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2 Einleitung

ABES/Objects hat eine moderne, objektorientierte Oberflache, die in vielen Bereichen
benutzerdefinierbar ist und somit einen hohen Grad der Individualisierung ermdglicht. Die
Ubersichtliche Menlleiste verzichtet bewusst auf verschachtelte Strukturen und erlaubt ein
einfaches Navigieren durch die verschiedenen Funktionsbereiche. Die Ansichten zur Anzeige von
Daten bieten durch die Kombination von Tabellen- und Maskenelementen sowohl einen Uberblick,
als auch die notigen Detailinformationen.

Die vielen Standardfunktionen ermdglichen einen komfortablen, programmweit einheitlichen
Umgang mit den Daten. Sie kdnnen grundsatzlich nach allen Spalten einer Tabelle suchen, filtern
und sortieren. Beim Filtern kénnen Sie Bedingungen angeben oder aus einem Wertebereich
wahlen. Sie kénnen zudem beliebige Filterbedingungen kombinieren. Zum Suchen tippen Sie
einfach den gewiinschten Suchbegriff ein. ABES/Objects sucht inkrementell und positioniert den
Cursor auf den jeweils gefundenen Datensatz. Mit Hilfe der globalen Suche werden alle Objekte
ermittelt, deren Bezeichnung den Suchbegriff enthalt.

Eine wichtige Eigenschaft von ABES/Objects ist auch das integrierte Dokumentenmanagement. In
den Ablagen von Objekten lassen sich Dokumente unterschiedlichen Typs hinterlegen, von E-
Mails und Telefonnotizen iber Worddokumente bis hin zu Bildern und PDF-Dateien. Die
Vorlagenverwaltung fir Worddokumente und Outlook-Nachrichten ermdéglicht das einfache
Erstellen von Serienbriefen und Serien-E-Mails an beliebige Verteiler.

Eine detaillierte Beschreibung des Bedienkonzeptes finden Sie in diesem Handbuch. Es dient
damit auch als Basislektlre flr alle weiterfilhrenden Handblicher, die sich mit einzelnen
Funktionsbereichen von ABES/Objects beschaftigen.

lﬂi I
Zum Versand oder Ausdruck steht Ihnen eine pdf-Version zur Verfligung. —

] HINWEIS: Die zahlreichen Bildschirmfotos in diesem Handbuch sind zum Zeitpunkt seiner
Erstellung erzeugt worden. Sie entsprechen in ihrem Design nicht unbedingt dem heutigen
Stand in ABES/Objects. ABES richtet sich inzwischen nach den grafischen Vorgaben des
aktuellen Betriebssystems.

3 ABES/Objects Referenzhandbuch


https://www.rackow-software.de/ao_web/documents/referenz/ABES-Objects-Referenzhandbuch.pdf

- ABES/Objects Referenzhandbuch

3 Einloggen

Hier melden Sie sich an einer Datenbank an. Im oberen Bereich wahlen Sie ggf. die Datenbank aus,
mit der Sie sich verbinden méchten und geben dann Ihren Benutzernamen und das Passwort ein. Bei
neu angelegten Datenbanken ist der Name "ADMIN" ohne Passwort zu wahlen.

Anrmelden n

Login  Einstellungen

q— Test Akademie ~

Name |MUSTER

m

Passwort IIIIIIII|

Ok d} Abbruch

Uber die Registerkarte <Einstellungen> der Anmeldemaske kdnnen Sie

e den Modus fiir langsame Verbindungen aktivieren
d.h., ABES/Objects ladt ohne Ihren Befehl keine unbendtigten Datenmengen herunter;

e den ObjektCache aktivieren
d.h. ABES/Objects kann Ihre Daten schneller wieder aufrufen.

Anmelden n

Login  Einstellungen
Datenbankverbindungen verwalten

Datenbank | Test Akademie b

Fugriff dber | Advantage Internet Server

Modus far langsame Verbindungen aktivieren
Objektlfache aktivieren

Je langsamer also Ihre Verbindung zum Datenbestand ist, um so mehr Haken sollten Sie setzen.
Bildschirm sperren

Mdchten Sie nach dem Einloggen die Arbeit unterbrechen und Ihren Arbeitsplatz verlassen, so ist es
aus datenschutzrechtlichen Griinden ratsam, Ihr ABES zu sperren.

