Neutorgasse 19, 8010 Graz f u t ure f aC t or y

Tel: 0316/82 4622 .
Fax: 0316/ 82 46 08 business software

future factory

business software

Bedienungsanleitung
Teil I

Allgemeine Bedienung

Stand 2002-10



Neutorgasse 19, 8010 Graz f u t ure f aC t or y

Tel: 0316/82 4622 .
Fax: 0316/ 82 46 08 business software




Neutorgasse 19, 8010 Graz
Tel: 0316/ 82 4622
Fax: 0316/ 82 46 08

future factory

business software

Allgemeiner Aufbau

Future Factory Business besteht aus 2 groBen Bereichen:

Daten, Berichte, Zeitplane
Zum Bearbeiten von
Stammdaten (Artikel, Kunden,...)
) Bewegungsdaten (Anbote, Aufirage,...).
Ubersichtsdialoge
zB.  Nichtgebuchte Lieferscheine
Anbote eines Zeitraums

Zeitplane
Projekizeitplane
Terminplane

Berichte

Prozesse (Workflow)
Zur Kontrolle Uber einzelne Arbeitsschritte mit Ihren aktuellen Aufgaben

ImNavigationsbaum imlinken Teil des Bildschirms wahlen Sie mit Mausklick den Dialog, in dem Sie
arbeiten wollen.

Die Dialoge sind imVerzeichnisbaum nach Thermen in Unterverzeichnisse geordnet.

Die Unterverzeichnisse kénnen durch doppeltes Klicken auf den Namen oder durch einfaches Klicken
auf das +- Symbol gedffnet und geschlossen werden.

Nach der Auswahl der bendtigten Tabelle im Verzeichnisbaum erscheint auf der rechten Seite des
Bildschirms der dazugehérende Dialog.

Programmbereiche

- Daten, Berichte,Zeitplane Befehlsleiste zu
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1. Daten

Im Datenbereich werden alle Datentabellen verwaltet. Hier konnen Sie
- Stammdaten bearbeiten (Anlegen, Bearbeiten, Léschen und Suchen von Datensétzen)
- Funktionen ausfihren
- Formulare ausdrucken

Hier bearbeiten Sie also Objekte mit ihren Eigenschaften

2, Berichte
Im Berichtsbereich sehen Sie 4 verschiedene Arten von Dialogen:

-8 Ressourcen E Z..eitpl.a_.ne . . L

& Mitarbeiter Zur_errS|cht Uber Termingebundene Daten z.B. Terminplane,
~{& Utlaubsplan Projektplane, Werbeplan, Urlaubsplan, usw.

~{& Werbeplan B Auswahldialoge mit Zeitbezug

E “;E’_kiLt‘fE”E’mi”E Zur Anzeige von Datensétzen die in einem bestimmien Zeitraum
3 " E:':tase ot 5 liegen, z.B. alle Anbote eines Zeitraums.

B e s Auswahldialoge

-[E] Geb.tage Mitarbei . . , . ’
ﬁ:bué?jzer;izi-,te' - Zur Anzeige von Datensétzen die gewisse Standardoedingungen
--[E] Offene Anbote erflllen, die immer wieder schnell bendtigt werden. z.B. alle offenen
-[E] Michtgebuchte Auftrige Anbote.

Michtverechnete Auftrage M Berichte

~{il Berichte Fir die Erstellung von Statistiken und Berichten wie z.B.

Umsatzstatistiken, Qualitatsberichte, usw.

3. Prozesse

ImProzeRbereich ist sichtbar, welche Aufgaben erledigt werden missen. Dabei erscheinen fiir jeden
festgelegten Arbeitsschritt die zugehdrigen Aufgalben mit Falligkeitsdatum und der dazugehdérigen
notwendigen Information.

Hier bearbeiten Sie also Aufgaben
- #y Auftrige Im Verzeichnisbaum erkennen sie auf der ProzeR-Seite, ob zu einem
Disposition Arbeitsschritt Aufgaben anliegen, und ob diese Aufgaben im Termin

Anzahlung verrechren | sind.

Auftragsbestatigung | \Wenn Aufgaboen vorhanden sind, dann erscheint neben dem Titel das
2 Kopien Symbol E2. Wenn unter diesen Aufgaben eine Aufgabe ist, die heute
erledigt werden muB, dann erscheint das Symbol & mit schwarzem Rufzeichen , und wenn bei einer
Aufgabe der Erledigungstermin bereits Uberschritten ist, so erscheint das Symbol [ mit rotem
Rufzeichen.

Favoriten: Auf der 3.Seite "Favoriten” kann jeder Benutzer die von ihm am haufigsten benétigten
Dialoge ablegen, um schnellen Zugyriff zu ermdglichen. Um Dialoge zu den Favoriten hinzuzufiigen,
drlicken Sie im Verzeichnisbaum auf dem gewtinschten Dialog die rechte Maustaste und wahlen Sie
"Zu Favoriten hinzufiigen". Um sie wieder zu entfernen, wahlen Sie auf der Favoritenseite mit der
rechten Maustaste "Aus Favoriten entfernen".
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Die Eingabe-Elemente

Textfelder (einzeilig)

Geben Sie hier jede Art von Text ein. Der Datensatz zum
P aktuellen Feld hat dabei eine individuelle Maximalbreite, d.h. die

Eingabemenge in diesen Feldern ist begrenzt. Wenn Sie
l&ngere Texte eingeben, wird der Uberschiissige Text abgeschnitten.

Zusatzfunktionen Uber das Kontextrmen(i (rechte Maustaste):

- Text Kopieren (Gr-C) Text in die Zwischenablage kopieren
- Text einfligen (Cir-V) Text aus der Zwischenablage einfligen
- Text ausschneiden (Cirl-X) Text ausschneiden u. in die Zwischenablage einfigen

Textfelder (mehrzeilig)

Beschreibung 1 Geben Sie hier jede Art von Text ein. Die

Selbstreinigender Kessel mit Komfortzteusrng und Li < Textn‘enge in diesen Feldern ist unbegrenzt.
Leizstung: 15Kw

Zum Eingeben von Tabulatoren verwenden Sie die
Tastenkombination Strg-TAB (Tabulatortaste bei
gleichzeitig gedrlickter Strg-Taste),

da Sie mit der reinen Tabulator-Taste zwischen den Elementen hin und herspringen.

Zusatzfunktionen Uber das Kontextmen (rechte Maustaste):

- Text Kopieren (Cr-C) Text in die Zwischenablage kopieren

- Text einflgen (Ci-V) Text aus der Zwischenablage einfligen

- Text ausschneiden (Cirl-X) Text ausschneiden u. in die Zwischenablage einfigen
- Suchen Text suchen

- Weitersuchen (F3) Nachstes Vorkommen des Textes suchen

- Textbaustein einfligen Flgt einen vorher erzeugten Textbaustein ein

- Textbaustein erzeugen Erzeugt einen Textbaustein aus dem markierten Text
- Textbaustein bearbeiten Text eines Textbausteins bearbeiten

Zahlenfelder

Gewicht kg Geben Sie hier Zahlen ein. Erlaubt sind die Zffern 0-9, das Vorzeichen "-"
und Komma "," oder "."

Prozentfelder

I Eal  Ceben Sie hier Prozentzahlen ein. Erlaubt sind die Ziffern 0-9, das Vorzeichen ™",
2000% Y das Prozentzeichen und Komma"," oder ".".

Wahrungsfelder

e el Geben Sie hier Wahrungsbetrage ein. Wenn Sie die rechte Maustaste drlicken
erscheint ein Kontext-Menu in dem Sie den aktuellen Betrag in allen verfligbaren
Wahrungen umgerechnet sehen. Die Wahrung in der der Betrag intern gespeichert
ist, ist mit einem Haken markiert. Durch Auswahl einer Wahrung wird diese neue Wahrung ins
Wahrungsfeld tbernommen.

Gisterr, Schilling (102.000,00 &5)

v Euro (7.412,63 €)
Jeder Benutzer kann im Men(i Datei=» Benutzeroptionen seine Devtsche Mark {14,497, 34DM)
Standarawahrung angeben, in dem er autometisch alle Betrége Franz. Franc (46.623,66 FrF)
sehen will. Bei einer Anderung dieser Standardwahrung (z.B. bei Thal liva (14 267 21 s
der Euro-Umstellung) werden alle Betrage automatisch in der neuen Wahrung angezeigt.
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Datumsfelder

m Geben Sie in diesem Feld Daturmsangaben ein.
EEMCR-E TS Zur einfachen Eingabe gibt es folgende Moglichkeiten:

e  Geben Sie das gewlinschte Datum direkt als Text ein.

