize z2u dieser Suchmethode, ]:4 Abbrechen

Info n

b chitung ~

Sie gtarten die enweiterte Suche. Diese Suche dauert langer als die Ihnen Bekannte. Um
unnotige Suchzeiten zu vermeiden beachten Sie bitte folgende Himueisel

Die erweiterte Suche emoglicht die Recherche nach mehreren Kriterien eines

Suchfeldes. In der Standardzuche wird in ein Suchfeld nur ein Wert eingetragen.
Beizpiel Kundennummer = 15027,

Bei der enmeiterten Suche konnen Sie jetzt mehrere Werte in ein Feld eintragen.
Beizpiel Kundennummer = 15027:18936:58341.

Die enmeiterte Suchfunktion entzpncht einem Filker, daz heildt ez wird zuerst uber die
zuzatzlich eingegebenen Kriterien gesucht und anschliefend gefiltert. 'Wird kein
zuzatzliches Suchkriterium in einem weiteren Suchfeld eingegeben, wird die komplette
Datenbank. durchsucht. Diez kann zu zehr langen Suchzeiten fubren. D aher empfehlen
wir zur Mutzung der enweiterten Suche unbedingt die Eingabe weiterer Suchkriterien.

Schliefen

Abbildung 13: Hinweis Detailsuche

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

I Belegart H -e—_ |

12
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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 Verfligung 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.

B o = Allgemein [Trefferliste - Standardtrefferliste Recherche - ] HABEL - B “
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht Versionierung
] in & Senden - -3 =D 8 Dw 2 Verkleinern = & = - (D
=t = - < =
el 2 VergrsBen
Drucken Speichem  Info Veitere . InBreite  InHohe Drehen A R Stem Zurick  Beenden
andern L4 einpassen  einpassen eitere o
Funktionen Anzeige Anmerkungen Aktion
Vorschau on x
Trirkmilch 1,5% Felt Glas 200 g
Butisrmiich Tasss 1509
Sojamilzh Teess 150g
Tofy Ferfen 100 g
Kargerine Tasldal 5 g
——— Jeghurt mit Frochten Eecher 150
[ MErgdrine nalof et TeslaHel § g 1,5% Falt
wurst Portion 25 g Joghurt fettarm mik Eecher 150 ¢
Froshten 1,5 96 Fett
[Wuret Teitraduziert Perien 35 g etureghart Becher 180
an: Somauiachnit Portion 30 g = — e -
erall mit hin. YVegetsritohe Facteten eelatel T g "
5&, Bonbons Frigehkase moclatiol Tg leteletl, Sornitzel Porten 125 §
1 Sie wihrend =
. Kase Unter 20% Falt Fortion 30 sak, Schnitrsl natur Fertion 125 g
such nicht ! ¢ ‘
1@s6 20-40% Fatt Portien 30 g Putsnschinizal Stock 125 g
engegebene v aze Uoer 40% Fatt Forien 30 9 Ereman Fertion 135 ¢
Mermslads, Culan Teelatiel 10 5 Gulasch, Ragout Fortinn 125 ¢
Ir die Menge,
Honlg Tesiattsl 10 g Sratwurst [Stock 150 g
yght, Hutnougatararns Bortion 20 o Wretehan, Stock 1250
Eockeirst, Wisnnr
rWoeche an. Wegsrquark Eszlatel 30 g Wirstehan
M4 (]
mie.schmitt  Versionen anzeigen

Abbildung 14: Synonyme suchen

13
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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 Mrj Artikelbezeichnung
0o02 VK Angebot 22,05,2009 10099 WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0005 VK Auftragsbestatigung 27.05.2009 10099 |WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0009 VK Rechnung 05.06.2008 10099 WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0oo2 VK Angebot 23.05.2009 10099 |WORM-Flatte Plasmon 5,2 GB
0005 VK Auftragsbestatigung 27.05.2009 10099 | WORM-Flatte Plasmon 5,2 GB
0001 VK Anfrage 22,05,2009 10099 WORM-Flatte Plasmon
0004 VK Bestellung 26.05,2009 10099 WORM-Flatte Plasman
0oo7 VK Lieferschein 29.,05.2009 10099 WORM-Platte Plasmon
0oo7 VK Lieferschein 02.06,2008 10099 WORM-Flatte Plasmon

> 28.06.2009 10797 _ Plasmon UDO-Laufverk ||
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-lukebox Plasmon
0013 EK &ngebot 01.07.2009 10796 |UDO-Jukebox Plasmon G24-1
0015 EK Auftragsbestatigung 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 auslésen. Der HABEL Schnellstart wird in der
Windows-Taskleiste integriert und ermoglicht die Nutzung der Hotkey-Funktion.

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

8 HABEL Schnellstart

<M e 169

Uber den Befehl Optionen erreichen Sie das Einstellungsmenu fir die Hotkeysuche.

Optionen

Aktivieren

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

Mit der Schaltflache Hinzufigen kénnen Sie neue Tastenkombinationen anlegen, mit Bearbeiten
bestehende bearbeiten und mit Loschen bestehende |6schen.
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Administrator

|person\|che Einstellungen bearbeiten ﬂ
¥ Benutzer kinnen persénliche Einstellungen einrichten

Zuordnung veon Tastenkembinationen zu Suchfeldern

| | Tastenkombination Feldbezeichnung
= sog48 Hinzufugen

& Bearbeiten

X Loschen

H mike.schmitt (123)

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

Shortcut - Eigenschaften i . ﬁ

Beleggruppe

Feld-Bezeichnung DB-Feld
| ©- e

E Tastenkombination

Keine

[~ Mit Beleggruppe suchen I
[ Stop in Trefferliste
™ Mit Wildcard-Suche

[~ Recherche fiir jede Suche neu starten

¥ Aktiv
’ Speichern | Abbruch |

Es stehen Ihnen weitere Mdglichkeiten zur Verflgung, die ausgeléste Suche fur 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 ermdglicht eine Suche nach Feldinhalt-Teilen. Beispielsweise ist die gesamte
Fremdbelegnummer 123456 nicht bekannt, weshalb es sinnvoll wére 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.
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Recherche fir jede Suche neu starten
Ist diese Funktion angehakt, wird bei jeder Suche eine neue Recherche gestartet.

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 drucken, wird im Hintergrund das Feld Rechnungs-Nr. in der Recherche mit diesem
Wert gefillt und die Suche ausgeldst.

‘ Shortcut - Eigenschaften i:’ E

Beleggruppe

|01 - Allgemein (HDHBLO30) ~|
Feld-Bezeichnung DBE-Feld

‘REd‘I Nr j |RE|:th j
Tastenkombination

[sTRG +ALT+R

[~ Mit Beleggruppe suchen
[~ Stop in Trefferliste
[ Mit Wildcard-Suche

[ Recherche fiir jede Suche neu starten:

v Aktiv

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

4. Suche Uber Verzeichnisbhaum

In Verbindung mit der Nutzung des HABEL-EXPLORER Imports ist es mdglich, die Dokumente tGber
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 - Suchen > Weitere der Befehl Verzeichnisbaum zur Auswahl.

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

Mit einem Rechtsklick auf die Spalte Verzeichnisbaum koénnen Sie Uber das Kontextmenu die
Verzeichnisse einlesen (2).
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B o - -
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht Versionierung
Ty Exportieren Vorwarts , _
% 0 =P B Ej Ubergreifende Suche
[ Leeren () Rickwirts
Finden Archiv Al i - Su
son \Weitere.., - G;:}T‘Jerlauf leeren ‘@' Archi gemein -
Suchen Archiv
Suche iiber Verzeic... O I X Mandant 01  Aufzug HABEL GmbH & Co. KG
Belegart
W i ich=anm .
Verzeichnis : : : datum
Yerzeichnizse einlesen e
o sungsdatum

S ol

in-(Lieferanten Mr.
e aufklappen in-/Lieferanten M...
ctnummer

ctbezeichnung
nummer
Finklappen i

Abbildung 15: Verzeichnisbaum einlesen
Zusatzlich stehen im Kontextmenu die Befehle Ordner 6ffnen, (Alle) aufklappen und (Alle)
einklappen zur Verfligung.

Sie bestimmen das Verzeichnis fur die Suche wie folgt. Markieren Sie das Verzeichnis und bestétigen
Sie den Befehl Ordner 6ffnen.

Suche Uber Verzeichnishaum O n X Ma
Bel
Verzeichnisbaum Bel
HH
A |1 Er.f.
2
om ATy
t
i gys :Eme Kur
Foim2 =
i 0
Yerzeichnisse einlesen
Crdner 6ffnen |
Alle aufklappen t
il
Alle einklappen 1
I
Aufklappen 1
Einklappen

Abbildung 16: Verzeichnisbaum Kontextmeni
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Alle unter dieser Dateiebene liegenden Datensétze werden dann in den Speicher geladen. Danach
wird die Trefferliste mit allen Treffern unterhalb dieser Dateiebene angezeigt. Der gewiinschte Treffer
kann nun ausgewéhlt werden.