Mit dem Driicken der Taste F12 sperren Sie Ihren Bildschirm fliir AuBenstehende, zusatzlich wird die
Lizenznutzung ausgesetzt. Ein weiterer Vorteil: Sie brauchen sich nicht neu in ABES einzuloggen.
ABES/Objects minimiert sich lediglich bei Verwendung von F12 auf ein Symbol in der Taskleiste, das
Sie zum Fortsetzen der Arbeit wieder anklicken mussen.

Nun kdnnen Sie Ihr Passwort zum Entsperren von ABES eingeben:

: Sperre aufheben... x|
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Passwort |eesessssss

Ok g Beenden

T
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4

4.1

Mit

Startseite

Die Startseite stellt den Ausgangspunkt flir die Arbeit mit ABES/Objects dar. Hier haben Sie die
Mdoglichkeit sich allgemeine Informationen zu beschaffen, sich mit Datenbanken zu verbinden und die
einzelnen Funktionsbereiche aufzurufen. Die Seite setzt sich aus drei Elementen zusammen, die in
den folgenden Kapiteln beschrieben werden - dem ABES-Schaltknopf, der Meniileiste und dem
Desktop.

Test Akademie local - Kay Musbr

3 Kommunikstion
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Hier schon eine Bemerkung zur Steuerung des Kalenders:

Oben, orange eingerahmt, sehen Sie die Meniileiste des Kalenders.

- Mit Hilfe der viereckigen Symbole lassen sich die Anzahl der Tage in der Kalenderansicht steuern - von einem bis
zu 366 Tagen.

- Mit dem runden Auswahlsymbol kommen Sie direkt zum aktuellen Datum.

- Mit der Zeitraster-Einstellung (hier im Bild auf 20 min.) konnen Sie die senkrechte Aufteilung Ihres Kalenders
bestimmen. Diese Einstellung bleibt fiir das nachste Einloggen erhalten.

Tag und Zeit werden aktuell durch farbliche Markierungen angezeigt.
Startmenu

einem linken Mausklick erreichen Sie folgende Auswahlen:

[ &

Startseite

i Meine Favoriten |

G Startseite

Ansichten anordnen

Kay Muster
Pazzwort dndern
Mein Protokoll

Fernwartung...

@ Eigene Website
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Forum

Handhicher
el

Updates
Datenbankverbindungen

Beenden

<Startseite>: Hier gelangen Sie von beliebigen anderen Menls wieder direkt auf die erste Seite.

<Ansichten anordnen>: Wenn Sie mehrere Untermenis gedffnet haben, kdnnen Sie sie auf diese
Weise gleichzeitig auf Bildschirm sehen.

<Ihr Name>: Hier gelangen Sie zu Ihren Kontaktdaten als Anwender/in, Ihren Login- und
Passwortern sowie zu Ihrem VerBIS-Benutzernamen.

In <Mein Protokoll> werden Meldungen abgelegt, die ABES/Objects im Rahmen von
Mengenoperationen erzeugt. Das Protokollieren soll dabei verhindern, dass die entsprechende
Operation bei jeder Meldung unterbrochen wird. Im Rahmen eines Fakturierlaufs werden dort
beispielsweise Informationen Uber unvollstédndige Vertragsposten aufgelistet. Die entsprechenden
Meldungen kdnnen zu einem geeigneten Zeitpunkt gesichtet und mdgliche Fehler korrigiert werden.

<Fernwartung> ruft das Programm "Mikogo (Section 17.1)" auf bzw. will es installieren, damit
Sie uns Ihren Bildschirm zeigen kénnen, wenn Worte allein nicht reichen.

Unter <Handbiicher> bzw. <Dokumentation> finden Sie die Hilfen zur Bedienung und zu den
Funktionsbereichen von ABES/Objects. Da wir an dieser Stelle auf unsere Internetseiten verweisen,
bendétigen Sie flr diese Funktion einen Internetzugang.