Mo Dt M Do Fi 5s so| © DieTasten CURSOR-UP T und CURSOR DOWN | erhdhen oder
1 vermindern den Wert auf demder Cursor steht. (z.B. den Tag, das

2 3 4 5 & 7 8 Monat oder das Jahr)
9 10 11 12 12 &Ed 15
16 17 18 19 20 21 22 e Durch Klicken auf den =] Button erscheint das nebenstehende

dneleianel B 2 B Auswahifenster in demsie das gewlinschte Datum auswahlen
% Madin o b0 kénnen. Wahlen Sie in der oberen Fensterleiste den gewlinschiten
eute: 2804 Monat und Klicken Sie dann auf das gewtinschte Datum
[ ]
Zeitfelder

Arbeitszeit Beginn Geben Sie hier Zeiten ein.

Die Tasten CURSOR-UP T und CURSOR DOWN . erhdhen oder vermindern
den Wert auf demder Cursor steht (die Stunde bzw. die Minute, je nach Cursorposition).

Sie kénnen Stunden und Minuten mit Doppelpunkt, Punkt oder Beistrich trennen (8:30, oder 8,30 oder
8.30). Sie kénnen auch gar kein Trennzeichen verwenden, wenn Sie die Minuten voll angeben

(z.B. ,830" ergibt 8:30)

Durch Driicken der rechten Maustaste erscheint ein Context-Menu, in dem sie Stunden auswahlen
konnen, wenn der Cursor gerade auf der Stunde steht und Minuten, wenn der Cursor auf den Minuten
steht.

Eigenschafts- und Verweis-Auswahl (Listenauswahl)

schl Hier wahlen Sie bestimmte Eigenschaften aus oder verweisen auf andere
mannich = Datenelemente. Geschlecht

Durch Kiicken auf den [¥]Button erscheirt diie Liste der |
mdglichen Elemente die Sie auswahlen kdnnen. | '

Imoberen Textfeld kdnnen Sie die gewlinschte Bezeichnung
eingeben, Sie sehen dann in der Liste automatisch die dazupassenden Miglichkeiten. Geben Sie den
Text solange ein, bis die markierte Maglichkeit mit der gewtinschten Ubereinstimn.

Eigenschafts- und Verweis-Auswahl (Suchelement)

IHath & Rath, Franz 84| Hier wahlen Sie bestimmie Eigenschaften aus oder verweisen avf andere

Datenelemente.

Durch Klicken auf den #| Button erscheint ein Suchdialog. In diesem Suchdialog kénnen Sie den

gewlinschten Datensatz nach allen Kriterien suchen.

Schnell-Suche:
Zur schnelleren Suche kdnnen Sie in diesen Bementen auch ein Suchkriterium (z.B. die
Auftragsnummer, Artikelbezeichnung oder den Kundennamen) direkt im Textfeld eingeben und
dann auf Enter driicken. Es wird dann in vorgegebenen Feldern (z.B. Namensfeld) der Tabelle
gesucht. Wenn nur ein Datensatz dem Kriterium entspricht, wird dieser sofort eingetragen.
Entsprechen mehrere Datensétze dann erscheint ein Auswahldialog, wo sie den gewlinschten
Datensatz aus der Liste auswahlen kdnnen.
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Diese Such-Elemente werden immer dort eingesetzt, wo die Anzeige der gesanten Liste zu lang wére
(z.B. Auftragsdaten, Kundenauswahl, Artikelauswah!, ...)

Zum Loschen des Verweises entfernen Sie einfach den Text aus dem Feld, der Verweis wird dann
geldscht. Dies kénnen Sie alternativ auch Uber das Context-Men( erreichen.

Zusatzfunktionen Uber das Kontextment (rechte Maustaste): Inhalt lgzchen F?
- InhaltIgschen (F7) ~ Léscht den Inhalt (Verweis) imaktuellen | gy i
Datensatz Anzehen
-Neu (F12) Zum Anlegen und Bearbeiten eines neuen T e
Elements in der Tabelle auf die dieser T abellen sktislisieren Y
Verweis zeigt.

- Bearbeiten (F8) Zum Bearbeiten der Daten des ausgewahlten Hements in der Tabelle
auf die dieser Verweis zeigt. (Der Datensatz wird in der Datenloank
gesperrt, sodass kein anderer Benutzer gleichzeitig Anderungen
durchftihren kann)

- Ansehen Zum Ansehen der Daten des ausgewahiten Elements in der Tabelle
auf die dieser Verweis zeigt. (Der Datensatz wird in der Datenbank
nicht gesperrt)

- Tabellen aktualisieren Zum Aktualisieren der Tabelle, wenn sich in der Datenbank etwas
geandert hat und die angezeigte Tabelle noch nicht aktuell ist.

Grafikanzeige
Grafik anzeigen

Durch Driicken der rechten Maustaste erhalten Sie ein Context-Men( in v Skalieren

demSe fOIQende l\/li')glichkeiten hapen: Grafik aus File importieren
arafik in File speichern
Grafik anzeigen Anzeigen der akiuellen Grafik.

Vorhandene Grafiken werden erst Emcte” .
nach diesem Befehl angezeigt um FHERVATEEna

die Belastung im Netzwerk zu In Eige[km Fensker anzeigen
minimieren.
Skalieren Zeigt die Grafik albwechselnd in ihrer OriginalgréBe oder

skaliert umdas Fenster exakt auszuflllen.
Grafik aus File importieren Zum Importieren von Grafiken aus einer Datei

Grafik in File speichern Zum Exportieren von Grafiken in eine Datei
Drucken Drucken der Grafik
Druckvorschau Druckvorschau der Grafik

In eigenem Fenster anzeigen ~ Offnet die aktuelle Grafik ein einem gréBeren Fenster
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Tabellen

N o Yarmame Titel Positi... | Telefon 1 Telefon 2 Fan Strale FLZ | Ot Bemerkung

Schmidt Heirrich DiplIng. 0316411 22 0316 / 22 33 Salzamtzgazze 12 8020 Graz
Kleigt WiErner Ing. 0316 / 44 77 0316 / 44 77 ‘Wegenenweg 7 8010 Graz

Es gibt 6 verschiedene Arten von Tabellen-Elementen, die sich in den Miglichkeiten der Bearbeitung
unterscheiden:

Datentabellen Zur Direkteingabe von Daten in Tabellenform, die direkt zu einem
Datensatz gehdren.
z.B. Ansprechpartner eines Kunden, Preise eines Artikels
Positionstabellen Zur Direkteingabe von Daten in Tabellenform, die zwar direkt zu einem
Datensatz gehdren, in der Datenbank jedoch in einer eigenen Tabelle
gespeichert werden, um Statistikfunktionen zu ermdglichen.
z.B. Positionen eines Anbots oder einer Rechnung
Bedingungstabellen Zeigt Datensétze einer anderen Tabelle an, die zum aktuellen
Datensatz in einer Beziehung stehen.
z.B. Anbote eines Kunden
Verweistabellen Zur Auswahl von Eigenschaften eines Datensatzes, wenn mehrere
Eigenschaften gleichzeitig mglich sind. Hat eine ahnliche Funktion wie
das Hement , Eigenschafts- und Veerweis-Auswahl*,
z.B. Mitarbeiter fUr einen Termin
Grafiktabellen Eine Art von Verweistabellen, die auf Grafiken verweist und ein
Grafikfenster hat, in dem die ausgewahlite Grafik angezeigt wird.
Dokumenttabellen  Eine Art von Verweistabellen, die auf Dokumente (z.B. Word- oder
Excel-Dateien) verweist und die Verwaltung dieser Dokumente

ermdglicht.
Funktionen fUr alle Tabellenarten im Kontextment (rechte Maustaste):
- Drucken Drucken der Tabelle
- Druckvorschau Druckvorschau der Tabelle
- Kopieren Kopieren der Tabelle in die Zwischenablage
- Als Datei speichern Speichern der Tabelle im Textformat auf Diskette
- In Excel exportieren Offnet Microsoft Excel und tragt die Tabelle im Arbeitsblatt ein.
- Statistik Schaltet die Anzeige der Statistik in der Tabelle ein oder aus. Die

Statistik berechnet flir jede numerische Spalte der Tabelle das
Minimum, das Maximum, die Summe und den Durchschnitt.