Vorschau R % || Trefferiste O 8 || Verzeichnisse X
~
‘I‘ #|Versioniet Belegdatu|Belega | Belegartenbezeichr|VK Auftri » |PLZ |Ort Proje Zertifikate
e HAREL B B S ' Zeichnungen und Bilder
22.02.201405  Protokolle 6030 Frankfurt am N 6002 4" ARON_16336
Zertifikate
Zeichnungen und Bilder
Zeichnungen
fProtokolle
voros sz o |
Frojektunterlagen
Zertificate
4 Lieferanteninformationen
4 NOVADYN_30001
%| [ (Originaldateipfad = h:\m2\systeme\m2\import\Projekte\2012} Anpassen... Zertifikate
< > Zeichnungen und Bilder

Abbildung 17: Trefferliste

In unserem Fall sind nun alle Dokumente, die unterhalb Protokolle vorhanden sind, im Speicher fir
den Zugriff verfugbar.

Dokumente wie z.B. Zeichnungen wurden noch nicht geladen. Sie sind somit aktuell nicht im Zugriff.
Wenn Sie alle Dokumente im Zugriff haben mdchten, bestatigen Sie den Befehl Ordner 6ffnen auf
der hierarchisch hochsten Ebene. Dies kann allerdings zu verlangerten Wartezeiten fihren, da eine
groRere Datenmenge geladen wird.

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

5. HABEL-ANBINDUNG und HABEL-ANBINDUNG plus

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

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

Mit dem Programmestart werden Kriterien an HABEL Ubergeben, die fur die Suche verwendet werden.
Im Hintergrund werden diese Kriterien in die definierten Felder der Suchmaske eingetragen und die
Suche ausgelost.

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 Verfligung gestellt.
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6. HABEL-SCRIPT fur 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 ausgefuihrt, welches den Vorgang in
der externen Anwendung anzeigt. Hierbei kdnnen beliebige Datenbankinhalte an die externe
Anwendung Ubergeben werden. Die Scripte werden in Abh&angigkeit 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 Menupunktes wird hier ein Aufruf des Vorganges in einem ERP-

System angestof3en. Die dem Beleg zugehorige Belegnummer (z.B. Auftragsnummer etc.) wird an
das ERP Ubermittelt und der Vorgang entsprechend aufgerufen.

Als Mail versenden Strg+ M

Mail als PDF versenden

Versionierung v Abas ausfihren
Externes Prograrnm ausfihren L
H Yorgang als Link versenden * %&ue Suche in HABEL DMS

Abbildung'18: Externes Programm
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Die Trefferliste

1. Trefferlisteneinstellungen

Sie kdnnen die Trefferliste individuell gestalten. Hierfiir haben Sie in der Registerkarte Trefferliste >
Einstellungen mehrere Mdglichkeiten.

In Breite einpassen

Sie kénnen die Trefferliste in der Breite einpassen, um eine optimale Verteilung der Spalten auf die
zur Verfiigung stehende Breite zu erreichen. Klicken Sie hierzu in der Registerkarte Einstellungen

auf In Breite einpassen.

nnn
It

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.

Belega..'&.elegartenhezeichr
405  Protokolle
405 | Protokolle
Abbildung 19: Spalten anpassen

Suche innerhalb der Trefferliste

Um direkt in der Trefferliste nach den Inhalten der Datenbankfelder suchen zu kénnen und somit
gezielt zum gewinschten Ergebnis zu gelangen, klicken Sie in der Registerkarte Trefferliste -
Einstellungen = Trefferliste auf Suche in Trefferliste.

Klicken Sie jetzt in die Spalte, die Sie durchsuchen mdchten (1) und beginnen Uber die Tastatur die
Werte einzugeben. Der Cursor springt sofort zu dem Ergebnis, das sich aus den eingegebenen
Werten ergibt (2).

Frojektbezeichnung Artikelbeschreibung n
Turm AG R1 kompakt, Stahlfahﬁ:nrh
Turm AG R8 exklusiv, Stahlfahrkorb
Turm A e N Parkett

Abbildung 20: Suche in Trefferliste
Beispiel

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

Sie kénnen die Trefferliste auch aktualisieren, indem Sie in der Registerkarte Trefferliste auf Weitere
- Aktualisieren klicken.

¢
[

Beispielsweise wurde zwischenzeitlich per Drag&Drop ein Eintrag zu vorhandenen Eintragen
archiviert, der aber erst nach der Verarbeitung durch den Job-Server sichtbar wird.
Durch die Aktualisierung wird im Hintergrund eine neue Suche mit denselben Kriterien ausgeldst.

Vorgang als Link versenden

Mdéchten Sie einen Link zu einem Vorgang oder Beleg versenden, klicken Sie mit einem Rechtsklick
auf den Treffer.

Es 6ffnet sich ein Kontextmenu. Klicken Sie auf den Befehl Vorgang als Link versenden.

Im Untermenl 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 Kkleiner Dateigrof3e. Dieser Link verweist auf den Beleg (Beleganzeige) bzw. den Vorgang
(Trefferliste) im Archiv. Mit einem Klick auf den Link gelangt der Empfénger direkt dorthin.

= H =
DATEI MACHRICHT EINFOGEM OPTIOMEM TEXT FORMATIEREM UBERPRUFEM
= sl . ¥
= BT et
S V@
Auto  Einfdgen Adressbuch  Mamen
BCC - dberprifen
HABEL  Zwischen.. T Text Mamen
An...
=1
Cc...
Senden
Betreff
angefuot | | pecherche.HLNK (4 KB)

Abbildung 21: Vorgang als Link versenden

Link zu Vorgang:

Das Feld, auf das geklickt wurde, um das Kontextmenu aufzurufen, ist das Kriterium, Gber das die
Suche ausgel6st 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.

21



Benutzerhandbuch Recherche Zusatz
Die Trefferliste

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

A Der Empfanger der E-Mail muss Zugriff auf das Archiv haben, weshalb der Link nur
intern weitergeleitet werden kann und nicht beispielsweise an Kunden.

Externes Programm ausfuhren

Sie kdnnen in HABEL auch aus der Trefferliste heraus auf externe Programme zugreifen.

Rechtsklicken Sie hierfiir auf einen Treffer. In dem sich 6ffnenden Kontextmeni steht Thnen der Befehl

Je nach Definition haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, weitere Programme auszufihren.

Das konnte beispielsweise das Ausldsen einer neuen Suche in HABEL sein.

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

VK Auftrag « |[PLZ  |Ort Projektnummer| Projektbezeichnung| Artikelbesch
290031 [T = soansas Hochaus GmbH Aufzug exkly
290031 Druckef Strg+P Hochaus GmbH Aufzug exkl
290011 | @ Anzeigen F1 City Hotel Teilzahlung
290011 | E Auskunft City Hotel Teilzahlung
290011 Einstellung City Hotel Aufzug exkll
290011 City Hotel Aufzug exkly

Wert in Zwischenabl kopi
290011 e Rity Hotel Aufzug exkl)
290011 Postkorbhistorie anzeigen CitpgHotel Teilzahlung
290011 Postkorbeintrag erzeugen City Higel Teilzahlung
Tnnnd 4 Lt N Y ¥ A Fminm maelel

Felder dandern 3

Als Mail versenden Strg+M

Mail als PDF versenden
tell |Fremd Versionierung g Gesamt-h|Info

Externes Programm ausfihren 2

Yorgang als Link versenden 3 Meue Suche in HABEL.DMS

Abbildung 22: Neue Suche in HABEL
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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 tber den Befehl Externes Programm

So kénnen Sie fir alle Vorgange, die den markierten Wert besitzen, eine Suche mit anschlieBendem
Ersetzen durchzufiihren.

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

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

Spalte summieren und Durchschnitt bilden

Sie kdnnen 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 lhnen angezeigt.

Informationen -

=y Y

Spaltensumme: 188.560,00

Abbildung 23: Spalte summieren

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

Informationen n

.................................

Abbildung 24: Durchschnitt bilden

Wert in Zwischenablage kopieren

Dieser Befehl steht lhnen bedingt zur Verfugung. Rechtsklicken Sie auf ein Datenbankfeld, das einen
Wertinhalt hat. Dieser Wert wird in die Zwischenablage kopiert und kann an beliebiger Stelle wieder
eingefugt werden.
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Export fur ERP-System

Die Datenbankfeldinhalte der ausgewahlten Treffer kénnen Uber diesen Meniieintrag als Indexdatei
ausgegeben und somit zur weiteren Verwendung z. B. fiir das ERP Programm zur Verfligung gestellt
werden.

ERR-Eintrage erzeugen

Das Kommando ermdéglicht 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 hierfiir sind die Indexkriterien einer Eingangsrechnung, die
im ERP-Programm erfasst wurde. Diese kann HABEL fir 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 Verfigung gestellt. HABEL verknupft die Indexdaten mit dem
dazugehdrigen Beleg und stellt somit einen vollstdndig und einheitlich indexierten Beleg zur
Verfligung. Belege, fir die keine Indexdaten vorhanden sind, werden in der Fehlerliste Liste fehlende
Hostdaten angezeigt. Wird dort ein Eintrag versehentlich geloscht, ist es moglich, diesen neu zu
erzeugen. Hierfur steht das Kontextmeni der Trefferliste und dort der Befehl ERR-Eintrage erzeugen
zur Verfugung.