<Updates> zeigt Ihnen neben Ihrer lokal eingesetzten ABES/Objects Version (Build XXXX), die
Version die aktuell in unserem Downloadbereich veroéffentlicht ist. Sie kdnnen sich somit informieren,
ob ein Update flir Sie zur Verfligung steht. Die Hinweise bei bereitgestellten Patches sollten Sie
unbedingt beachten.

Mit <Datenbankverbindungen> kénnen Sie Ihre bestehenden Verbindungen verwalten oder
gelangen Uber den Datenbankassistenten zu weiteren Datenbestanden.

4.2 Menuleiste

Uber die Meniileiste kénnen Sie die einzelnen Funktionsbereiche von ABES/Objects aufrufen. Dabei
fasst der Registerdialog Funktionsbereiche inhaltlich zusammen. Die Menlileiste steht Ihnen wahrend
der Arbeit stets zur Verfligung und ermdglicht den schnellen Wechsel in einen anderen Bereich.

-

e

Uber das X in der unteren rechten Ecke l&sst sich die Leiste ausblenden. Das empfiehlt sich
besonders bei kleineren Bildschirmen.

Der Bereich Uber der Menlileiste (z.B. W i ) zeigt auBerdem die bereits gedffneten

Ansichten. Durch Wahlen eines Eintrages wechseln Sie zur entsprechenden Ansicht.

Durch einen rechten Mausklick auf einen beliebigen Menipunkt kann dieser den Favoriten
zugeordnet werden. Der Registerbereich <Favoriten> lasst sich somit individuell
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zusammenstellen.

4.3 Desktop

(‘Desktop.PNG' in the on-line documentation)
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Der Desktop bietet dem Anwender die Mdglichkeit zum Zugriff auf viele allgemeine Funktionen von
ABES/Objects.

Unter <Meine Favoriten> kénnen die wichtigsten Menlpunkte zusammengefasst werden. Durch
einen rechten Mausklick auf einen Menilpunkt aus der Menlleiste kann dieser den Favoriten
zugeordnet werden.

Meine Teilnehmer> erscheint, wenn Sie hauptverantwortlich fiir bestimmte Teilnehmer sind. Auf
diese Weise haben Sie sie direkt im Zugriff ohne ein weiteres Menli wahlen zu muissen.

Die Registerkarte <Meine Ansicht> ermdglicht die Anzeige und das Bearbeiten aller in
ABES/Objects angelegten Objektklassen. Das ist interessant fir alle jene Objektklassen, fiir die es
keine fest definierte Ansicht gibt. Dazu zahlen z.B. die Eignung der Dozenten oder die IST-Stunden
bei der Planung. Nach der Auswahl der gewiinschten Objektklasse ldsst sich das Layout der Tabelle
und der zugehdrigen Maske konfigurieren. Gewahlte Einstellungen bleiben fir die Objektklasse
erhalten. Dies ist ein besonders gutes Auswertungsinstrument.

Meine Aufgaben> prasentiert Ihnen Unerledigtes in einer tabellarischen Zusammenstellung. Sie
erstellen Sie mit Rechtsklick der Maus aus Ihrem Kalender heraus. Beim Anfertigen einer Aufgabe ist
es moglich, die Aufgabe einem anderen Anwender zuzueignen, der dariiber per Mail automatisch
benachrichtigt werden kann. Die Aufgabe erscheint dann bei Adressat in Kalender und Tabelle.

Mein Kalender> zeigt den personlichen Kalender noch einmal gesondert mit mehr Platz. Sie kdnnen
Termine erfassen oder sich an anderer Stelle eingetragene Termine ansehen. Dazu dient eine
Auswabhlliste mit den anderen Anwendern. Diese Anwender missen Ihnen jedoch zuvor gestattet
haben, ihren Kalender einsehen zu dirfen.

In <Meine Sammelmappen> kdénnen Objekte unterschiedlichen Typs zusammengefasst werden.
Sie kénnen somit z. B. Raume und Facher in einer Tabelle verwalten. Zum Erstellen von
Sammelmappen markieren Sie die gewiinschten Objekte, klicken mit der rechten Maustaste auf die
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Markierung und wahlen <Kopieren>. An Ort und Stelle figen Sie sie dann wieder ein. Auf dem
Desktop haben Sie rechts unten ein Beispiel daflir: Ihre "Favoriten-Sammelmappe" (Alle Elemente
sind orange markiert).