Sie kénnen die Reihenfolge der Eintrége &ndern, indem Sie Uber das Kontextmenti oder Uber die
Tastatur folgende Funktionen aufrufen:  (alle Tabellenarten auBer Bedingungstabellen)

- Element an erste Stelle setzen (SHIFT-F3)  Setzt das Hement an die erste Stelle der Liste
- Bement an letzte Stelle setzen  (SHIFT-F4)  Setzt das Element an die letzte Stelle der Liste
- Element eine Position nachvorne  (SHIFT-F5)  Setzt das Element eine Position nach vorne
- Element eine Position nach hinten (SHIFT-F6)  Setzt das Element eine Position nach hinten
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Sortieren: Durch klicken auf die einzelnen Spalteniiberschriften der Tabelle kbnnen Sie die
Tabelle nach dieser Spalte abwechselnd aufsteigend und absteigend sortieren.

Bearbeiten des markierten Datensatzes (alle Tabellenarten auBer Datentabellen)
Vit der ,Enter” - Taste kdnnen Sie einen markierten Datensatz bearbeiten. Es erscheint ein
Bearbeitungsdialog in dem Sie alle Eigenschaften des Datensatzes bearbeiten kdnnen.

Datentabellen und Positionstabellen

Datentabellen  Zur Direkteingabe von Daten in Tabellenform, die direkt zu einem Datensatz
gehdren. z.B. Ansprechpartner eines Kunden, Preise eines Artikels
Positionstabellen Zur Direkteingabe von Daten in Tabellenform, die zwar direkt zu einem
Datensatz gehdren, in der Datenbank jedoch in einer eigenen Tabelle
gespeichert werden, um Statistikfunktionen zu ermdglichen.
z.B. Positionen eines Anbots oder einer Rechnung

Hinzufiigen von Zeilen:
- Klicken Sie mit der Maus auf die erste leere Zeile unter dem letzten Eintrag
oder
- Driicken Sie die Taste F12
oder
- Wahlen Sie die Funktion ,;Neu® aus dem Kontextmen(, das Sie mit der rechten Maustaste
erreichen.

Bearbeiten von Elementen:

Aktivieren Sie zuerst die gewlinschte Zeile mit der Maus oder Uber die Tastaturpfeile und
Klicken Sie in dieser Zeile das Hement an, das Sie bearbeiten wollen.

Mit den Tasten "Tabulator", "SHIFT Tabulator”, "Pfeil Hinauf" und "Pfeil hinunter" kdnnen Sie in
der Tabelle zu anderen Eintrégen wechseln.

Loschen von Zeilen:
- Aktivieren Sie zuerst die gewlinschte Zeile mit der Maus oder Uber die Tastaturpfeile und
driicken Sie dann die Taste , Entfernen”

oder
- Wahlen Sie die Funktion ,L6schen” aus dem Kontextmend, das Sie mit der rechten Maustaste
erreichen.

Tabelle aus der Zwischenablage einfligen (nur Datentabellen)
Sie koénnen Tabellen aus einem anderen Datensatz kopieren, indem Sie die Tabelle dort
kopieren und dann in der Zeltabelle Uber das Kontextrment einfligen.

Wenn Sie vorher in Future Factory Business eine andere Tabelle in die Zwischenablage kopiert
haben, dann kénnen Sie diese Tabelle ins aktuelle Element einfligen, wenn die beiden
Tabellen dasselbe Format haben. Nutzen Sie diese Miglichkeit um Tabellen von einem
Datensatz zu einem anderen Datensatz derselben Stammtabelle zu kopieren.

Wenn Sie in einem anderen Programm (z.B. MS Excel) eine Tabelle in die Zwischenablage
Ubernommen haben, kénnen Sie diese ebenfalls einfligen. Die Reihenfolge der Spalten
sollte jedoch die gleiche sein wie in der Zeltabelle, da sonst sinnlose Ergebnisse
erzeugt werden.
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Bedingungstabellen

Zeigt Datensétze einer anderen Tabelle an, die zum aktuellen Datensatz in einer Beziehung stehen.
z.B. Anbote eines Kunden.

Umdie Datenbank zu entlasten, wird diese Tabelle erst angezeigt, wenn Sie mit der Maus in das
Tabellenfenster Klicken.

Neuen Datensatz anlegen:

Zum Anlegen und gleichzeitigen Bearbeiten eines neuen Elements in der Tabelle auf die dieser
Verweis zeigt wahlen Sie die Funktion ,Neu® aus dem Kontextmen(l. Es erscheint ein
Bearbeitungsdialog, in dem Sie alle Eigenschaften des neuen Datensatzes eingeben kénnen.
Gleichzeitig wird hier ein Verweis auf den neuen Datensatz angelegt.

Verweistabellen / Grafiktabellen

Zur Auswahl von Eigenschaften eines Datensatzes, wenn mehrere Eigenschaften gleichzeitig
moglich sind. Hat eine ahnliche Funktion wie das Element ,Eigenschafts- und Verweis-
Auswahl®, z.B. Mtarbeiter flr einen Termin

Hinzufiigen von Verweisen:

Driicken Sie die Taste F12 oder wahlen Sie die Funktion ,Hinzufligen® aus dem Kontextmen(.
Es erscheint ein Suchdialog, in dem sie die Eigenschaften des Datensatzes angeben konnen.
Driicken Sie dann “Suche starten” und wahlen Sie aus der Suchergebnisliste den gewtinschten
Eintrag.

Loschen von Zeilen:
- Aktivieren Sie zuerst die gewlinschte Zeile mit der Maus oder Uber die Tastaturpfeile und
driicken Sie dann die Taste , Entfernen”

oder
- Wahlen Sie die Funktion ,Entfernen” aus dem Kontextmentl, das Sie mit der rechten
Maustaste erreichen.

Es wird nur der Verweis auf den Datensatz entfernt. Der Datensatz selbst bleibt in der
Datenbank gespeichert.

Neuen Datensatz anlegen:

Zum Anlegen und Bearbeiten eines neuen Bements in der Tabelle auf die dieser Verweis zeigt
wahlen Sie die Funktion ,Neu® aus dem Kontextmen(. Es erscheint ein Bearbeitungsdialog, in
dem Sie alle Eigenschaften des neuen Datensatzes eingeben kénnen.
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Dokumenttabellen o
Eine Art von Verweistabellen, die auf Dokumente (z.B. Word- oder Druckvorschau

Excel-Dateien) verweist und die Verwaltung dieser Dokumente Kopieren
ermiglicht. Die angelegten Dokumente liegen in der Datenbank Als Datei speichern
und nicht auf der lokalen Festplatte. In Excel exportisren
Statistik,
Dokument bearbeiten Markieren Sie das gewlinschte Element Neues Dokument erzeugen Fiz
und drlicken Sie die ,Enter"-Taste oder wéhlen Sie die Dakument impartieren
Funktion ,,Offnen“ aus dem KontextmenU. Es wird dann das Diokument exporkieren
zum Dokument passende Programm gestartet (z.B. Winword) Gffnen Enter
in dem Sie das Dokument bearbeiten kénnen. Wenn Sie das Eigenschaften bearbeiten
Dokument speichern, wird es automatisch in der Datenbank Léschen Del
aktualisiert. Meue Dokumentvorlage erzeugen
Diokumentvorlage impottieren
Neues Dokument erzeugen (F12) Beim Erzeugen eines Dokumentvorlage bearbeiten

Dokuments werden Sie gefragt, welche Art von Dokurment Sie
erzeugen wollen und danach wahlen Sie eine Dokumentvorlage aus. Es wird dann das zum
Dokument passende Programm gestartet (z.B. Winword) in dem Sie das Dokument bearbeiten
kénnen. Wenn Sie das Dokument speichern, wird es automatisch in der Datenbank aktualisiert.
Achtung: Bevor Sie ein Dokument erzeugen kdnnen missen Sie fUr den Dokumenttyp eine
Dokumentvorlage importieren.

Dokument importieren Wahlen Sie aus einem lokalen Verzeichnis das gewinschte Dokument
aus, es wird dann in die Datenbank importiert. Sie konnen die Originaldatei danach [6schen, sie
wird nicht mehr bendtigt, da in der Datenbank eine Kopie angelegt wird. Anderungen, die Sie
danach amimportierten Dokument ausflihren, werden nicht in der Originaldatei gespeichert,
sondern nur in der Datenbank.

Dokument exportieren Zum Erzeugen einer lokalen Kopie eines gespeicherten Dokuments.
Sie werden aufgefordert, den Pfad und den gewlinschten Dateinamen einzugeben.