Der Eintrag erscheint in der Liste fehlende Hostdaten und ist fir den Abmischprozess zugénglich.
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 kénnte sein,
dass der ursprunglich archivierte Beleg keine Mischbelegart war (z. B. Kostenrechnung auf
Warenrechnung innerhalb des Postkorbs gedndert) 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 andern

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

Rechtsklicken Sie auf einen Treffer. Im Kontextmeni klicken Sie auf den Befehl Felder andern und
dann z. B. auf Projekthummer.

Welche Felder Uber diesen Befehl geandert werden kénnen, wird vorab definiert und konfiguriert. Sie
erreichen nun ein weiteres Menii, in dem Sie die Anderung durchfilhren kénnen. Nach Ubernahme
durch Speichern, wird der neue Wert in die Datenbank geschrieben.
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Ed Feld dndern - = IEN

Projektrummer:

Speichern Abbrechen

Abbildung 25: Feld andern

3. Weiteren Beleg anfligen

Wenn Sie einen Vorgang in der Recherche aufgerufen haben, kénnen Sie diesem Vorgang weitere
Belege hinzuzufligen.

Hierzu kdnnen Sie HABEL-SCAN oder den virtuellen Drucker (Archivdrucker) im Rahmen der HABEL-
OFFICE Integration verwenden (siehe Benutzerhandbuch I. Erfassungsprogramme).

Recherchieren Sie den gewtlinschten 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 konnen nun in der Registerkarte Trefferliste Uber die Schaltflache Weitere - Beleg zum
Vorgang hinzufuigen 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.

Das bekannte Erfassungsprogramm zur Eingabe der passenden Suchbegriffe wird gedéffnet. Die

Felder sind bereits mit den Werten des urspringlichen Vorganges gefillt, kbnnen aber geandert und
erganzt werden.

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

4. Vorgangsketten

Fir das Zusammenfassen einzelner Eintrage zu Vorgangsgruppen gibt es die Funktion
Vorgangsketten.

Einsatzbeispiele kdnnten sein:

e Belege fallen nachtraglich an und werden spéater archiviert.
e Lieferscheine und Rechnungen sollen als ein Vorgang gesehen werden.
e Bildung elektronischer Akten/Dossiers
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Um Vorgange zusammenzufassen, werden virtuelle Gruppen geschaffen, die manuell oder durch
Sonderprogrammierung auch automatisch geschaffen werden kénnen. Bei der manuellen
Zusammenfassung ist zundchst die Funktion zu aktivieren.

Dazu wahlen Sie in der Registerkarte Trefferliste > Bearbeiten - Weitere - Vorgangsketten
anzeigen:

Markieren Sie nun die gewilnschten Treffer. Mit gedriickter STRG-Taste kénnen Sie mehrere Treffer

markieren. Rechtsklicken Sie auf einen der markierten Treffer. Es 6ffnet sich das Kontextmen.
Wabhlen Sie den Befehl Vorgangskette bilden.
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Die Treffer werden nun in einer virtuellen Gruppe zusammengefasst. Die Anzeige der
zusammengefassten Belege, erfolgt in einem separaten Fensterbereich.

B o - Allgemein [Trefferliste - Standardtrefferliste Recherche - ] HABEL - = n
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht Versionierung
[@, Anzeigen Speichern (3) Vorwirts e Gruppieren ”H o o s ‘{E}’ o CD
Auskunft | B Senden @ Rickwirts Alle Treffer selektieren =l
. o o Spalten  Trefferliste & Weitere... Extras  Zurick Beenden
1= Drucken | =s= Weitere... (@ Verlauf leeren | &% |n Breite einpassen AR - .
Bearbeiten Einstellungen Belegvorschau Aktion
Trefferliste = ¥ Vorschau X
~ |
#|Belegdatum |Be|egar‘t |Be|egar‘tenbezeichnung VK Auftrag Nr v |PLZ |Pr0jektnummer Projektbezeichnun LY MEF:_{ND“J‘TP‘
N
|| 15.06.2012 235 VK Rechnung 290011 04103 600210 City Hotel
30.07.2012 500 FERT Betriebsauftrag 290011 04103 600210 City Hotel
22.05.2012 210 VK Bestellung 200011 04103 600210 City Hotel
T s e | ___ ceenn lcannen P >
Vorgangsketten AR X
b
Group-ID |Fim|BeIeg|EeIegnun|Belegda|Auﬁrag:|Bes v |Fremdbe|egm|Name ort Gesamt-! o —
¥ 100164 01 125 273154 09.03.24290001 69001: 70052 Novadyn Antriebstech Fulda o
| |88025019 (01 215 26.07.21 290031 81233 Hochhaus GmbH Berlin 60.000,0
| 100150 01 235 01.07.21 290011 City Hotel Leipzig 24.000,0 o
89025021 01 205 30.04.21 290031 Hochhaus GmbH Berlin 60.000,0 |
80025052 01 420 801234 |30.07.21200001 Turm AG Frankfurt arr|0,00
< > M 4 1von 1 [
Anzahl gefunden : 295 mike.schmitt  Versionen anzeigen

Abbildung 26: Vorgangsketten bilden

Wenn Sie Belege zusammenfiihren, die bereits einer Gruppe angehéren, werden Sie gefragt, ob der
Beleg in der Gruppe angefligt oder eine neue Gruppe angelegt werden soll.

Vorganskette wahlen ES

Vorgangsketten zusammenfiigen

Meue Vorgangskette

OSCTOBST
1TETL24Q

Ok Abbrechen

Abbildung 27: Vorgangsketten zusammenfligen

Um Belege aus den Gruppen wieder zu entfernen, rechtsklicken Sie Bereich Vorgangsketten auf
den Eintrag. Klicken Sie dann im Kontextmeni auf Dokument aus Vorgangskette entfernen.
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Um Belege anzuzeigen oder zu editieren (Modus Anzeige oder Auskunft) mussen diese Teil der
Trefferliste sein und nicht nur als Ubersicht in der Rubrik Zusammengefasste Vorgange erscheinen.
Hierfir steht Ihnen im Kontextmenu der Befehl Dokument aus Vorgangskette anzeigen zur

Verfugung.

Dariiber erfolgt im Hintergrund die Suche nach allen Belegen, die dann in der Trefferliste angezeigt
werden. Diese stehen dann fiir die Anzeige oder Auskunft zur Verfiigung.
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Die Beleganzeige

1. Einstellungen

Einpassen speichern

In der Beleganzeige kdnnen Sie Einstellungen zu Hohe, Breite und Seiteneinpassung vornehmen.
Siehe hierfiir auch Informationen in der Anleitung Recherche — Basis.

Um diese Einstellung auch fir zukiinftige Beleganzeigen zu speichern, klicken Sie innerhalb der
Registerkarte Anzeige > Anzeige > Weitere auf Vorgang gedreht speichern bzw. Einpassen
speichern.

Sie koénnen 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 ES

kit Belegart speichern?

k. Abbrechen

Abbildung 28: Einpassen speichern

Kopieren — Markieren

Dartber hinaus konnen Sie aus dem Dokument Textpassagen herauskopieren und in andere
Anwendungen einfugen. Klicken Sie hierfur in der Registerkarte Anzeige - Anzeige > Weitere auf
Markieren und Kopieren.

anderen Anwendung weiterzubearbeiten. Verwenden Sie hierfir 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 Symbol zu
finden.
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Weitere Funktionen innerhalb der Schaltflache Weitere

TIFE-Info und Cold-Info

Beispiel (anhand TIFF-Info)

Informationen -

ChUsers\MIKE~1.5CH AppData\ Localh Ternpthabel TW\HABELCOMNYDDT001 50.001
Dateidatum = 20.06.2016

Abtuelle Seite = 1von 1

Dateiformat = Raw FAX, mit CCITT Gruppe 4 Kemprimierung (29)
Breite = 1654 Pixel

Hahe = 2339 Pixel

Farbtiefe = 1 Bit

Gralfe im Arbeitsspeicher = 486512 Bytes

Dateigrofe = 11528 Bytes

Horizontale Aufldsung = 200 dpi

Vertikale Auflasung = 200 dpi

Abbildung 29: Tiff-Info

Mit Formular anzeigen (STRG + W)

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

Zusatzinfo (STRG + 2)

wurden, wahlen Sie den Befehl Zusatzinfo.

Signatur prifen
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Anzeigefunktionen innerhalb der Beleganzeige

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

[

Mit dem Cursor kénnen Sie in der Beleganzeige Bereiche vergréRern. Ziehen Sie dazu mit
gedruckter Maustaste einen Rahmen um den zu vergroRernden Bereich. Wenn Sie die
Maustaste loslassen, wird dieser Bereich vergrof3ert angezeigt.

Mit dieser Funktion kénnen Sie das Dokument in der Anzeige verschieben. Daflir 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 gedrickter Maustaste
nach oben bzw. nach unten.

Mithilfe der Lupenfunktion kénnen Sie bestimmte Bereiche des Dokuments temporar
vergroRern. Fahren Sie mit der Maus Uber die zu vergrof3ernden Bereiche und klicken die
linke Maustaste. Der Bereich wird solange vergrof3ert angezeigt, bis Sie die Maustaste
wieder loslassen.