Unter <Meine Verteiler> finden Sie spezielle Sammelmappen, in denen nur Objekte mit
Kontaktinformationen zugelassen sind, wie z. B. Teilnehmer oder Interessenten.

Meine Dokumente> ist eine Sammlung von Dokumenten, die Sie zweckmaBigerweise in
ABES/Objekts gespeichert haben, damit Sie von Uberall her Zugriff darauf nehmen kénnen. Sie
erhalten hierunter vier weitere Register mit unterschiedlichen Zugangshorizonten:

‘ Meine Ansicht | Meine Aufgaben Mein Kalender | Meine Sammelmappen | Meine Verteiler | Dokumente

Meine Dokumente ‘ Dokumente 'Rackow Software GmbH' | Dokumente "AWWY - Akademie’ | allgemeine Dokumente |

Eigene Dokumente Mandant Standort Datenbank

¢ Meine Dokumente sind natirlich nur fiir den betreffenden Anwender zuganglich.

¢ Bei mehreren Mandanten kann dies Register eine wichtige Zuordnung bzw. ein wichtiger
Filter sein.

e Nur wer auch diesem Standort als Anwender zugeordnet ist, kann die Dokumente im dritten
Register sehen.

e Und "allgemeine Dokumente" soll gelten fir alle, die Zugriff auf diese Datenbank haben.

e Mochten Sie ein Dokument / eine Sammelmappe (z.B. QM-Handbuch) unter einem Extra-
Register veroéffentlichen, dann sehen Sie bei MindMaps (Section 12) nach!

Mit Hilfe der globalen <Suche> zeigt Ihnen ABES/Objects eine Liste aller Objekte deren Bezeichnung
das angegebene Suchwort enthalten. Durch das Voranstellen eines "#" und der Eingabe einer
Zahlenfolge kann der Datenbestand auch nach Telefonnummern durchsucht werden. Beinhaltet Ihre
Eingabe ein @, so sucht ABES/Objects nach Objekten mit E-Mail-Adressen. Die Ergebnisse werden in
Form einer Liste dargestellt. Sie konnen sie von hier aus direkt 6ffnen.

4.3.1 Aufgaben

Aufgaben sind wichtige Hilfsmittel, um die tagliche Arbeit zu organisieren.
Sie werden folgendermaBen genutzt:

Arbeilswoche KW 5 - 25.1.2013 - 2.2.2013
e ez | [ DEEEDED N -

WD JB Rarvadr DF 79 Larwsdr

[ HNeu [ Wew bulgebe
i 3  Mew: Termin L

Y Farbe ma

Mit einem Rechtsklick im Kalender lasst sich tber "Neu" eine "Neue Aufgabe" einrichten:

lf_‘-r LOESIE Aufgaben Fr),r-'-"m_'.ur-' 131 8.12-31 812 = || =
lHe* g X@-X2 -
—

Eetiert AOB508 Aulgaben: Erwelterunger

selligim 31.08.2012 - michll Lerminien Stabus |ur|e|j|g1_ - : -
Kstegone AD Workflow = Arender [®2 Rackow, Christian B -
| Wiabkong, Cord  [flaender, Claus
FEelevan: & Erwaiterung = -
L 111 - hoch -
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»>>2> 30.08,12, 10:45 <Cord Wobking > .

1
1
)
1 . x
| | Beschresbung 5tit|.-i| Datesan | Dokumantation | Versonan | Sammalmappen | Emails
1
|
| || Ab 8519 auf p:\ Die Maske Aufgabe wurde geandert:

1

Das Wichtigste an ihr ist der aussagekréftige Betreff, um sie wiederzufinden. Zur Einordnung der
Aufgabe dienen dann Angaben zur Falligkeit, der Relevanz, Prioritat sowie des Status. Was Sie
jeweils darunter verstanden wissen wollen, geben Sie als Werte in die bereitstehenden Listenfelder
ein, so dass Ihrem eigenen Verstandnis gefolgt werden kann.

Sie kdnnen zudem noch einen Kontext Gber eine globale Suche zuordnen, so dass der Gegenstand
oder Veranlasser Ihrer Aufgabe (Teilnehmer z.B. oder Kunde) spater auf Klick sofort getffnet werden
kann.