Eigenschaften bearbeiten Dokumente kénnen mit Stichworte, Beschreibung, Autor, Bezeichnung
und Datum versehen werden.

Dokumentvorlage importieren Zum Importieren einer Dokumentvorlage. Jede Datei (auch mit
Inhalt), kann als Dokumentvorlage dienen. Neue Dateien erhalten exakt den gleichen Inhalt wie die
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage bearbeiten Zumverandern einer Dokumentvorlage.

Neue Dokumentvorlage erzeugen  Zum Erzeugen einer neuen Dokumentvorlage.
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Der Daten-Dialog

+ Artikel (90)

TH2E3E
B17713€
116277 €

188 %

Zuzatzinformationen
Bezeichnung Inhalt

@ Im Daten - Dialog befinden sich ganz oben die Navigations- und Befehlselemente.

(@ Inder zweiten Zeile befinden sich
- Buttons fir haufig bendtigte Funktionen

- Die Anzeige der Identifikationsdaten des akiuellen Datensatzes, damit diese immer
sichtbar sind, auch wenn Sie eine der hinteren Seiten der Eingabemaske
auswahlen.

@ In der Zeile darunter befinden sich das Hement zur Anzeige und Auswahl der einzelnen Seiten,
aus denen der akiuelle Datensatz besteht. Durch Klicken auf die einzelnen Uberschriften wird
imunteren Bereich die gewahite Seite des Datensatzes dargestellt.

@ Imrestlichen Teil des Fensters wird die ausgewahlte Seite mit den Daten des akiuellen
Datensatzes angezeigt. Hier kbnnen die einzelnen Datenelemente bearbeitet werden.

Beim Andern von einzelnen Blementen werden je nach Konfiguration Ihres Systems andere
Werte automatisch berechnet. So 16st z.B. eine Anderung der Auftragspositionen automatisch
die Neuberechnung der Auftragssumme aus.
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Die Navigations- und Befehlselemente

Navigation in vorhandenen Datensétzen

W4T 300 pi] 8] Fudel =]

ﬂ Den ersten Datensatz auswahlen
ﬂ Denvorhergehenden Datensatz auswahlen

| 3 Den Datensatz mit der angegebenen Nummer auswahlen (Enter um Auswahl
abzuschlieBen). Hier wird auch jeweils die akiuelle Datensatznummer angezeigt. Die
Anzeige von "-1" bedeutet, dal3 kein glltiger Datensatz ausgewahlt ist.

Schnellsuche: Hier kénnen Sie auch Datensétze nach Ihrer Hauptbezeichnung suchen
(z.B. Kundenname, Artikelbezeichnung,...) indem Sie die ersten Buchstaben der
Bezeichnung eingeben (z.B. ,hu* fir ,,Huber” oder ,, ?ber” fiir ,Huber) und die Eingabe
mit Enter abschlieBen. Es wird dann eine Liste mit allen Datensétzen angezeigt, die mit
diesen Buchstaben anfangen. Markieren Sie dann den gewtinschten Datensatz und
Klicken Sie auf OK umden Datensatz anzuzeigen.

Den nachsten Datensatz auswéahlen
Den letzten Datensatz auswéahlen

Datensétze nach beliebigen Kriterien suchen. Es erscheint ein Suchdialog, in dem Sie
Eigenschaften vorgeben kénnen, die das Suchergebnis haben soll.

Halten Sie die SHIFT-Taste gedriickt, um sich die Liste des letzten
Suchergebnisses noch einmal anzuzeigen.

2z

Schmidt, Fudal v| Liste der zuletzt benutzten Datensétze, um sich erneute Sucheingaben zu ersparen.

Wahlen Sie den gewtinschten Datensatz aus, er wird sofort angezeigt.

Bei den meisten Datensétzen kann auf der Seite "Status” angegeben werden, ob der Datensatz
aktiv ist oder nicht. Datensétze, die nicht aktiv sind, erscheinen nicht in Eigenschafts- und
Verweisfeldern und werden auch bei der Navigation und bei der Suche Ubergangen. Durch diese
Einteilung kdnnen nicht mehr bendtigte Datensatze (ehermalige Mtarbeiter,...) Ubergangen werden,
ohne den Originaldatensatz zu Iéschen.

Im Hauptmenu kann unter dem Punkt Ansicht =» Datensatzauswahl gewahlt werden, ob auch
deaktivierte Datensétze angezeigt werden sollen. Dann erscheinen alle Datensétze in der
Navigation und bei der Suche.

Wird im Eingabefeld die Datensatznummer 0 eingegeben und Enter gedrtickt, kénnen die
Vorgabewerte fiir neue Datensitze angesehen und bearbeitet werden. Alle neuen Datensétze
erhalten dann automatisch die angegebenen Eigenschaften.

Nutzen Sie diese Option, um Eigenschaften vorzugeben, die bei fast allen Elementen gleich sind
und sparen sie sich dadurch die Eingabe bei neuen Datensétzen.

01| B| Neu anlegen und Iéschen von Datensétzen

0| Neue Datensétze anlegen.
Der neue Datensatz erhélt automatisch die Eigenschaften, die im Datensatz O hinterlegt
wurden (siehe Navigation)
Je nach der Einstellung lhres Systems erhalten einige Datensétze auch autometisch
errechnete Eigenschaften. So kénnen Auftrége z.B. neue Auftragsnummern, das
aktuelle Datum und den aktuellen Benutzer als Bearbeiter zugewiesen bekommen.
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E Datensitze I6schen.
Vit diesem Befehl wird der aktuell ausgewahite Datensatz nach einer
Sicherheitsabfrage gelGscht.
Vorsicht: Dieser Vorgang kann nicht riickgéngig gemacht werden!
Aufgrund der Sensibilitat dieses Viorganges kann das Léschen von Datensétzen fir
bestimmte Benutzergruppen deaktiviert werden. Besser ist es, nicht mehr benétigte
Datensétze zu deaktivieren, um auch spéter noch darauf zugreifen zu kénnen (siehe
auch Navigation).

ﬂ E Q Sperren, Bearbeiten und Speichern von Datensétzen

Future Factory -Business ist ein Mehrbenutzersystem, in dem mehrere Benutzer gleichzeitig auf
verschiedenen Computern Datensétze ansehen und bearbeiten kbnnen.

Damit nun kein Konflikt zwischen zwei von verschiedenen Benutzern gleichzeitig im selben Datensatz
vorgenommenen Anderungen entstehen kann, muf3 jeder Benutzer den gewtinschten Datensatz fUr die
Bearbeitung in der Datenbank sperren. Diese Sperre wird nur gewahrt, wenn kein anderer Benutzer
denselben Datensatz gesperrt hat.

Nach der Bearbeitung wird der Datensatz wieder gespeichert und die Sperre dadurch aufgehoben. Der
Datensatz steht nun anderen Benutzern wieder zur Bearbeitung zur Verfligung.

Das Sperren und Freigeben erfolgt automatisch wenn Sie Daten eingeben und zu anderen
Datensétzen wechseln. Sie miissen sich also im Normalfall nicht darum kiimmern.

Sperren:
Die Sperre in der Datenbank kann durch zwei MaBnahmen erreicht werden:

1. Klicken eines beliebigen Daten-Hements im Dialog (ausgenommen Listen)

2. Driicken auf den Knopf Datensatz Bearbeiten &3
In den meisten Fallen werden sie die Sperre einfach durch das Klicken auf das Datenelement auslosen,
dessen Inhalt sie gerade Andern wollen.

Nach erfolgter Sperre werden die akiuellen Daten von der Datenbank geholt sie kénnen nun mit dem
Bearbeiten fortfahren.

Freigeben (Speichern, Verwerfen)
Zum Autheben der Sperre gibt es wiederum mehrere Miglichkeiten:

Wechseln zu einem anderen Datensatz =» automatisches Speichern und freigeben

E| Speichern der Anderungen in der Datenbank
Ihre Anderungen werden in die Datenbank geschriebben und der Datensatz freigegeben.

2| Verwerfen der Anderungen
Ihre Anderungen werden verworfen, der Datensatz freigegeben und der urspriingliche
Datensatz wird wieder geladen.