Seiteneinstellung

Fir den Druck eines Dokumentes kénnen die Standardeinstellungen auch einmalig Uber die Funktion
Seiteneinstellung deaktiviert werden.

vl Maotiz  Erstellt van: Mike Schritdm: 20.06. 200 BIPrifenl

Ed Seiteneinstellung - o IEB

ok Abbrechen

Sie erhalten ein Auswabhlfenster mit Angaben zu Text und Notiz wie sie It. Standard Einstellungen fiir
den Druck gehandhabt werden. Mdchten Sie fur 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.

Ubersicht

Mit der Funktion Ubersicht kénnen Sie in der Trefferliste nach Belegen suchen, an denen eine Notiz
oder Text angebracht wurde. Markieren Sie hierzu alle Eintrdge 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 dartiber, um welche Art der Anmerkung es sich handelt (Text,
Notiz), wer diese erstellt hat und was der Inhalt der Notiz bzw. des Textes ist.

Ed Ubersicht - D n

Datei  Ansicht

Seite A | Typ Text
4 Barcode
1 Teut AaBbEvYSz
N 1 Matiz Erstellt vor: Mike Schrtt

Am: 17.03.2014
4 Barcode : 299155

Erztellt wor: Mike Schmitt

1 Matiz Ame 17.03.2014

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.
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B o - Allgemein [Anzeige] HOBEL - ° EN
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht Versionierung
S Drucken 5=, Senden - [ ace |n Breite einpassen O Verkleinern = Motiz & Textmarker &l Speichern ‘{:‘;';}’ = (D
Speichern « {7 2 8 InHsheeinpassen @ VergroBern L Text E2 Ausblenden
o00 Wei . Aktiv . Extras ~ Zuriick Beend
glicland=i (etere @ [+ Drehen ooo Weitere.. ~ o Redaktion & Stempel «oo Weitere.. ~ x‘tura e senden
Funktionen Anzeige Anmerkungen Aktion
~
€ .
Erstellt von:
Verkauf - Angebot M I ke SCh mitt
Site ' |Am: 20.06.2016
Aufzug HABEL GmbH & Co. KG "
CRONUS AG Priifen!
Potsdamer Platz 110 Hofstralte 12
Benrath
10115 Berlin
20097 Hamburg
Telefonnr 999 /999 99 99
Faxnr, 999 /9 99 99 90
USt-IdNr. DE77T7777777
Postgirokonto  888-9999
B Versionsinfo fiir Anme rkungen - o “
Wersion |Benutzer Daturn Zeit Aktioh
Rech. an Deb.-Nr. 17663 k1 ik, schmitt 20.06.2016 1356 Erstelung
v
A on 1 [ “ n Anzeigen Schlieben
Beleg: 1-1 Seite: 1-1 Gesamt: 1-1 [ 30.04.2012 205 VK Angebot 290031 10115 Berlin 600230 Hochaus GmbH Aufzug ex mike.schmitt  Versionen anzeigen

2. Protokollierungen und Historie

Postkorbhistorie anzeigen / Postkorbeintrag erzeugen

Funktionen zur Verfigung. Mit Postkorbhistorie anzeigen kénnen Sie die Historie des Beleges im
Postkorb anzeigen. Sie sehen dadurch, welchen Weg der Beleg durch das Unternehmen ging.

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.
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Ed Postkorbeintrag erzeugen ES

Abzender:  Schmitt, Mike

Empfanger. | Abele, Martin ~
Auer, Franz
Banzhal, Sandra

Butzchle, Klaus

Demo, Uszer

Diilger, Oskar

Eizenmann, Heike

FE w

Mitteilung: | Bitte priifenl

T erledigen hizi |20.06.2016 W (14113 =

(] Abbrechen

Abbildung 30: Postkorbeintrag erzeugen

| B Postkorb-Historie = n

Historie fiir Belegart: 3235,
Barcode:

Postkorbhistorie
Von Schmitt, Mike am 20.11.2013 um 16:14 Uhr.

Gesendet an Schmitt, Mike (Freigabe erforderlich).

Mitteilung: Rechnung sachlich / rechnerisch pridfen

Drucken Schliefen

Abbildung 31: Postkorbhistorie

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

einem Beleg durchgefiihrt wurden (Anzeigen, Auskunft, Drucken, Mailversand etc.). Die Anzeige des
Protokolls zum jeweiligen Beleg erfolgt in der Registerkarte Anzeige - Funktionen > Weitere uber
den Befehl Protokolleintrage anzeigen. Sie erhalten eine Ubersicht dariiber, welche Aktionen von
welchem Benutzer mit diesem Vorgang / Beleg durchgefihrt wurden.

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

3. Andruck von Textzeilen

Im Rahmen der Erfassung konnen 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.

Barcode: SCAN-Datum: 17032008

-
-
f

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

Ed Einstellungen

4 - pllgemein

- Tastenkirzel

¢ e Externe Anwendungen
4 - Anzeige

: E----E!EIegx-'u:ur&c:l"ual.;

- Trefferliste

4 - Druckeinstelungen

¢ L Archivdiuck

- Bnmerkungen
Sohstige

- Beleggruppenreihenfolge

Archivdruck

® Benutzer

Global

Folgender Test kann auf dem Dokument angedruckt werden

Text
Barcode 22306

4. HABEL-KONTIERUNGSSTEMPEL

Vorgang erfassten Kontierungsinformationen innerhalb der Registerkarte Anzeigen aufrufen. Die
Daten, die als Kontierung angezeigt werden, sind vorab definiert. Oft genutzt wird diese Anzeige im

Zusammenhang mit Eingangsrechnungen, die auf verschiedene Kostenstellen verteilt werden.

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

Alle Registerkarten beinhalten unter der Gruppe Aktion die Schaltfliche Extra. Unter diesem
Menupunkt werden verschiedene Einstellméglichkeiten zusammengefasst.

Menueinstellungen speichern | Menueinstellungen zurtcksetzen

Nehmen Sie Anderungen am Menii vor. Erganzen Sie beispielsweise die Schnellzugriffsleiste oder
minimieren Sie die Darstellung der Multifunktionsleiste. Speichern Sie diese Einstellung mit dem
Befehl Menueinstellungen speichern. Sie kodnnen diese Einstellung mit dem Befehl
Menueinstellungen zurlicksetzen wieder auf die Ausgangseinstellung zurlicksetzen.

Fernwartung starten

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

Information

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

1. Einstellungen

Sie befinden sich in den Einstellungen, die Sie Uber die Gruppe Aktion - Extras - Einstellungen
erreichen. Im Folgenden werden die einzelnen Einstellungsmaoglichkeiten beschrieben.

Allgemein
Ed Einstellungen ES
a -A:Ilgemein Allgemein
i Beleggruppenreihenfolge
Tastenkiirzel
i Externe Anwendungen Apnwendung schliefen
4 -Anzeige & Wit schlishen
i Belegvorschau
- Trefferliste kit 2 zurlickblattern
- D_ruckeinstellungen o . .
‘. Archivduck kit 2 it Infobereich minimiersn
Anmerkungen
. Gonstige &nwendung
- Mailsinstellungsn Irarmer im Yordergmand
Fy D_ar&tellung
i Layouts erlauf bein Beenden speichemn
4 - Anmerkungen

Abbildung 32: Einstellungen Allgemein

Innerhalb der Rubrik Allgemein kénnen allgemeine Einstellungen erfolgen wie
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e Programm mit X schliel3en

Sie konnen definieren, dass sich das Rechercheprogramm schlief3t, wenn innerhalb der
Trefferliste auf X geklickt wird. Oder Sie definieren, dass nur die Seite mit der Trefferliste
geschlossen wird und man zuriick 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
Programmverknipfung wird das Programm mit der vorherigen Anzeige aktiv. Es muss keine neue
Suche ausgeldst werden.

e Immer.im Vordergrund

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

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

e Verlauf beim Beenden speichern (betrifft den Suchverlauf)

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

Allgemein — Beleggruppenreihenfolge
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Ed Einstellungen

4 - Allgemein
| Beleggruppenreihenfolge |
.- Tastenkiirzel
L Extemne Arwendungen
4. fnzeige
Belegvorschau
- Trefferliste
4 - Druckeinzstellungen
Archivdruck
- Anmerkungen
Sonstige
- Maileinstellungen
4 Darstellung
Lapouts
4 - Anmerkungen
Matiz
Text
b arker
i Redaktion
- Werzionienng

Beleggruppenreihenfolge

® Benutzer Global
r Bezeichhung
0z Yertragsmanagement
03 Perzonalmanagerent
04 Spedition
1] Hatel
0E Adata
70 Geschaftzfubmng
71 K.onektur Geschaftsfihnng
91 Fomektur Allgemein
92 Fomektur Yertragemanagement
93 Kanektur Perzonal

94 Formektur Spedition
2131 F.omektur Hotel
96 K.onektur &data

Speichern Abbrechen

Abbildung 33: Allgemein - Beleggruppenreihenfolge

Sie konnen 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 kdnnen 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 ilbernommen.