Zudem legen Sie einen Kreis von Anwendern fest, deren oben stehender der fiir die Erledigung der
Aufgabe Verantwortliche ist.

Haben Sie nun eine Aufgabe, die Sie einem anderen geben mdchten, so fligen Sie denjenigen zum
Kreis der Anwender hinzu und bugsieren ihn an die oberste Stelle:

Kategore w  Apeeende; S Muster, Kzrﬂ —
| Winld, Hebeoca
I L by i L
B Offmen
Frioriset - ® Ertf prmen o
Test Akademes - Kay Muster = Tausch md Musker, Kay

wibllgig Sudndndn...
Rebedca Wald ward per Email benschaschligt! :

—

Der so Angesprochene erhalt daraufhin eine E-Mail mit den Inhalten der Aufgabe. Dariber hinaus
erscheint sie ebenso in dessen Kalender.

@‘ Um sicher zu gehen, verschickt ABES/Objects diese Aufgabe an alle verfiigbaren E-Mail-Adressen des
Empfangers. Soll das vermieden werden, deaktivieren Sie bitte nicht zu nutzende Adressen.

(% Wald, Rebecca = = |
He® i XQU-D-3 ~ o
A AR RN RRRIIN I,

]
= g - Bad U amen..

Vormams= Rebecca

Name Wald

ezl Waid rune | -

Temtos .. EMaill 5
Meue Nachnicht...
ok = I =1 Als prmire Adresse festiegen
Status  gaMF | Orte | Verfugbarkeit | Eignung | Adresse | Kursa | Unberrichs | K
Adresse dealtnieren [
3

tatusakiuen angastelt VL gmmhe Kopiaran
eitragiflundendkivel 30 14 ale
Lazchen
M e R = o B Alle
4k Status VertragsStunden
|00.01.2011 *| angestelt h 30 2 Ruckgangig
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Um einen Uberblick tber die (verteilten) Aufgaben zu bekommen, gehen Sie bitte auf der Startseite
zu "Meine Ansicht",

wahlen dort "Aufgaben" als Datentyp aus und kénnen nun mit Hilfe eines entsprechenden
SpaltenSets (Section 6.1) Ihren Zwecken folgend filtern:

Meinge kavorten | Maina Teilnehmer {Dazant) | Mene Tednehmar (Coach) . Mewne Tesinehmar (Betreuer) M=ine Saschl | Mene aufgaben | Mes wabender | Maing

Aulgaben -

s~ DreX@-Z-EA-5-

= Status - -5_15& i
Fariigam Brtrett = = Lategarie Priortart  Anwender.NameVomame  Status
00.10.2009  Aufgabe adiat Mustaer, Kay n Arbait
08.10.2009 Meue Aulm Arbei Muster, Kay arladigr
09.12.2009  Meue Aul z::lm Muster, Kay IEOFMiert
03.02.2010 Meys aul Muster, Kay offen
04.01.2011 |OP-Liste Muster, Kay offen
10.01.2012 EV ZV EW EV & Iffldandar, Claws offen
04.04.2012 Besonders Aufgabe Fort- und Waterbddung AR Ebalng, Janny n Arbait
05.04.2012 | Extra Aufgabe Blkoguilsition Ebaling, Jenmy offen
20.04.2012 |Aufgabe Ifflaender, Claus offen
26.09.2012 |Aufgabe wald, Rebecca stormiert

Die farbliche Erscheinung der Aufgaben in Ihrem Kalender kdnnen Sie wie folgt bestimmen:
Wahlen Sie nichts, so ist neben der Statusfarbe [links, quadratisch] (rot = offen / blau = in Arbeit /

griin = erledigt / grau = storniert) die Relevanzfarbe maBgebend. || AOB4XX SEPA ersetz} DTA |
(hier ockerfarben).