Zeitablauf
Wenn Sie in Ihrem Datensatz 5 Minuten lang keine Anderungen vornehmen, wird der
Datensatz autormatisch gespeichert und wieder freigegeben.
Dadurch soll verhindert werden, dal3 "vergessene" Datensétze von anderen Benutzern
nicht mehr bearbeitet werden kdnnen, wenn Sie z.B. gerade zum Mitagessen

gegangen sind.
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@ Kopieren aus anderen Datensétzen

Beim Bearbeiten von Datensétzen haben Sie die Miglichkeiten von anderen Datensétzen Kopien
anzulegen, umsich die Eingabe der gleichen Daten zu ersparen. So kdnnen Sie z.B. ein Anbat, das sie
schon einmal erstellt haben einfach kopieren und brauchen dann nur noch die Daten zu andern, die Sie
anders haben wollen.

Abhangig von der Konffiguration Ihres Systerms ist es bei einigen Tabellen auch mdglich, Kopien von
Datens&tzen zu machen, die sich in anderen Tabellen befinden. So ist es z.B. miglich aus einem
Auftrag auf diese Art automatisch eine Rechnung zu erstellen, wobei alle relevanten Daten in die neue
Rechnung Ubernommen werden

Umdiese Kopie zu erstellen, gehen sie wie folgt vor:
1. Erzeugen Sie einen neuen Datensatz g
2. Driicken sie den Button KOPERENAUS [

3. Wennin Ihrem System fir den neuen Datensatz aus anderen Tabellen kopiert werden
kann, erscheint ein Auswahldialog, in dem sie die Tabelle auswahlen, aus der sie Daten
Ubernehmen wollen.

4. (Geben sie in den nun erscheinenden Suchdialog die Kriterien ein, die sie bendtigen, um
den Originaldatensatz zu finden und wahlen sie diesen Datensatz dann aus der
Ergebnisliste aus.

5. Die entsprechenden Daten werden nun automatisch tbernommen und der Vorgang ist
abgeschlossen. Sie kénnen nun den Datensatz weiter bearbeiten und ihn speichern.

Funktionen v| Funktionen ausfiihren

Zu vielen Tabellen gibt es Funktionen, die sie zum aktuellen o0 Aubartll
. v &[] Stellplatz
Datensatz ausfihren kénnen. B[] Statistik
Wenn solche Funktionen existieren, ist das Funktionsauswahl- B[ Reservierung
element aktiv und sie kénnen die gewlinschte Funktion &[] Lager
auswahlen. &[] Histarie
#-[ Einkauf
Die zuletzt verwendeten Funktionen finden Sie unter der :D E:N
Markierung ,"****Zuletzt Benutzte *******“, damit Sie zuletzt -G
ndete Funktionen nicht immer neu aus dem it e et &
verwg e . bt Jahr erdffren Statistiken initialisieren
Funktionsbaum heraussuchen miissen. - DE, Fiir allé Preise anzsigen
E— shkkbrteok ZUlEtZt BEnUtZtE Bl B e
Fr oft bentigte Funktionen finden Sie in der 2. Zeile des

Datensatzdialogs Buttons, mit denen Sie die Funktion mit einem Mausklick aufrufen kénnen.

B Verweise auf den aktuellen Datensatz

Zu den meisten Datensatzen gibt es andere Datensétze in anderen Tabellen, die auf diesen Datensatz
verweisen. So verweisen z.B. Auftrége auf Kunden usw.

Umdiese Datensétze anzuzeigen wahlen Sie die Tabelle aus dem Verweisauswahlelement und
driicken Sie auf VERWEIS AUF AKTUELLEN DATENSATZ ANZEIGEN ﬂ

Mt dieser Methode finden Sie z.B. alle Auftrége eines Kunden, alle Rechnungen zu einem Auftrag, usw.
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@@ Drucken und Druckvorschau

Zum Drucken wahlen Sie aus dem folgenden Auswahldialog das gewtinschte Formular und drticken auf
OK Das Formular wird dann gedruckt oder Sie kénnen es in der Druckvorschau ansehen.

;‘EF;] ﬁ] ProzeR-Kontrolle

Die Verkniipfung zu den Prozessen erfolgt Uber diese beiden Buttons. Damit kdnnen Sie verfolgen, in
welchen ProzeBschritten gerade Aufgaben zum aktuellen Datensatz anliegen und Sie kénnen neue
Aufgaben zum aktuellen Datensatz erzeugen.

ﬂ Neue Aufgaben anlegen
Es erscheint ein Auswahldialog in dem Sie die Art der Aufgabe, einen
Erledigungstermin, einen zusténdigen Mtarbeiter und eine Bemerkung angeben
konnen.

8 Ubersicht aktuelle Aufgaben
Es erscheint eine Ubersicht tiber alle aktuellen Aufgaben zum ausgewshiten Datensatz.

[l Datensatzstatistik

Wenn es im aktuellen Dialog Statistiken zu einzelnen Datensétzen gibt
(z.B. Umsatzstatistik des akiuellen Artikels), dann ist dieser Button aktiv.
Y8 - 5 Wahlen Sie aus den miglichen Statistiken die
gewtlinschte aus und wahlen Sie danach den
Statistikzeitraum. Danach wird die Statistik

angezeigt.
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Der ProzeR - Dialog
i Anbot versenden [520])

I 5 e T = g [ ] e
@ Til e Suate Kurde | PL2 Kurds

0 10. 22001 |0/02/100 17, 1.2001 [telier Dietz Engersirale 89 4020
11. 22001 M./024100 10. 2.2001 Rath & Rath Sparbersbachgasse 108010

Bemerkung Prozel

Statuz

Mummer Datum Lieferdatum Auftragskategarie

014024100

Kunde Projektname

Atelier Dietz, -

Titel Yorname

Ort Land

@ Im Prozef3 - Dialog befinden sich ganz oben die Befehle zur Bearbeitung von Aufgaben.
Diese werden weiter unten genauer erklart.

@ Darunter befindet sich die Liste mit den Aufgaben, die fir diesen Arbeitsschritt aktuell erledigt
werden miissen. Zu jeder Aufgabe gibt es einen Erledigungstermin, der in der ersten Spalte
aufscheint. Wenn diese Aufgabe heute zu erledigen ist, erscheint zusétzlich am linken Rand ein
schwarzes Rufzeichen? , umdiese Frist deutlich zu kennzeichnen. Wenn die Erledigungstrist
bereits verstrichen ist, so ist dieses Rufzeichen rot. *

Bei allen Aufgaben kann bestimmt werden, ab welchem Datum sie friihestens ausgefihrt
werden sollen. Aufgaben deren Startdatum noch nicht erreicht wurde, werden in der Liste
normalerweise nicht angezeigt. Wenn Sie diese Aufgaben dennoch sehen wollen, so wahlen
Sie im Hauptment im Punkt ANSICHT -> AUFGABENAUSWAHL die Option ALLE AUFGABEN

Im Bereich 3 kénnen Sie zu jeder Aufgabe Bemerkungen ansehen und verandern.

Klicken Sie einfach auf das Bemerkungsfeld, dann kénnen Sie Ihren Text eingeben.

Die "Bemerkung Aufgabe" gilt nur flr die aktuelle Aufgabe. Die "Bemerkung Proze3" wird auch
an Nachfolgeaufgaben weitergegeben.

Hier finden Sie einige Befehle zum Bearbeiten des Datensatzes, der zur Aufgabe gehdrt. Die
Befehle sind identisch mit den Befehlen im Daten - Dialog. Eine genaue Erklarung finden Sie
dort.

®© 0 ©

Imrestlichen Teil des Fensters wird der zur markierten Aufgabe gehérende Datensatz
angezeigt. Hier kdnnen die einzelnen Datenelemente genauso wie im Datendialog bearbeitet
werden.

Die ProzeB - Befehle

olR 2 weal vl @ P gy
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Zum Verwalten und Bearbeiten von Aufgaben haben Sie folgende Miglichkeiten:
QE Neue Aufgabe anlegen und Aufgabe I6schen

ﬂ Neue Aufgabe anlegen
Normalerweise werden Aufgaben automatisch erzeugt. Wenn Sie jedoch eine
zusatzliche Aufgabe bendtigen, kénnen Sie hier neue Aufgaben manuell anlegen. Es
erscheint ein Bearbeitungsdialog, in dem Sie die Eigenschaften der Aufgabe
(Erledigungstermin,...) angeben kénnen.

Wichtig ist hier vor allemdie Auswahl des betroffenen
Datensatzes auf der ersten Seite im Auswahlelement

Auf der Seite "Fristen” des Dialogs kdnnen Sie festlegen, bis wann
diese Aufgabe erledigt werden soll. Diese Frist ist die Grundlage fur
die Kennzeichnung der Aufgabe mit schwarzem oder rotem Rufzeichen.

