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die Lizenz zum Uberblick

dokumente

Dieses Modul bietet leistungsfahige Funktionen zum
Erstellen, Andern und Verwalten lhres gesamten
Schriftverkehrs, welcher bei der Projektbearbeitung anfallt.

Beschreibung:

In dieser Ausgabe der DI KRAUS AKTUELL bringen wir Ihnen das Modul Dokumente, seine Vorteile sowie das Arbei-
ten mit diesem Tool naher.

Schriftstlicke kdnnen auf Basis vordefinierter Formularvorlagen erstellt werden. Somit haben alle Protokolle, alle Faxe,
etc., der komplette Schriftverkehr einer Firma, ein einheitliches und professionelles Aussehen. Neben dem Anlegen von
Schriftstiicken bietet das Modul Dokumente integrierte Filter- und Suchfunktionen, die das Wiederfinden von Dokumen-
ten erleichtern. Zum Speichern der Dokumente muss kein Dateiname vergeben werden. Die Verwaltung der Dokumen-
te wird vom Modul Gbernommen, um Sie von dieser Arbeit zu entlasten.

In Verbindung mit dem untermStrich® Adressbuch steht eine einfach zu bedienende Serienbrieffunktion zur Verfligung.
Alle Dokumente sind projektzugeordnet. Weiters ermoglicht die interne Verwaltung der Dokumente jedem Bearbeiter,
der die entsprechenden Rechte besitzt, die sofortige Weiterbearbeitung der Schriftstlicke, da das Suchen von allen
Computerarbeitsplatzen nach denselben Kriterien erfolgt und der tatsachliche Speicherort der Daten nicht eingegeben
werden muss.

U untermStrich v9.0
datei programme 7 komplette Tool-

| | libersicht von
u|. ‘.l.l.l@‘ ‘ol b|€ |®| Yl"/l d ‘ ‘.lmlﬂﬂjw—l—‘s &) =W O untermStrich®

Administrator - [angem. benutzer; 1/6 DI Kraus & CO GmbH [mEV idienstag, 02. februar 2011 -kw 6

Modul Dokumente: Beschreibung der Programmoberflache

Das Modul Dokumente von untermStrich® wird durch Betétigen des Symbols in der Mentuleiste gedffnet. Nach dem
Start wird der Hauptdialog angezeigt, in welchem Uber die Selektions- und Filterkriterien die Schriftverkehrsdaten ge-
filtert werden kénnen. e LEX

datei dokumente daten filter reportdesign ?
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projekt aﬂe i 5
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projekt: 700 Prasentation Graz: alle vorlagen: alle adressen

stufe | betrifit 4| art datum empfanger ansprechpartner  bearbeiter 'i‘
1. Protokell Bauprotokall 04052011 Zax Michael Ing. , Wiener Neustadt Administre
[ |2 Frotokoll Bauprotokoll 04.05.2011 |Zax Michael Ing. . Wiener Neustadt e gt
| 2 Protokall Bazupratokell 04.08.2011 Zax Michael Ing. , Neunkirchen Administrz ™
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Uber die Pull-Down-Meniis Projekt, Art (= Formularvorlagen, welche im Modul Konfiguration [® erstellt werden kén-
nen) und Empfanger, kann die Liste der angezeigten Eintrage eingeschrankt werden. Jeder Eintrag entspricht einem
Dokument. 7