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

Allgemein — TastenkUrzel

Mit dem Editor kbnnen eigene Tastenkdirzel fir den schnellen Aufruf von Befehlen definiert werden.
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Ed Einstellungen ES

a- Al i ..
pooran . Tastenkiirzel
Beleggruppenreihenfolge
o1 T astenkdirzel
i Externe Armwendungen Fammandos
" -.-’-'l.:nzage Bezeichnung ~ | Tastenkiizel F.eytip ~
i Belegvorschau
- Trefferliste _&f-‘«bbrechen C
4 Druckeinstellungen {kinzeigen F11 0]
Archivdruck 4B esnden
i danmerkungen
Sonstige ECold-nfo Cl
- Maileinstellungen L0rehen R
FE D_ar&tellung a0unkler Strg+D BL
i Layouts :
4 - Anmerkungen bHteler Strg+H B
Witz tHinzufligen AR ™
Text
Marker_ E ditar Image
i Redaktion
- Wersioniening FewTip D
ShiortCut F11
[&
Zuriickzetzen
Speichern Abbrechen

Abbildung 34: Allgemein — Tastenkurzel

Wahlen Sie innerhalb der Tabelle Kommandos das entsprechende aus. In der Tabelle Editor
definieren oder andern Sie das Tastenkiirzel.

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

SEIE TrEfEHEtE Angeige -ﬂuﬁnﬂ: Ansicht Versigpjerung
[ Exportieren nﬁ arts H rﬁ

B Egs Ubergreifende Suche

Suchen Archiv

Das eigentliche Tastenkirzel definieren Sie unter ShortCut. Wenn Sie ein bereits verwendetes
eintragen, erhalten Sie eine Fehlermeldung. Die Einstellungen werden benutzerabhangig gespeichert.
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Kirzel, die von anderen Anwendungen wie z. B. Microsoft Windows oder Office
verwendet werden, kénnen nicht beriicksichtigt werden.

Allgemein — Externe Anwendungen

Ed Einstellungen ES
4 - pllgemein
. Externe Anwendungen
Beleggruppenrehenfolge
- T astenkiizel
| Externe Anwendungen | Definition externer Yiewer
I '.&EHZEigE s Beispieleintlag e
- Belegvarschau [E stersionttifopen]
- Trefferliste Command=p:'delphi. 324 hpwshom exe
4 - Diuckeinstellungen Paramz=%1
Archiviuick J[E stenzionhtatsprint]
Anmerkungen Command=notepad. exe
- Sohztige Params=31

Abbildung 35: Externe Anwendungen

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

Beispiel: Sie mdchten rtf-Dateien mit Threm 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 ergénzen Sie die Dateiart (Extension) und das Programm, mit dem Sie die Datei 6ffnen wollen
(Command).

Anzeige

Ed Einstellungen n

4 - Allgemein

Beleggruppenreihenfolge

.- Tastenkiirzel

L Externe Arwendungen Einstelungen

“ -| Beleganzeige optimiersn?
i Belegvorzchau

- Trefferliste Zoomeinztelungen beibehalten?

4 - Druckeinzstellungen

i Archivdruck

- Anmerkungen

Abbildung 36: Anzeige

Anzeige

Innerhalb der Rubrik Anzeige kdnnen Sie folgende Anzeigeeinstellungen vornehmen

e Beleganzeige optimieren?
Die Anzeige des Beleges in Graustufen (Scale to gray) ermdglicht eine qualitativ bessere
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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 vergroRert darstellen mdchten,
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 Mdglichkeit, fir mehrere Dokumente in gezoomten Zustand bléttern.
Um von der Zoomeinstellung zurlick in die Normalansicht zu gelangen, mussen Sie lediglich auf
den Beleg doppelklicken. Die Option Zoomeinstellungen beibehalten bleibt solange aktiv, bis
sie deaktiviert wird.

Anzeige — Belegvorschau

Ed Einstellungen n
4 - Allgemein
' h . Belegvorschau
i Beleggruppenreihenfolge
i Tastenkiizel
i Enterne Arwendungen orzchau
4 '-"-'*_ﬂZEiEIE Wargchau-lntervall [ms)
- Trefferliste hd
4 - Druckeinstellungen Anzahl Seiten in Belegvorschau
e Archivdruck i « |~ A
i Anmerkungen B
Sonstige b eldung bei Emeichen dieser Grenze?
- Maileinztellungen

Abbildung 37: Belegvorschau

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 fihrt bei schnellem Blattern
zu einer ,unruhigen® Belegvorschau, da die Belege sofort angezeigt werden, auch wenn man diese
eigentlich nur Gbergehen wollte.

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 kdnnen 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. Fir die Anzeige in der Belegvorschau werden dann alle
Seiten aufbereitet, was zu einer langen Ladezeit fuhrt.
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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 Auswabhl
des Treffers wie folgt aus:

Informationen ES

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

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

Trefferliste — Allgemein

Ed Einstellungen ES

4 - pllgemein
- Beleggruppenreihenfalge
- Tastenkiirzel

Trefferliste

: - Externe Anwendungen Allgerneir

4 Anzeige /| Sortierung beriicksichtigh Grol-/Fleinzchreibung
- Belegvorzchau

| Trefferlizte Trefferliste nach Suche reduzieren

4 D:ruckeinstellungen +| Anzahl der Treffer innerhalb der Gruppe anzeigen

- Archivdruck
- Anmerkungen 0 Drarstellungsformat der Trefferanzahl

----- Sonstige
- Maileinstellungen

Filter
Fe D_arstellung
i Lapouts Filker beriicksichtigt Grol-/Fleinschreibung
4 - Arnmerkungen . . .
‘... Nakiz J Bei erneverter Suche Filter zuriicksetzen

+| Filker aklivieren

Treffer

- Wergionienng
Paositionen in Trefferliste anzeigen

2000 ~ | 2 A Masimale Anzahl der Treffer

Wardichtung

-/ Mailz verdichtet anzeigen

Yorgangskette bilden
- Worgangskette bilden anzeigen?

1000 ~ | o~ “Werzogenung beim Lezen

Speichern Abbrechen

Abbildung 38: Trefferliste
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Allgemein

Sortierung beriicksichtigt Gro3-/Kleinschreibung

Wenn Sie diese Funktion nicht anhaken, wird bei der Sortierung nicht unterschieden, ob der

Feldinhalt klein oder grof3 geschrieben wurde.

Trefferliste nach Suche reduzieren

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

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).

Anzahl gefunden : 295

Trefferliste
Belegart ~ Ed Einstellungen
a- A_Ilgamein
#|Versioniert? |Belegdatu|Belegartenhezeichn|VK A Ee"aggf”ppelma‘henfolge
o aiigzel
d .. Extemne Anwerdungen
+ Belegart : 105 EK Angebot [07) 4 fnzsige
» Belegart : 110 EX Bestelluny (06)  Belegrarschau
, | 9 . o b;( N | Trefferliste
Belegart : 115 EK Auftragsbestatigung (06) 4 Druckeinstelungen
+ Belegart : 125 EK Lieferschein (07) i Archivdruck
+ Belegart : 127 EK Reklamation (01) -Anmerkungen
. . - - Sonstige
b Belegart : 130 EK Rechnung (17) - Malsinstellungen
+ Belegart : 145 EK Korrespondenz (01) 4 Darstellung
+ Belegart : 200 VK Anfrage (02) o Lapouts
» Belegart : 205 VK Angebot (03) "A;"m;::;"gen
+ Belegart : 210 VK Bestellung (01) e Test
b Ralonart * 215 WK Auftranchactatinunn (020 o Marker
‘- Redaktion
Vorgangsketten - Wersianiening
Group-1D Firma|Belegart| Belegnummer| Belegdatul

Trefferliste

~
Allgernein
/| Sortierung beriicksichtigt Grol-/Klsinschreibung
| Tiefferliste nach Suche ieduzieren
| dnzahl der Trefter innethalb der Gruppe anzeigen
an Darstellungsformat der Trefferanzahl
Filter
Filter beriick sichtigh Grof-/Kleinschraibung
Bei emneverter Suche Filter zuriicksetzen
| Filter aktivieran
Treffer
Positionen in Trefferliste anzeigen
2000 ~ | 2 & Maximale Anzahl der Treffer
Yerdichtung
/| Mails werdichtet anzeigen
v
Speichern Abbrechen

Abbildung 39: Trefferliste allgemein

Beispiel

Das Voranstellen von alphanumerischen Zeichen ist mdglich, sodass hier z. B. ,Anzahl=00“
eingetragen werden kénnte und zu diesem Ergebnis fuhrt:
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#|Versioniert? |Belegdatu|Belegartenbezeichn VK Auftri » |[FLZ |Ort Projektnumrm|Projeldtbezeichnu
i Ed Einstellungen
» Belegart : 105 EK Angebot [ Anzahl=07)
b : 1 A =06&) 4 Al i -
Belegart : 110 EK Bestellung (Anzahl=0&) E..?mem - Trefferliste
¢ Belegart : 115 EK Auftragsbestatigung (Anzahl=06) [ DelEggUppenreneniaige
- i - i Tastenkiizel
b Belegart : 125 EK Lieferschein (Anzahl=07) - Mgeme Arwendungen llaernein
b Belegart : 127 EK Reklamation (Anzahl=01) 4 -ﬁinzeaig;a » /| Sortierung beriich
b . 173 - : —17 - Belegvorschan
BE:Egart : 130 EK Rechnung Ij[ﬂnzahl 1?}'{.| Trefoie 2 Trefiediste nach
b Belegart : 145 EK Korrespondenz (Anzahl=01) :
g — P - ( - J J-D:ruckemstellungen | Areahl der Treffd
» Belegart : 200 VK Anfrage (Anzahl=02) i Archivdruck
¢ Belegart : 205 VK Angebat (Anzahl=03) - Anmerkungen Anzahl=00

Abbildung 40: Trefferliste Beispiel
Filter
o Filter berlicksichtigt Gro3-/Kleinschreibung

Wenn Sie diese Funktion nicht anhaken, unterscheidet der Filter nicht, ob der Feldinhalt klein oder
grol3 geschrieben wurde.