E Aufgabe l6schen
Vit diesem Button kénnen Sie die markierte Aufgabe Iéschen, wenn Sie nicht
durchgefiihrt werden soll. Wenn Sie eine Aufgabe erledigt haben, sollten Sie den
Button AUFGABE ERLEDIGT 3] benutzen, umden normealen ProzeBablauf und eine
korrekte Archivierung zu ermdglichen.

| Tabelle aktualisieren

Umdie aktuellen Aufgaben anzuzeigen, Klicken Sie auf El die aktuellen Daten werden dann
angezeigt. Verwenden Sie diese Funktion auch, um Anderungen, die Sie im akiuellen Datensatz der
Aufgabe gespeichert haben, in der Aufgabenliste anzuzeigen.

iM|+@| Aufgaben iibernehmen oder weiterleiten

Jede Aufgabe kann einem Benutzer zugeteilt werden, der Sie bearbeiten soll. Dazu kann sich jeder
Benutzer seine Aufgaben nehmen ﬂoder sie kdnnen einem anderen Benutzer zugeteilt bzw.
weitergeleitet werden. ﬂ

| Aufgabe erledigt

Wenn Sie die aktuell ausgewahlte Aufgabe erledigt haben, klicken Sie auf ,,Aufgabe erledigt”. Die
Aufgabe verschwindet dann aus lhrer Liste und die Erledigung wird mitprotokolliert.

Wenn Sie alle Aufgaben in Ihrer Liste gleichzeitig als erledigt markieren wollen, dann halten Sie
die SHIFT-Taste gedriickt, wahrend Sie auf den Button klicken. Es werden dann alle Aufgaben
erledigt.

Dieser Button erzeugt alle Nachfolgeaufgaben, aktualisiert Statistiken und I6scht die aktuelle Aufgabe.
Wenn es die Miglichkeit gibt, die Nachfolger mit ihren Fristen héndisch zu bestimmen, erscheint ein
Dialog, in demdie maglichen Nachfolgeaufgalben ausgewahit und ihre Erledigungsfristen festgelegt

werden konnen.

| Aufgabe bearbeiten
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Die Eigenschaften der ausgewahlten Aufgabe kénnen bearbeitet werden. Nach Klicken auf diesen

Button erscheint ein Bearbeitungsdialog mit den Eigenschaften der Aufgalboe, die sie andern kdnnen.
Dazu gehdren z.B. Fristen, Bearbeiter, Prioritét, Statistiken, usw.

Funktionen vI Funktionen ausfiihren

Zu einigen Tabellen gibt es Funktionen, die sie zum aktuellen Datensatz ausfiihren kénnen.
Wenn solche Funktionen existieren, ist das Funktionsauswahlelement aktiv und sie kdnnen die
gewlinschte Funktion auswahlen.

Durch Klicken auf den Button FUNKTION AUSFUHREN [21 wird die gewahite Funktion ausgefihrt.
Dies sind dieselben Funktionen, die auch im Datendialog aktiv sind.

@l@ Drucken und Druckvorschau

Zum Drucken wahlen Sie aus dem folgenden Auswahldialog das gewlinschte Formular und drticken auf
OK. Das Formular wird dann gedruckt oder Sie kénnen es in der Druckvorschau ansehen.

Wenn Sie ein Formular zu allen Aufgaben in lhrer Liste gleichzeitig drucken wollen, dann halten Sie die
SHIFT-Taste gedriickt, wahrend Sie auf den Button klicken. Es wird dann zu jeder Aufgabe das
ausgewahlte Formular ausgedruckt. (z.B. alle noch nicht gesendeten Rechnungen)
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Zeitplane
) ) | Mo 27,11 | biza
faum Kundeng
In den Zeitplénen sehen Sie die Belegung bestimmier F_ 1. | = |
Ressourcen wie z.B. Maschinen oder Mitarbeiter in R _; | Mittendrein
Ihrem Unternehmen. | Huber

}ur'u:ler'ug ' Besprec

Je nach Konfiguration lhres Systems verfligen Sie Uber
unterschiedliche Zeitplane, die sie im Veerzeichnisbaum auf der Seite "Plane”
starten kénnen.

m ~

Um einen Plan anzuzeigen, gehen Sie wie folgt vor:

i .-'l'-.n23|en

@ Wahl der Periodenldnge (Tag / Woche / Monat / Quartal / Jahr / freier Zeitraum)
Bestimmen Sie hier, ob sie den Plan fiir einen Tag, fir eine Woche einen Monat, ein
Quartal oder ein ganzes Jahr anzeigen wollen.

@ Wahl des Datums
Bestimmen Sie hier fir welchen Tag sie den Plan anzeigen wollen.
Beim Tagesplan wird der gewahlte Tag angezeigt, beim Wochen- und Monatsplan wird
die Periode angezeigt, in der der gewahlte Tag liegt.

@ Start der Anzeige
Nach dem Klicken auf den Button ANZEIGEN werden die Daten aus der Datenbbank

geladen und der gewdhlte Plan angezeigt.
Weitere Maglichkeiten:

@ | zeitraum blittern

Vit den beiden Pfeil-Buttons kénnen Sie den dargestellten Zeitraum jeweils um eine
Periode verandern.

Ressource voreinstellen

Falls Sie nur die Belegungen einer bestimmten Ressource anzeigen wollen, so wahlen
Sie in diesem Feld ihre Ressource aus. Alle anderen Ressourcen werden dann imPlan
ausgeblendet.

@ K= Einstellung der Anzeigegréfe

Wenn Sie die GréBe der Anzeige verandern wollen, Klicken Sie auf ZOONI-INgl um
die Anzeige zu vergréBern und auf ZOOM-OUT g| umdie Anzeige zu verkleinern.

Wenn der Plan gréBer ist als Ihr Bildschirm, dann kénnen Sie mit den Schiebebalken
am Rand der Anzeige den gewlinschten Bereich anzeigen.

@ g| Neuen Eintrag erzeugen

Vit diesem Button kénnen Sie sofort einen neuen Eintrag erzeugen. Es erscheint ein
Bearbeitungsdialog des neuen Eintrages, in dem Sie die Daten eingeben kénnen.



Neutorgasse 19, 8010 Graz f u t ure f aC t or y

Tel: 0316/82 4622 .
Fax: 0316/ 82 46 08 business software

Was bedeutet es, wenn ein Balken mit einer Schraffur hinterlegt ist?

Fir Ihre Ressourcen kénnen Sie Kapazitéten festlegen, das ist jene Anzahl von Auftrégen, die lhre
Ressource gleichzeitig erledigen kann. Wenn diese Kapazitat zu einem Zeitpunkt Uberschritten wird,
dann werden die Auftrége, die Uber die eingestellte Kapazitat der Ressource hinausgehen mit einer
Schraffur hinterlegt. Dies ist eine Warnung fir Sie, da3 Sie die Belegung an |hre Kapazitaten anpassen
sollten.

Was bedeutet es, wenn ein Bereich des Planes mit einer schwarzen Schraffur hinterlegt ist?

Fur Ihre Ressourcen (z.B. Mitarbeiter) kénnen Sie tagliche Beginn- und Endzeiten festlegen. Die Zeiten
auBerhalb dieser Arbeitszeit werden schwarz schraffiert, umdiese Zeiten fur Sie im Plan zu
kennzeichnen. Wenn nun ein Eintrag in diesem schwarz schraffierten Bereich liegt, bedeutet das fir
Sie, daB Sie Ihre Belegung an diese Zeiten anpassen miissen, oder daf3 lhre Ressource
ausnahmsweise zu untblicher Zeit arbeiten mu.

Zusatzinformationen in der Statuszeile

Wenn Sie mit der linken Maustaste auf einen Eintrag im Plan Klicken, erscheint Zusatzinformation zu
diesem Eintrag in der Statuszeile links unten. So wird zum Beispiel die genaue Start- und Endzeit des
Eintrags angezeigt und je nach Konfiguration lhres Systems unterschiedliche Zusatzinformation.

Bearbeiten eines Eintrages (Doppelklicken auf den Eintrag)

Wenn Sie mit der linken Maustaste auf einen Eintrag im Plan doppelklicken, erscheint ein
Bearbeitungsdialog, in dem Sie alle Eigenschaften des Eintrages verandern kbnnen.