dokumente

datei dokumente daten fiter rdbortdesign ?
filter
N projekt alle g I3
00 Prasentation Graz | vl{@,. Gt
a e o | | [ stichwart
[Bauprotokall doc] [~]%:]08 en FEomzom v
empfinger [ adressgrupp alle bis [leos20n |-] O daum
N |DI Kraus & Co.GmbH, Wiener Neufadt / | - |Q|
prqekt 700 Prasentstion GI-'EZ: alle orla-gen; glle adressen /
stufe  betnfft L | art iz empfanger ansprechpartner baafbeite:i‘
1. Protokall Bauprotokall 04.05.2011 Zax Michael Ing. , Wiener Meustadt Administrs
’ -M Bauprotokoll | 04.05.2011 |Zax Michael Ing. . Wiener Neustadt | |ndministr
Zusatzlich steht noch eine Einschrankung auf ein Eine weitere Einschrankung ist die Datumsselektion. Es
im Text enthaltenes Stichwort zur Verfiigung. Es werden nur Daten des gewahlten Zeitraumes angezeigt.
wird der Inhalt des Schriftstiickes und der Betreff-
text durchsucht. (die Stichwortsuche ist nur fir — !sﬁgl
Microsoft-Word® und txm-Dokumente® gliltig). Tm ]
Reichen diese Selektionsmdglichkeiten noch nicht O vildearc-suche ©
aus, steht ein zusatzlicher Filter zur Verfligung, der s o =
g suche: ‘ ‘\mfﬂld ‘bearbertar |v|! [ nicht || n
durch Betatigen der groB dargestellten Lupe ge- Qo 1 =
startet wird. Hier kénnen alle Datenfelder, wie Be- o | i "';omr | g
arbeiter und/oder ... ausgewahlt werden. suche: | Jimfeie: | [-1& o It £
e ke
_ _ _ _ voo | <] bie | limes [ [+]9™ Duen |
In der Schriftverkehr-Liste werden die Daten zeilen- - - - =2 .
. . . . . suche im wertefeld
weise dargestellt. Die erste Spalte informiert Uber o | ik | Tk [ [ e |
den Sicherheitsstatus, welcher wie folgt lauten kann: (Q oder :
~ suche im jalnein feld |
: . : wet s oder [ nein e [ [+ 9" uen
. &P hachste sicherheitsstufe: das dokument kann nur mt L ) L”
unternehmerrechten eingesehen werden. ﬂ .
. ﬂ nuttlere sicherheitsstufe: das deokument kann mit
unternehmerrechten und admistratorrechten emgesehen
werden. '
¢ kein symbol: alle untermStrich benutzer konnen das
dokument dftnen. bearberten. drucken oder ldschen.
stu‘fe betrifft L | art datum empfanger bearbeiter projekt proj.-nr. serie datel seite beila kop'i #ip | 3r | exp rechnungsnummer
o 1. Protokall Bauprotokall "54011 "aA Mic I'aellr', wiener Meustadt Administrator Prasentation Graz 700 1_ Protokall_13 Z
Im_---I-_
‘ 2 Protakoll Bauprotokall 16. uSzD‘H Zax Michael Ing. . a’lerer Nebsta:‘t ndnlrlstrat@r Przsentstion Graz 700 2_ Protokell -1 2
é 2. Protokoll Bauprotokall 16.05.2011 Zax Michael Ing. , Neunkirchen istrator Prz ion Graz "ED m 2_ Protokell_-1. 2
EINGABE Honorarnote 04052011 Zax Michael Ing. , \Wiener Neustadt Administrator Prasentation Graz 700 ] EINGAEE_1304 ¥ 10
Fax Faxnachricht 16.05.2011 DI Kraus & Co.GmbH |, Wiener Neustadt Zax Michael, Ing. Prasentation Graz 700 g Fax_130555234 1

Die Spalte 'beilage’ informiert Uber die Anzahl der angehangten Dateien; die Spalte 'kopie' informiert Gber die Anzahl
der 'kopiean' Empfanger; und die Spalte "#p' informiert dariiber, wie oft das Dokument bereits in das Modul Post von
untermStrich® tbernommen wurde. Die Spalte 'serie’ informiert, ob es sich um

o e — ein Einzel- oder ein Seriendokument handelt (Darstellung Person bzw. Personen).
= s e = —— Uber den Menipunkt dokumente kénnen Schriftstiicke nachtraglich geandert wer-
= g«.l;m den. So lassen sich das Projekt, die Art (Formularart), der Empfanger, der Be-
S T—— o ::eﬁ-:m treff und das Datum verandern. Uber den Eintrag Serienbrief kbnnen zusatzliche

R = Empfanger gewahlt und/oder bestimmte Empfanger entfernt werden.

b ean e — Es kdénnen Beilagen (Attachments) angefugt und ein Durch-

e schlag (Kopie an) zu einem Schriftstiick definiert werden. Diese

nfadnformaton fir belngen erirtzen

Daten werden fur den Email-Versand herangezogen.

() administrator
) mitarbeiter

I e Die Sicherheitsstufe eines Dokumentes kann tiber dieses Menii
ittt i L eingestellt werden.
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Im Modul Dokumente werden Schriftstiicke auf Basis von Vorlagen definiert. Diese kdnnen spater Uber Art (Protokoll,

Fax, Brief, ...

gewlinschte Vorlage) gewahlt werden. Uber den Befehl bestehende Word®/Excel®-Dokumente einfii-

gen kann ein bestehendes Schriftstiick gewahlt und in untermStrich® eingefligt und verwendet werden.