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

e Filter aktivieren
Innerhalb der Trefferliste kdnnen Sie mithilfe von Filterfunktionen eine Gbersichtliche Selektion
vornehmen. Wenn Sie den Filter nicht nutzen méchten, kénnen Sie ihn hier deaktivieren.

Treffer

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

e Maximale Anzahl der Treffer
Hier stellen Sie die maximale Anzahl der Treffer in der Trefferliste ein. Bei Suchen mit enorm
hohem Ergebnisvolumen kdnnen Sie so die Suchzeit verklrzen. 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.

# Belegartenbezeichnung|Belegdatum | Ort PLZ |VK Auftrag Nr. (1) v |Betreff Projektnumn| Projektbezeichn |Artikelbeschreibung
| VK Korrespondenz 03.04.2014 Frankfurt am Main 60308 290001 elektronische Rechnung Nr. 490001 600200 Turm AG Teilzahlung

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 geé6ffnet werden, wenn man sich
den Eintrag anzeigen lasst und die separat angezeigte Datei mit Doppelklick 6ffnet. Die E-Mail
kann dann erneut bearbeitet werden (beantworten, weiterleiten etc.).
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B o - Aligemein [Anzeige] HOABEL - ° [ x|
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht Versionierung
Ei] Drucken by aow In Breite einpassen | 2 Verkleinern = |
= B, Senden - =) & = :{E}: ) O
- ) = - - ) . . =
Speichern - i1 L O InHoheeinpassen @ VergroBern =N
) oo Weitere,., « - Al v Extras Zurick  Beenden
ande ' @ [J* Drehen sos Weitere,, ~ & eee - -
Funktionen Anzeige Anmerkungen Aktion
~ -1 Rechnung Nr. 430001
Von: rechnungswersandi@aufoug-habel. de
Gesendet: Donnerstag, 3. April 2004 10:40
An: ‘buchhaltung@turmag.de
Betreff; Rechnung Mr, 430001
Anlagen: Rechnung 430001 pdf
Kategorien; im2
Sahs geehie Damen und Befmen,
mit digser E-Mail erhalten Sie eine Rechnung dber erbrachte Leistungen und/cder gelieferte Frodukte.

Ist die Funktion Mails verdichtet anzeigen deaktiviert, wird die E-Mail mit mehreren Eintragen
aufgefiihrt (je nach Konfiguration als TIFF-Beleg und Originaldatei separat oder als TIFF-Beleg und
Anhénge separat).

¥|20.09.2012 255 VK Korrespondenz Rietheim-Weilheim HABEL bildet Nachwuchs aus - Anzeige Info - Der Siidfinder|poc
20.09.2012 255 VK Korrespondenz Rietheim-Weilhaim HABEL bildet Nachwuchs aus - Anzeige Info - Der Siidfinder | PDF
20.09.2012 255 VK Korrespondenz Rietheim-Weilheim HABEL bildet Nachwuchs aus - Anzeige Info - Der Siidfinder |[MSG

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

Ed Einstellungen ES

a4 i :
¢ AlgemeEn . Druckeinstellungen
i i Beleggupperreihenfolge
- Tastenkiirzel
i Externe Anwendungen Habel Standarddrucker
:‘ -.-’-‘n.gnzglg;a 0 Microzoft XPS Document YW riter
¢ DeEOvOrEEhad -] HABEL-ARCHIDRLICKER
i Trefferliste Fas
4 Druckeinstell
mEReneeL e HP LaserJet 500 color MFP

Abbildung 41: Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — Menupunkt Einstellungen

Hier wahlen Sie den Standarddrucker fir Druckvorgénge aus.
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Druckeinstellungen — Archivdruck

Ed Finstellungen ES

¢ 'A;"gzme'” . Archivdruck
----- eleagruppenreihenfalge
- Tastenkirzel
. Externe Arwendungen
4 - Anzeige ® Benutzer Global
Belegvorschau
- Trefferlizte Folgender Text kann auf dem Dokurment angedickt werden
4 - Druckeinstellungen Teut
- Archivduck ARCHIVDRUCK,
i nmerkungen
Sanstige
- Maileinztellungen Andruck dez Textes?
Fe D:arstellung —
i+ Lapouts
4 Anmerkungen
Matiz Auf Machfrage
Text
M arker Diokumententyp
- Redaktion ]
- Versionisiung Bei COLD ducken?
Bei Dokumenten/Grafiken drucken?

Abbildung 42: Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — Mentpunkt Einstellungen

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

Zusatzlich 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 fir den

aktuellen Benutzer oder fir alle Benutzer giltig sein sollen. Dies ist nur bei entsprechender
Rechtevergabe moglich.
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Druckeinstellungen — Anmerkungen

Ed Einstellungen n

B 'A;"Q'Eme'” . Anmerkungen
eleggruppenreihenfolge
i T astenkiirzel
.. Externe Arwendungen Wiann sollen Anmerkungen gedckt werden?
4. fnzeige & Immer
Belegvorschau Mie
- Trefferliste #uf Machfrage
4 - Druckeinzstellungen
- Archivdruck Beim Auzdruck werden folgende Anmerkungen berlicksichtigt:
Sonstige Notiz
- Maileinstellungen Tewt
4 Darstellung .
Lapouts : | Redaktion
4 - Anmerkungen ’ | Marker
i Natiz
Tewt -~ Stempel
b arker
Redaktion

- Wersionienng

Abbildung 43: Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — Menupunkt Einstellungen

Mit dem zusatzlichen Modul HABEL-ANMERKUNGEN kodnnen Sie am Dokument Notizzettel,
Markierungen, etc. anbringen.

Ob diese per E-Mail mitversandt werden, kann im Mentpunkt 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
berlicksichtigt werden.

Druckeinstellungen - Sonstige
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Ed Einstellungen

4 - fllgemein
Beleggruppenreihenfolge
.- Tastenkiirze!
L Exteine Arwendungen
4. fnzeige

Belegvorschau
- Trefferliste
4 - Druckeinstelungen

e Archivdrck

- Anmerkungen

L.l Sonstige
- Maileinstellungen

Sonstige

Infozeile duicken

b ail it Ankang drucken
I mrmer

* Mie
Aul Machfrage

K.aontierungsinfo drucken

Hintergrundfarmular drucke
Imrmer

® HMie
Ak Machfrage

F.opfzele drucken
Imnrner

® s
Auf Machfrage

a4 Darstellung
Lapouts
4 - Anmerkungen
- Matiz
e Tt
i Marker
‘.- Redaktion
- Wersionienng

Abbildung 44: Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — Menipunkt Einstellungen

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

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

Wurden |hrem Dokument (ber das zusatzliche Modul HABEL-KONTIERUNGSSTEMPEL
Kontierungsinformationen mitgegeben, kodnnen Sie Uber das Meni Kontierungsinfo drucken

einstellen, ob diese mitgedruckt werden.

Detaillierte Informationen zum HABEL-KONTIERUNGSSTEMPEL finden Sie

Beleganzeige — HABEL-KONTIERUNGSSTEMPEL.

im Kapitel Die

Ebenso kénnen Sie im Menu 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, kbnnen 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

50



Benutzerhandbuch Recherche Zusatz
Optionen / Einstellungen

Ed Einstellungen ER

4 - Allgernein N
4 . Maileinstellungen
Beleggruppenreihenfolge
i Tastenkiirzel
i Externe Anwendungen Einstellungen
4 Anzeige Seitenauzwahl anzeigen
i Belegvorschau
- T refferliste _ _ .
4 Druckeinstellungsn wWhann sollen Snmerkungen beim Malverzand angefugt werden?

b Barchivdruck Immer
Anmerkungen Mie

. Sonstige & Auf Machfrage
| Maileinstell . .
Sl I LR Wiann zollen Anmerkungen Farbig angefligh werden?
FE D_arstellung
i Layouts '”7”“5'
4 Anmerkungen Hie
; ) & Auf Machfrage
i Muotiz
Test Wwiatin zoll das Hintergrundforular beim b ailverzand berlicksichtigh werden?
Marker_ & |mmer
L Redaktion Hie
- Werzionienng Auf Machfrage

Abbildung 45: Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — MenUpunkt Einstellungen

Mit dem MenUpunkt Einstellungen — Seitenauswahl anzeigen legen Sie fest, ob beim E-Mail

Versand von archivierten mehrseitigen Dokumenten erfragt werden soll, welche Seiten versandt
werden sollen.
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Sie stellen hier auch ein, ob

e beim Mailversand Anmerkungen angefugt werden sollen,
e diese farbig angefligt werden sollen,
e Hintergrundformulare berlicksichtigt werden sollen.