Klicken mit der rechten Maustaste -> Context Menii

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Eintrag Klicken erscheint ein Bearbeiten
Kontextmen, in dem Sie folgende Aktionen ausfihren kdnnen: Ansehen
F.opie erstellen
Bearbeiten Zum Bearbeiten der Eigenschaften des Eintrages Laschen
(gleich wie doppelklicken) Mitarbeiter b
Ansehen Zum Ansehen der Eigenschaften des Eintrages Ressourcen b
Kopie erstellen Zum Erstellen einer exakten Kopie des Eintarges Auftrage g
und Offnen eines Bearbeitungsdialogs zum
Verandern der Eigenschaften.
Ldschen Zum Léschen des Eintrages.

Nach dem Trennungsstrich im Kontextmen( erscheinen alle Datensétze zu denen der Eintrag eine
Verbindung hat (z.B. der dazugehdrende Mitarbeiter oder Auftrag). Im dazugehérenden Untermenii
kénnen Sie den jeweiligen Datensatz

Bearbeiten Den Datensatz bearbeiten

Ansehen Den Datensatz ansehen

XXX Liste eine der Listen anzeigen, die auf diesen Datensatz zeigen

XXX Neu ein neues Blement in einer der Listen anlegen, die auf diesen Datensatz zeigen
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Berichte (Management - Informations - System)
+ Berichte  [999)

Auswahl |Diag|amm| Daten Bericht 1 I

Bericht 1

° Bericht erzeugen | Bericht speichern Bericht laden

Um Berichte anzuzeigen, gehen Sie wie folgt vor:

@ Wahlen Sie aus den Auswahlboxen die Berichte aus, die Sie gleichzeitig anzeigen wollen. Sie
kénnen bis zu drei verschiedene, oder den gleichen Bericht in drei verschiedenen Zeitrdumen ansehen.

@ Geben Sie die Zeitraume zu Ihren Berichten an. Wenn Sie keinen Zeitraum angeben, werden
alle Daten angezeigt.

@ Wahlen Sie als Anzeigeperiode Tage, Wochen, Monate, Quartale oder Jahre umdie
Genaviigkeit der Daten zu bestimmen. Diese Option hat nur flr Berichte eine Auswirkung, die die Daten
nach Datum zusammenfassen wie z.B. Umsatzentwicklung. Berichte, die nicht nach Datum sortieren
werden durch diese Eingabe nicht beeinflut (z.B. Sortierung Artikel nach Umsatz).

@ Klicken Sie auf BERICHT ERZEUGEN um den Bericht zu erzeugen und
umihn anzuzeigen. Sobald der Bericht fertig ist, wechselt der Dialog automatisch
auf Seite2 (Diagramm) auf der Sie das Diagramm des Berichtes sehen.

Rohdaten RIS
Die Daten der Berichte sehen Sie auf den Seiten 3,4 und 5, von wo aus Sie sie exportieren kbnnen,
indem Sie mit der rechten Maustaste auf die jeweilige Tabelle Klicken und die Option "Kopieren" oder
"Als Datei speichern” auswahlen.

Anzeigeoptionen
Auf der Seite "Anzeigeoptionen” kdnnen Sie einige Kriterien zur
Anzeige eingeben.

Konstante Durchschnittslinie anzeigen
Zeigt fur jeden Bericht die Durchschnittslinie an und
schreibt den Durchschnittswert dazu

Variable Durchschnittslinie anzeigen
Zeigt fUr jeden Bericht einen variablen Durchschnitt an,
der sich Uber die Anzahl der angegebenen Perioden errechnet. D.h. fir jeden Punkt wird der
Durchschnitt der letzten X Werte errechnet und dieser angezeigt.

Werte anzeigen Gibt die Werte der Saulen in der Grafik aus

Hilfslinien anzeigen Zeichnet Hilfslinien Uber die Grafik um Werte leichter miteinander
vergleichen zu kénnen.

Daten Aggregieren Zeigt fir jede Periode die Summe der bisherigen Werte statt den
aktuellen Wert.

Prozentangaben relativ zu...  Kalkuliert Prozentangaben relativ zum vorherigen Wert, zu einem Wert
in der vorhergehenden Tabelle oder den Anteil des aktuellen Wertes an
der Gesamtsumme.
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Die Meniibefehle

Menii "Datei"

: Future Factory Business

Dater Daten Prozesze Berichte Fawvarten  Fenster  Ansicht

Server IP-Adresse . . .
PGt Server IP-Adresse (nur fiir Administrator)

Meue Yerbindung 2um Server Zur Angabe der |P-Adresse des Servers, auf dem die Datenbank [&uft.

[matentbant symchtamsieren

Registrierung

Zum Eingeben eines neuen Registrierungscodes, der die Software fir
Pafiwort andern den bezahlten Zeitraum freischaltet. Es erscheint ein Dialog, der den
Benutzeroptionen aktuellen Code anzeigt und in dem Sie den neuen Code eingeben
kénnen.

[atentank laden

Berutzer anmelden
Benutzer abmelden

Neue Verbindung zum Server
Logkch * | Wenn die Verbindung zum Datenbank-Server unterbrochen wurde,

Opkionen X . .
S kann hier eine neue Verbindung aufgebaut werden.
|
rermare ' Datenbank synchronisieren (nur fir Offline - Datenbanken)
S Synchronisiert Offline - Datenbanken mit dem Hauptserver.
Eloakstpfangen Datenbank laden (nur fiir Offline - Datenbanken)
Beenden L&dt Daten von der Hauptdatenbank.
PaBwort dndern

Mt diesem Menipunkt kdnnen Sie Ihr PaBwort, das sie zum Anmelden im System benétigen, &ndern.
Es erscheint ein Dialog, in dem Sie gebeten werden Ihr aktuelles PaBwort einzugeben und danach das
neue PaBwort einzugeben. Um Tippfehler zu vermeiden, miissen Sie Ihr neues PaBwort ein zweites

Mal eingeben.

Benutzeroptionen
Zum Festlegen der angezeigten SchriftgréBe und zur Auswahl der aktuellen Benutzerwahrung.

Benutzer anmelden
Dieser Mentpunkt meldet den aktuellen Benutzer ab und &ffnet einen Dialog, um einen neuen Benutzer
anzumelden.

Benutzer abmelden
Dieser Mentipunkt meldet den aktuellen Benutzer ab. Sie kdnnen danach unter dem MenUpunkt
BENUTZER ANMELDEN einen neuen Benutzer im System anmelden.

Logbuch
Die Datenbank kann alle Anderungen im System mitprotokollieren, um eine Ubersicht tioer alle
Vorgange zu erhalten. Dazu kénnen in der Datenbank folgende Protokollstufen festgelegt werden
- An- und Abmeldungen
- Neu/ LGschen von Datensétzen
- Alle Anderungen von Datensétzen
Wenn die Datenbank auf Protokollieren gestellt ist, dann kénnen Sie am Client unter dem Punkt
Logbuch die Eintragungen ansehen.

Optionen
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Hier kénnen Sie diverse Optionen im System festlegen

Firmendaten
Hier kénnen Sie lhre Firmendaten (Name, Adresse, Konto,...) festlegen

Formulare
Zum Bearbeiten von Formularen

Beenden
Beendet das Programm und meldet en Benutzer ab.

- ; Menii "Ansicht"

Datei Daten Prozesse Berichte Faworten  Fenster  Anzicht

v erzeichnizbaum

D atenzatzauzwahl »

Verzeichnisbaum afgabenauswahl

Die Option Verzeichnisbaum gibt Ihnen die Maglichkeit, den Verzeichnisbaumim linken Teil des
Bildschirms ein- und auszublenden. Bei ausgeblendetemn Verzeichnisbaum kénnen Sie alle
Dialoge im Hauptmen( unter den Punkten DATEN, PROZESSE, BERICHTE, FAVORITEN
aktivieren.

Benutzen Sie diese Option, wenn ihr Monitor eine Auflésung besitzt, die weniger als 800 Punkte
in der Horizontalen betragt, ummehr Platz fUr Ihre Dialoge zu haben.

Datensatzauswahl

Mur aktive D atenzatze

Alle Datenzatze

Bei den meisten Datensdtzen kann auf der Seite "Status” angegeben werden, ob der
Datensatz aktiv ist oder nicht. Datensatze, die nicht aktiv sind, erscheinen nicht in
Auswahlboxen und werden auch bei der Navigation und bei der Suche Ubergangen. Durch
diese Einteilung kdnnen nicht mehr bendtigte Datensétze (ehemelige Mitarbeiter,...)
Ubergangen werden, ohne den Originaldatensatz zu [éschen.