Ein bereits verfasstes Dokument kann Uber Word®/Excel®-Dokument kopieren erneut ausgefihrt werden. Neben
Protokollen, Faxen, Briefen und dergleichen, kénnen hier auch Honorarnoten erstellt und anschlieRend in die Honorar-

verwaltung exportiert werden.

HINWEIS:

Alle Dokumente/Schriftstiicke werden in der Datenbank von untermStrich® gespeichert. Wenn gewiinscht
kann jedoch fiir jedes Projekt ein eigener Speicherpfad fiir den Schriftverkehr und/oder den Posteingang
und/oder den Postausgang angegeben werden.

Modul Dokumente: das Arbeiten mit diesem Tool
Es soll ein Bauprotokoll erstellt und ein Bauzeitplan hinzugefligt werden. Anschlie3end werden das Protokoll und der
Bauzeitplan per E-Mail an alle Projektbeteiligten versendet.

)
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V4 dokumente
datel dokumente IEEIN fiter reportdesign ?

adressmodul starten

advessgruppe bearberten Sug+G

filter
projekt

$lad ressgruppenbearbeitung

daten gruppen adressen 7

= [§ adressoruppen
+- [l 600 Prasentation Salzburg
=| 700 Prasentation Graz
= #§ 700er Projekt
§ Dl Kraus & Co GmbH, Wisner Neustadt
§ Zax, Michael Ing., Wiener Neustadt
§ Zax, Michael Ing., Neunkirchen
+-§§ Archititen
+--#§ Baufimen
<

+xEx

Fur die Erstellung des Protokolls wird das
Projekt, die Art (vordefinierte Vorlage; in
diesem Fall das Bauprotokoll) und der Em-
pfanger bzw. die Empfanger (Hékchen bei
Adressgruppe setzen) gewahlt.

Eine Adressgruppe wird entweder im [Mo-
dul Adressen oder direkt hier Gber Daten ->
“Adressgruppe bearbeiten” angelegt.

Wird der Uberordner Adressgruppen markiert und die Schalt-
flaiche NEU (,+'-Symbol) aktiviert, ist eine Bezeichnung und
(wenn gewlinscht) ein Projekt zu wahlen.

Wird eine bestimmte Adressgruppe (Symbol mit zwei Perso-
nen) markiert und die Neu-Schaltflache betatigt, so besteht die
Maoglichkeit, Adressen zu dieser Gruppe hinzuzufiigen. Ebenso
kénnen Gruppen editiert und Adressen wieder geldscht werden.

.5 ' neue adressgruppe

adressgruppen-bezeichnung

=3

zugeordnetes projekt

BEE

Uber die Neu-Schaltflache (,+'-Symbol) ist anschlieRend der Betreff einzugeben.
Danach wird das Programm, mit welchem die Vorlage erstellt wurde (hier Microsoft Word®),

mit der Vorlage des Protokolls gedffnet.

0§ usSword1.doc - Microsoft Word

i Datsi Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster ? CIBpdf Adobe PDF  Acrobat Comment
g Ale Entrage ~ BinSH e oY@ sa-c =% -[@iadl[
i 44 Standard +Futura € ~ Futura Bk BT =16 EK@-EEE =- i @M. A -
|[m1‘.E-w-“;-‘-;‘.:4-“_;-‘-6- 7 e e A ey,

: 1. Bauprotokoll

BVH 700 Prasentation Graz

Projekort:
2 Wiener Neustadt, am 17.05.2011

[y [rTr Ty

Prasert=t|..r Graz 7

stor

700
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eingabe

1. Bauprotokoll \
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Anderungen und Inhalt des Protokolls sind nun vorzunehmen. Zuvor eingerichtete Platzhalter werden automatisch ge-
fllt und erleichtern bzw. beschleunigen die tagliche Arbeit.

Nach Fertigstellung des Dokuments wird dieses geschlossen und in untermStrich®
gespeichert.