Darstellung

Ed Einstellungen n

4 - Allgemein

Belegaruppenreihenfalge

- Tastenkiirzed

i Extemne Arwendungen Drarstelung

4 - Anzeige
Belegvarzchau

- Trefferliste

4 - Druckeinzstellungen

b Archivdiuck

- Anmerkungen
. Sonstige

- Maileinstellungen

a4 Darstellung

- Layauts

Darstellung

-] Multfunkhonsleiste [Ribbon)

- Werzionienng

Abbildung 46: Einstellungen - Darstellung

e Multifunktionsleiste (Ribbon)

Wechsel zwischen der Anzeige mit Menul-/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
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Ed Einstellungen n

FE A_Ilgemein

Beleggruppenreihenfolge LE[}"OU'I'S
o Tastenkiirzel
i Externe Arwendungen Lapout
4 Anesige 4 - Trefferizten Layout kopieren
i Belegvorzchau i | HabelMono
TTEffEf||§tE 4 - Eingabemasken Layout bearbeiten
4 Druckeinstellungen .- HabeEingabemaske
Archivdruch Lapaut [ozchen
Anmerkungen
i Songtige
- Maileinstellungen
4. D_ar&tellung
it Lapouts H
4. .-’-'«_nmetkungen ’ CLIWEIEEN
- Netiz Trefferlizte
- Tewt
Marker Habelkd oo Y
- Redaktion Auzwahlfenster

- ersionienng
Habelkd ot v

Eingabemask.en

HabelEingabemaske v

Abbildung 47: Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — MeniUpunkt Einstellungen

Hier definieren Sie Layouts flr die grafische Darstellung der Trefferliste. Diese stehen dann fir die
Bearbeitung zur Verfligung. An dieser Stelle kdnnen Sie Einstellungen in Bezug auf Farben,
Schriftarten und Schriftgrof3en aller Bestandteile der Masken durchfiihren. Dazu wird das gewiinschte
Layout ausgewahlt und nach einem Klick auf die Schaltfliche Layout bearbeiten modifiziert.

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

Wenn Sie eigene Layouts anlegen mdéchten, 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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Ed Einstellungen

4 - Allgemein
b Beleggruppenreihenfolge
i Tastenkiirzel
‘o Exteme Arwendungen
4 - Anzeige
Belegvorschau
- Trefferliste
4 - Diuckeinstellungen
b Archivdiuck

Lo A rrnerk LInnen

Layouts

Layout

a - Trefferizten

¢ L.HabelMaona

4 - Eingabemasken
HabelEingabermazke

o Lavout kopieren

Layout bearbeiten

Layout lazchen

& StyleSheet Editor

FindPanel
Footer
Group

GroupSortedSummary
GroupSummary
Header

Bitmap

FilterBox a

GroupByBox m
GroupFooterSortedSummary I

Styles Vorschau

Background ~

BandBackground

BandHeader

Content Text

ContentEven

Contentodd || 4 Date : 18.06.2016
ABC

Check the preview style
4 Date : 19.06.2016
ABC
Chedk the preview style
4 Date : 20.06.2016
ABC
Check the preview style
4 Date : 21.06.2016
ABC
Check the preview stvle

Grundfarben:

EEEN T
EEEETT
EEEENN
EEEET
AN THENENR
AN HEEEERNT
BN EEEET

Benutzerdefinierte Farben:

Farben definieran ==

OK | | Abbrechen |

Earbe e

Schriftart

| 1.000,00 € ‘

0K

Abbrechen

Abbildung 48: Eigene Layouts
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Wichtige Felder innerhalb der Eingabemaske

HE o - Aligemein [Suche] HABEL - °© El
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht Versionierung
th Exportieren B%  ERg Ubergreifende Suche g;gf {1 Ersetzen d)
) Fﬁ[Leeren (. drts ) & Bearbeiten
Finden sso Weitere,., ~ Gl};[ Verlauf leeren @' Archiv | Allgemein | Y SL;;’;:;::EE” ~+ Meu Beznden
Suchen Archiv Suchfavoriten Aktion
Mandant 01 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG ~
Belegart v
Belegdatum
Erfassungsdatum
Kunden-/Lieferan... B
Kunden-/Lieferamn. B
Projektnummer B
Projektbezeichnu... B E-Mail
Belegnummer Message ID
Betreff Maler Date:-Nr
Volltext LKZ B
Barcode
EK Anfrage Nr. Chargen Nr.
EK Bestell Nr. Verkiufer / Ein... B
EK Rahmenbes.. 022345 e Serien Nr.
EK Lidmelmi.e Fremdartikel Nr.
EK Rechnung/...
Artikelbeschre... B
VK Angebot Nr. Artikelnummer B
VK Auftrag Nr. Angebot vorhan... %
VK Rahmenaut... Auftragshestiiti... %
VK Lieferschei... Lieferschein vo.. ~
VK Rechnung/... Bestellung vorh... %
Copyright & 1996-2016 by HABEL GmbH & Co. KG, 78604 Rietheim-Weiheim mike.schmitt  Versionen anzeigen

Abbildung 49: Wichtige Felder innerhalb der Eingabemaske

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

(2) Content ermdglicht die Formatierung der Feldinhalte
(3) Header definiert die Grol3e und Farbe der Suchkriterien
(4) Selection ist in Bezug auf das Suchkriterium erkennbar, wenn ein Feld aktiv angeklickt wird

(5) Interactive formatiert die Felder in der jeweils anderen Spalte, wenn diese nicht aktiv angeklickt
sind (also zuvor ausgewéhlt waren). In unserem Beispiel wurde in der rechten Spalte das
Suchkriterium Menge fiir die Eingabe angeklickt, danach in der linken Spalte die VK Auftrag Nr.,
die jetzt zur Eingabe aktiv ist.
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Wichtige Felder innerhalb der Trefferliste

Trefferliste I
~
# Eelea'n |Ee|egart|Eelegartenbezeichnung VK Auftrag Nr. [1&LZ |Proje|-ctnu erlProjektbezeichnung
26.07.2012 215 VK Auftragsbestatigung 290031 10115 600230 @ Hochaus GmbH
30.04.2012 |205 VK Angebot 290031 10115 600230 Hochaus GmbH
01.07.2012 |235 VK Rechnung 290011 04103 600210 City Hotel
15.06.2012 235 VK Rechnung 290011 04103 600210 City Hotel
3
22.05.2012 210 VK Bestellung 290011 04103 600210 City Hotel
22.05.2012 |215 VK Auftragsbestdtigung 290011 04103 600210 City Hotel
23.05.2012 (235 VK Rechnung 6 290011 04103 600210 City Hotel
15.06.2012 230 VK Lieferschein 290011 04103 600210 City Hotel
13.05.2012 205 VK Angebot 290011 04103 600210 City Hotel b
< >
‘Vorgangsketten O r X
~
Group-1D Fir »~ |Belega|Belegnummer|Belegdatum | Auftrags-Mr|Bestell Nr.|Fremdbelegnummer|Hame Ort
»
v
< >
anzahl gefunden : 300

Abbildung 50: Trefferliste Layout

(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 Spaltenliberschrift, wobei hier je nach vorausgewahltem Skin nur Einfluss
auf die Schriftgré3e/-art genommen werden kann.

(6) Selection formatiert die Zeilen, die ausgewahlt werden.

Daruber hinaus kann mit der Auswahl Postbasket eingestellt werden, welche Farbe einen Eintrag
erhélt, wenn dieser in einem Postkorb zur Bearbeitung ansteht. Die Farbe und Schriftgroe/-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.
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Darstellung - Anmerkungen — Allgemein

Ed Einstellungen ES

4 - pllgemein

Beleggruppenreihentolge

- Tastenkiirzel

b Externe Anwendungen ... | Farbdefinition des B ahmen um Dokumente mit Anmerkungen

4 fAnzeige
Belegvarzchau

- Trefferzte

- D.ruckeinstellungen | Anmerkungstest bei Anderung markisren,
i Archivdruck
- Anmerkungen
Sonstige

- Maileinztellungen

4 - Darztellung

- Layouts

a | Anmerkungen

Abbildung 51: Alle Registerkarten —Aktion - Extras — Menupunkt Einstellungen

Anmerkungen

| Anmerkungstest bei Meuanlage markieren.