In diesem Mentipunkt kénnen Sie festiegen, ob auch deaktivierte Datensétze angezeigt werden
sollen. Dann erscheinen alle Datensétze in der Navigation und bei der Suche.
Aufgabenauswahl

Mur aktueller Benutzer
Alle Benutzer

Mur aktuelle Aufgaben
Alle Aufgaben

Die Anzeige der zu erledigenden Aufgaben in den ProzeBdialogen kann Gber diesen Men(ipunkt
gesteuert werden.

Nur aktuelle Benutzer / Alle Benutzer
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Bei allen Aufgalben kann ein Benutzer bestimmt werden, der fUr die Erledigung dieser Aufgabe
verantwortlich ist. Diese zugewiesenen Aufgaben werden bei den anderen Benutzern nicht
mehr angezeigt. Wenn Sie diese Aufgaben dennoch sehen wollen, so wahlen Sie die Option
ALLE BENUTZER.

Nur akiuelle Aufgaben / Alle Aufgaben

Bei allen Aufgaben kann bestimmt werden, ab welchem Datum sie friihestens ausgefihrt
werden sollen. Aufgaben deren Startdatum noch nicht erreicht wurde, werden in der Liste
normalerweise nicht angezeigt. Wenn Sie diese Aufgaben dennoch sehen wollen, so wahlen
Sie die Option ALLE AUFGABEN

Suche

Hauptbetreuer

Im Suchdialog kénnen Sie nach Datensatzen suchen, die bestimmten, von lhnen vorgegebenen
Kriterien entsprechen. Sie kénnen nach allen Eigenschaften der Datensétze suchen.

Zum Suchen gehen Sie wie folgt vor:

@ Geben Sie in die Datenfelder die Kriterien ein, die die Datenséize erflilen sollen. Die
Datenfelder sind gleich aufgebaut wie in den Datendialogen um Ihnen die Crientierung zu
erleichtern. Sie finden die Eigenschaften also auf mehrere Seiten aufgeteilt. Die genaue
Eingabeart in den Feldern finden Sie weiter unten beschrigben.

@ Geben Sie an, ob Sie nur in den aktiven Datensétze suchen wollen, oder ob Sie in allen

Datensétzen suchen wollen.

Erklarung: Bei den meisten Datensétzen kann auf der Seite "Status angegeben werden, ob
der Datensatz aktiv ist oder nicht. Datensatze, die nicht aktiv sind, erscheinen nicht in
Auswahlboxen und werden auch bei der Navigation und bei der Suche Ubergangen. Dadurch
kénnen nicht mehr benGtigte Datensétze (ehemealige Mitarbeiter,...) Ubergangen werden, ohne
den Originaldatensatz zu I6schen.

@ Bestimmen Sie die Veerkn(ipfung zwischen einzelnen Suchkriterien.
Und-Verkniipfung: Die Datensatze missen alle Kriterien erflillen.
Oder-Verkniipfung: Die Datensétze miissen eines der Kriterien exflillen.
Wenn Sie nur eine Kriterium eingeben, ist die Wahl der Veerkn(ipfung egal.
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Driicken Sie auf den Button SUCHE STARTEN oder driicken Sie die Return-Taste auf lhrer
Tastatur, umdie Datensétze zu suchen.

Die gefundenen Datensétze werden danach in einem neuen Dialog in einer Liste angezeigt. Um
einen Datensatz anzuzeigen, wahlen Sie den gewtinschten Datensatz und
drlicken Sie den Button OK
oder driicken Sie die Return-Taste auf lhrer
Tastatur
oder doppelklicken Sie auf den gewtinschten Datensatz.

@ Vit dem Button EXPERTENSUCHE starten Sie einen Dialog, mit dem Sie Ihre Suchkriterien
noch genauer bestimmen kénnen. Die Eingabemdglichkeiten sind dort jedoch nicht so
komfortabel wie in diesem Dialog.

Suchkriterien
In den einzelnen Feldern kénnen Sie folgende Suchkriterien eingeben:

Textfelder
Um Datensétze zu suchen, die mit einem bestimmien Text anfangen, geben Sie einfach den
gewlinschten Anfangstext in das Feld ein.
GroB3- oder Kleinbuchstaben spielen keine Rolle, es werden immer alle Datensétze gefunden.
zB. W findet alle Datensatze, die mit W anfangen
We findet alle Datensatze, die mit Wie anfangen

Um Datensétze zu suchen, die einen bestimmten Text an irgendeiner
Position enthalten, geben Sie ein ? gefolgt vom gewlinschten Text in das I?gasse :
Feld ein.

zB.  ?gasse findet Datensétze, die die Zeichenfolge "gasse” im Text haben.

Mt den Zeichen Kleiner "<" oder groBer ">" finden Sie alle Datensétze, die im Alphabet vor oder nach
der eingegebenen Zeichenkette liegen

zB.  <W findet alle Datensétze, die mit den Buchstaben A bis V beginnen

zB.  >W findet alle Datensétze, die mit den Buchstaben X bis Y beginnen

Zahlenfelder
Wenn Sie nach bestimmten Zahlen suchen wollen, geben Sie einfach die Zahl ein, die der Datensatz
haben sollen.
Wenn Sie Zahlen finden wollen, die gréBer oder kleiner als die eingegebene Zahl sind, so geben Sie vor
die Zahl einen der folgenden Vergleichsoperatoren an: Mitarbeiteranzahl
< alle Zahlen die kleiner als die eingegebene Zahl sind
<= alle Zahlen die kleiner als oder gleich wie die eingegebene Zahl sind
> alle Zahlen die gréBer als die eingegebene Zahl sind
>= alle Zahlen die gréBer als oder gleich wie die eingegebene Zahl sind
= alle Zahlen die ungleich der eingegebenen Zahl sind
Zur Verkniipfung von Bedingungen verwenden Sie die Befehle "AND" und "OR".
z.B.">500 AND < 1000" zeigt alle Datensétze an, die im Bereich 500 bis 1000 liegen

Prozentfelder Allgemeiner B abatt
Verwenden Sie die gleichen Operatoren wie bei Zahlenfeldern.
Nach der Zahl miissen Sie jedoch noch das Zeichen "%' eingelbben um korrekt zu suchen

WEhrungsfelder K.reditmt

< 1000 g5
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Verwenden Sie die gleichen Operatoren wie bei Zahlenfeldern.
Geben Sie nach dem Betrag das Kiirzel der Wahrung ein, mit der sie vergleichen wollen, umbeim
Vergleichen korrekt zwischen den Wahrungen umeurechnen. So geben Sie z.B. firr ésterr.Schilling "6S"
ein oder fur Euro "€".

zB.  <10008S findet alle Betrége Kleiner als 1000 dsterr. Schilling.

Datunrsfelder
Verwenden Sie die gleichen Operatoren wie bei Zahlenfeldern.

Eigenschaften, Verweise m
Wahlen Sie die gewlinschte Eigenschaft aus der Liste ménnich -
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Tastaturkiirzel
Fensterwechsel
Aktuellen Dialog aktivieren Alt-C
Verzeichnisbaum Seitenwechsel At-Y
Verzeichnisbaum Seite aktivieren Alt-X
Beliebigen Dialog aktivieren Cr-D
im Auswahldialog nun die Nummer des gewlinschten Dialogs
eingeben.

Die Nunmer jedes Dialogs sehen Sie in der Titelzeile des Dialogs
Dialogfunktionen

Seitenwechsel im Dialog

nachste Seite Alt-0

Seite 1 Alt-1

Seite 2 Alt-2

USW.
Suchen Cirl-F
Erster Datensaz Cirl-Cursor UP
Letzter Datensatz Cirl-Cursor DOWN
Vorheriger Datensatz Cirl-Cursor LEFT
Nachster Datensatz Cirl-Cursor RIGHT
Aktuellen Datensatz aus History-Liste entfernen Cir-H
Offnen Ctr-O
Speichern Crl-S
Verwerfen Cirl-Escape
Kopieren aus anderem Datensatz Cirl-1
Neu Cir-N
Drucken Cirl-P
Druckvorschau Cir-U
Verweise aus anderen Datensatzen Cirl-L
Funktion ausfihren Cr-R
Neue Aufgabe anlegen Cirl-J
Alle Aufgaben anzeigen Cirl-A
Sofortstatistk zu aktuellem Datensatz Crl-B
Script-Buttons Cir-1...Cirl-9

ProzeRdialog:

Aufgabe Ubernehmen Crl-T
Aufgabe weiterleiten Cir-Ww
Aufgabe erledigt Cr-E

Tabelle aktualisiere Cil-Z