Dieses bzw. diese Schriftstiicke, da in diesem Fall ein Serienbrief (Adressgruppe)
gewahlt wurde, werden anschliefend in der Schriftstlick-Liste dargestellt. Jeder 2 | nen |
Empfanger der Adressgruppe steht in einer eigenen Zeile:

stufe  betrifft ¢ | art datum empfanger pa‘u] -Nr, serie ¢
| |1 Bauprotokoll |Bauprotokcoll | 17.05.2011 DI Kraus & Co.GmbH . Wiener Neustadt I
1. Bauprotokell Bauprotokoll 17052017 Zax Michael Ing. , Wiener Neustadt Administrator Prasmtaﬁnn Graz TDD
1. Bauprotokeoll Bauprotokall 17.05.2017 Zax Michael Ing. . Neunkirchen Administrator Prasentation Graz 700 m

- P t

Mittels Doppelklick in die Zeile bzw. Uber den Editieren-Button kann das Bauprotokoll erneut aufgerufen und gegebe-
nenfalls adaptiert werden.

# 2. Protokell Bauprotokoll 16052011 Zax Michael Ino. . Neunkirchen .idmrr\slrelor Prasentation Graz 700 1]

<l

_ _ Im Modulfenster sind unterhalb
— et der Schriftstiick-Liste die Beila-
— gen (Attachments) ...

. und der Durchschlag
7 o /| (Kopie an) situiert.
by

Q +xB:=®

Beilagen konnen einerseits Uber dokumente -> attachments (Beilagen) oder mittels Drag&Drop von auf3erhalb
der Software in den Bereich der Beilagen abgelegt werden. Zu beachten ist, dass das Dokument, an welches die
Beilagen angefligt werden sollen, in der Schriftstlick-Liste markiert ist. In unserem Beispiel wird dies nun mit ei-
nem Bauzeitplan durchgefihrt, welcher zum soeben erstellten Serienbrief angeflgt wird. Der Durchschlag (Kopie
an) ist bei einem Serienbrief nicht verfiigbar, da alle Beteiligten im Verteiler enthalten sind (eigene Zeile in der
Liste).

Sind alle Daten angefligt und das Protokoll fertig verfasst, kann ein E-Mail an alle Beteiligten gesendet werden. Dazu

untermStrich

O W= stehen unter Datei -> Email
PO omente daten fiter reportdesign 7 versenden ... die, im folgen-
et o 1| den Bild ersichtlichen, Mg-
aue : = ; ; "
s P |@- stichuort lichkeiten zur Verfigung.
druckvaransicht Umschalt+5trg+P aie [ l:l [ stichwort
druckoptionen 3 |'|?‘E|Q| v FOTETE
kurzliste drucken alle = bis [ datum
liste drucken T_Inl
erzelenal-versand.._Strg T

gesendete mails importieren. . Strg+Einfg dokumente personalisiert versenden

den # empfanger sieht alle emailadressen (cc)

als rtffxs/doc anhangen
s g empfangar sieht nur eigene emaladresse [bc:;

le pdlf ach

5 Bl

N1 Zax Michael Ing. , \.ﬁener MNeustadi Administrator Prasentstion Graz ?{)D

pdf - drucker permanent instalieren 0
111 Zax Michael Ing. . Meunkirchen Administrator Présentation Graz 700 o 1_ Bauprotakell
beenden 111 Zax Michael Ing. . Wiener Neustadt Administrator Présentation Graz 700 2 1 Protokell EJ i
KA} L
[
e beschreibung A m.zax @dikraus.at
C:\Dokumente und Einstellungen\Administrator' Desktop\Bauzeitplan pdf
G krenn@dikraus. at; office @dikraus.at
Nach Auswahl der gewiinschten Versandart (personalisiert, nicht | B8steff: 1. Bauprotokol

personalisiert, cc oder bcc, ...) wird Microsoft-Outlook® mit den
Beilagen (Bauzeitplan und Bauprotokoll) und den automatisch
eingetragenen Email-Adressen (aus der Empfangerliste) gedff- | sehr geehrte Damen und Herren!
net. Die Anrede sowie die Signatur kdnnen ebenfalls vordefiniert
werden. Lediglich der textliche Inhalt ware in diesem Fall noch
Zu ergénzen. Mit freundlichen Grien

1 Bauprotokoll.pdf (44 KB} ; & Baugzeitplan.pdf {99 B)

Nach Versand der E-Mail(s) kann eingestellt werden, dass auto-| administrator
matisch das Modul Post (Post Ein-/Ausgang von untermStrich®)
gestartet wird und die E-Mails dort vermerkt werden kdnnen. Das | Dl kraus & CO GmbH

Modul Post zeigt Ubersichtlich Wann Was gesendet und Wann | W. A. Mozart-Gasse 29
Was eingelangt ist - und das per Knopfdruck! A - 2700 Wr. Neustadt
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