Hier definieren Sie, welche Farbe der Rahmen um Dokumente mit Anmerkungen hat. Die gewdahlte
Farbe wird Ihnen anhand der Schriftfarbe angezeigt. In unserem Beispiel blau.

soa Weitere,., -

City Hotel
Ritterstralie 85

04102 Leipzig

Abbildung 52: Rahmen um Dokumente mit Anmerkungen
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Darstellung - Anmerkungen — Notiz

Ed Einstellungen n

4 - Allgemein

. Motiz
Beleggruppenreihenfolge

i Tastenkiirzel o _

‘.. Externe Anwendungen | Matiz akbiv anzeigen

4 - Anzeige
Beleqvorzchau

- Trefferlizte

4 - Duckeinstelungen

Schriftart [auf B aziz einer Auflosung van 200 DR

Hintergrundfarbe

Archivdruck Drefinition des worbelegten Textes
- Bnmerkungen
i Sonstige Berutzer & Global

- Maileinztellungen
4 - Darstellung
- Layouts
4 - frmerkungen

b arker
- Redaktion
- Werzsioniening

Erstellt vor: $UzfMamed $UzMMNamed
A 50 ated

Abbildung 53: Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras - Menlpunkt 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 Menis Schriftart
und Hintergrundfarbe kénnen Einstellungen fur die Notiz gemacht werden. StandardmaRig sind die
Notizen mit gelber Hintergrundfarbe und roter Schrift eingestellt. Zusatzliche Einstellungen zur
Definition des vorbelegten Textes kdnnen durch den Administrator flr jeden Benutzer einzeln oder
Global durchgefuhrt werden.
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Darstellung - Anmerkungen — Text

Ed Einstellungen n

4 - Allgemein

: . Text
- Belegaruppenreihenfalge
T astenkiirzel
i Externe Arwendungen Schriftart [auf Baziz ener duflosung won 200 DPI)
4 -.f-‘«lnzeige
i Belegvarschau Definition des vorbelegten T extes
- Trefferliste
Fe D.ruc:keinstellungen Benuteer ® Global
Archivdruck
Anmerkungen Erstellt von: SUsrVMames SUsrMMames
- Sonstige Am: SDates Um: 5Times

- M aileinztelungen

4 - Darstellung

b Layouts

4 - Anmerkungen
i Motiz

‘.. Redaktion
- Wersionieung

Abbildung 54: Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — MenUpunkt Einstellungen

Hier konnen Sie als Administrator die Schriftart und den vorbelegten Text fir Texteingaben
einstellen. Sie kdnnen dabei einstellen, ob dies je Benutzer oder Global gilt.
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2. Eingabemaske anpassen

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

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

Es erscheint eine Box flir 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.

Kunden-/Lieferante...

Rojektnummer
Fojektbezeichnung n
Bglegnummer
Belpeff
Volltig
4 Einkaui
EK Anfrage™g I%I
EK Bestell Mr.
EK Rahmenbest...
EK Lieferschein Mr.

EK Rechnung/Gu...

Feihen | Kategorien

4 Verkauf

VK Angebot Nr.
Abbildung 55: Eingabemaske anpassen

Sie kdnnen das Feld wieder verfigbar machen, indem Sie es in die Maske ziehen. Auf die gleiche
Weise kénnen Sie Datenbankfelder von einer Stelle zur anderen verschieben. So kdénnen Sie den
Aufbau der Maske fiir 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 eingefiigt. Sie erkennen das an den beiden versetzt zueinander stehenden
Balken unterhalb des Mauszeigers.
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Projektbezeichnulfro § ktnummer. ... n

Belegnummer
Betreff Feihen | Kategorien

Kunden-/Lieferfigte...
Volltext
Einkauf
EK Anfrage Mr.
EK Bestell Nr.
EK Rahmenbest...
EK Lieferschein Mr.
EK Rechnung/Gu...
Verkauf

Abbi]dﬁﬁg 56: Engabemaske anpassen

4 Projektbezeichnung
Projeltnummer
Abbildung 57: Hierarchische Anordnung

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

Projektnurqmer
_'Jénjekthezemhnung Anoassen n
Belegnummer

Betreff Feihen | Kategorien

Kunden-/Lieferante...
wolltext
4 FEinwapf

EK Anfrage M~

EK Bestell Nr.

EK Rahmenbest...

EK Lieferschein Mr.

EK Rechnung/Gu...
4 Verkauf

Abbildung 58: Gleiche Ebene

Projektbezeichnung

Projektnummer
Abbildung 59: Gleiche Ebene

Diese Logik gilt auch fir das Platzieren von Feldern, die Gber die Auswahlbox in die Eingabemaske
eingeflgt werden.
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@ Die Einstellungen sind benutzerabhéngig.

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

Sollen diese Anderungen nur fiir bestimmte Belegarten gelten, miissen Sie vor Anpassung der
Eingabemaske die gewinschte Belegart in dem entsprechenden Datenbankfeld auswahlen 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 lhnen verschiedene Exportfunktionen zur Verfugung. Sie kdnnen zum einen Daten
aus dem Archiv fur andere Anwendungen bereitstellen und zum anderen, unabhéngig vom Zugriff auf

das Archiv, Informationen fir die Recherche abrufen.

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

ii

Es offnet sich eine Auswahlbox. Die nachfolgend dargestellte Auswahlbox beinhaltet alle méglichen
Exportfunktionen und kann von Ihrem System abweichen, falls Sie nicht alle Exportmodule im Einsatz

haben.

Export

Pfad:

D atei:

E xport-Formate

(@) Standard-Asciiformat feste Salzlange

() DBC-D atenbankformat fiir lokale Installation

() Asciiformat mit Kopfzeile und TAB-Trennung (z.B. Ezcel]

HPHAB200.EXP

Uberzchreiben wenn vorhanden?

Ok Auzmahl

Abbruch

Abbildung 60: Export

2. HABEL-EXPORT Recherche

dem HABEL-Archiv im Standard ASCII-Format zu Ubergeben. Diese kénnen z.B. fir Auswertungen
genutzt werden.
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Wenn Sie keine Daten eingeben, wird der Inhalt der gesamten Datenbank zum
@ Export Ubergeben!

Geben Sie zunéachst die gewiinschten Suchbegriffe in die Recherchemaske ein, um nur die Daten zu
erhalten, die Sie auch exportieren méchten.

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.

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

Export EN
E xport-Formate

() 5tandard-Asciiformat feste Satzlange
(®) Asciiformat mit Koplzeile und TAB-Trennung [z.B. Excel]

() DBC-Datenbankformat fiir lokale Installation

Pfad: [C:

D atei: HPHARB 200 ExP

Uberschreiben wenn vorhanden?

Ok Buzwahl Abbruch

Abbildung 61: Export

Die Suchbegriffe inklusive der Positionsdaten werden exportiert und in einer Datei fir die weitere
Verwendung zur Verfigung gestellt.
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Export

Datei: H:\M2\systeme'\m2\HPFHABZ00.EXP

Geschrieben: 548

W OK

Abbildung 62: Erfolgreicher Export

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

H = HPHAB200.EXP - Excel T E - O %
START EINFUGEN SEITEMLAYOUT FORMELM DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
"“‘D % Calibri -l - == = % % E[%Bedingte Formatierung = E' #
(- F KU~ AN ===H- [Z4 Als Tabelle formatieren ~
Einfigen b - AA Zah &7 ERElETormanerEn Zellen Bearbeiten
- - D A & = - - ’_FZEIIenformatvnrlagen' - -

Zwischenablage = Schriftart T Ausrichtung Fl Formatvorlagen HABEL m »
Al - Jx | pateinr v
J\b A B C D E F G H | -
1 |DateiNr .|SeiteNr WaormNr ScCokz FarmMNr Firma Filiale BelArt UBelArt
2 89000129 o 1 2 h.TIF 1 235
3 85000120 o 1 2 h.TIF 1 100
4 89000129 ] 1 2 h.TIF 1 235
3 89000113 o 1 2 h.TIF 1 205
& 89000113 o 1 2 h.TIF 1 205
T 30000001 o 1 2 1 200
8 30000001 ] 1 2 1 200
9 85025040 o 1 2 1215 1 215

10 89000120 o 1 2 h.TIF 1 235

1 85000122 o 1 2 h.TIF 1 230

12 85000122 ] 1 2 h.TIF 1 230

13 85000131 o 1 2 h.TIF 1 100 -

HPHAB200 ':-E' 1 4

EEEEIL H M -———+ 100%

Abbildung 63: Excel-Export

AuRerdem koénnen Sie die Index- und Belegdaten zur Offline-Recherche Ubergeben. Interessant ist
dieser Export zum Beispiel fir AufRendienstmitarbeiter, 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 fir lokale Installation.
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Export ]

Export-Formate

(") Standard-Asciiformat feste Satzlinge
() Asciiformat mit Kopfzeile und TAB-Trennung [z.B. Excel]

(@) DBC-D atenbankformat fiir lokale Installation

Pfad: H: W 2hzpztemetmh,

D atei: HPHABZ00.ExP

Uberzchreiben wenn vorhanden?

~| Exportprogramm starten’?

Ok Ahbbruch

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

Nachdem Sie mit OK bestétigt haben, 6ffnet sich ein Menl 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 16schen aktivieren, werden bereits exportierte
Belege nicht Uberschrieben. 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 -

Guelle.: CAMESSENHABELY
Zigl.....: CAMESSENLOKALDIRY

[V]Bestehendes Archiv iiherschreibert

[T Belege nicht ldschen?

[] Programme/Dlls nicht iibertragen?
[] Update Yerzeichnis kopieren
[ Programm nach Ubertragung schisfen?

MyS0OL-Pragramm kopieren?

Operation :

I Status :
L'
e e — —
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3. HABEL-EXPORT Disc

Mit dem Modul HABEL-EXPORT Disc ist es mdglich, nicht nur die Index- und Belegdaten, sondern
auch die Recherche auf eine CD zu exportieren. So kénnen Sie Personen Daten aus dem Archiv zur
Verfuigung stellen, die HABEL nicht installiert haben. Eine Einsatzmdglichkeit hierfur ist beispielsweise
die Weitergabe von Daten an einen Steuerberater.

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 vergrof3ern / verkleinern STRG + +/-
Recherche In Breite einpassen (Trefferliste) STRG + UMSCH + 4
Beleganzeige | Drehen des Beleges im Uhrzeigersinn STRG + R
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