Méchten Sie jedoch unterscheiden, ob Sie der fiir die Aufgabe Zustdndige sind oder andere, so
wahlen Sie "MeineStatusFarbe":

M 24 September D4 25 September Mi 25 Seplemier
ADBSHD RursErei gnis FERIEN eidhal] 05475 Mewe Objekctklasie Telneha| | | 05508 Erceugen von FZ.E
A0V ED Fenizeiten Meloungen:

AOESIT Planung: Setzen aul
| ADE4S2 Verlangerung
O Mew. v
&  Offnen
L™ r.u..-umm-.r.mL Vergabe
¥ Loschen SaheFarbe
¥ MeineStatusFarbe
RedevanzFarbe

AufgabenRelevan: Farbe

Alle Aufgaben, die Sie nicht direkt betreffen, sind dann grau - lediglich der Status wird noch farblich
gekennzeichnet.

Ihre eigenen Aufgaben hingegen nehmen dann insgesamt die Statusfarbe an.
4.3.2 Termine

Termine werden vom Kalender (der Startseite) aus in ABES/Objects erstelit.

Mit einem rechten Mausklick, der Wahl "Neu" und dann "Termin" ist es getan:
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Arbeilswoche KW 5 - 25.1.2043 - 2.2.2013

rqMoou. DEESEEDT O -

W40 J8 RareEar 0 9 harwasr

[ HNeuw. [ Wew bulgebe
3 Mew: Termin L:_

N Y Farbe ma

Bei der Einrichtung des Termins kénnen Sie zunachst entscheiden, wer den Termin zusatzlich zu
Ihnen noch in seinem Kalender sehen soll:

e Nur Sie selbst (trotz Erlaubnis an andere, Ihren Kalender einsehen zu diirfen) - dann
markieren Sie "privat".

e Einige ausgewahlte Andere - dann wahlen Sie "weitere zuordnen".

 Alle Mitglieder einer Anwendergruppe - dann ordnen Sie eine solche hinzu.

\CH Termin () 28.1.13-26.1.13, 0700-07:30 = |
HOX@-D= 2 -0~
Arwwender |@@ Muster, Kay| [ at
Zuardnung sndesn F2
®  Iuordnung kosen Enif
ArwenderGruppe @@ Uimschubu
ma & Offren

Hetrett T
meFl | Ve wedere fusrdnen

|
Zeit28.01.2013 = @07 |00 & - @07 |#/30 & ashoe T

Ort -

Wonze”  Externe Telnshmer

Es folgen
e Ein aussagekraftiger Betreff

e Das genaue Datum mit Uhrzeit (falls Sie nicht bereits im Kalender Datum und Zeit markiert
hatten)

e FEin Ort

e Ein Kontext, wenn es nutzlich ist:
Sie kénnen Personen, Firmen oder z.B. Anfragen als konkreten Zusammenhang aufnehmen.

e Erkldrende Notizen ggf.
e Eine Reihe Teilnehmer aus Ihrem Datenbestand.

e Nicht zuletzt: Eine Erinnerung

Ll Umngang mit Anfragen () 28.113-28.1.13, 08:30-0945 =]

Hﬂxmv.‘ﬂ- - W) v iy

L ——————— et
Avwender BB Muster, Kay [ i
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Ebeling, Jenny  Geigenkasten, Ssschs

LnwenderGruppe | @8 Uimschulung e -

petreft Lmgang mat anfragen

Zeit | 28.01.2013 - D08 {30 5+ - @09 {15 ohne -
ohing
5 - 0 Mewten
Ort i Hause, Raum 1010 5 Marmsten
10 Manut en
] Ll
= 30 Mnuten
Kirchner, Benjamin 05.03.2009 EU-BKF EU-BKF 03/2009 1 Stunden
2 Sounden
3 Smunden
Hanze”  Externe Teillnehmer 4 Sounden
5 Samnden
»>>>> 25.01.13, 11:16 <Kay Mustar> 5 Shunden
Anfragen konnen effektiver bearbaitet werdan. ich habe sine Tischwvorlage erst 7 Stunden
» 332> Ende B Stunden
? Stunden
10 Stunden
11 Stundin
0.5 Tage
18 Stunden
1Tag

Zur Erinnerungsfunktion:

Neben dem Glockensymbol stellt man die Zeitdauer ein, die man vor dem betreffenden Termin
erinnert werden mdéchte.

Diese Erinnerung funktioniert mit Hilfe eines PopUp-Fensters. Zum gegebenen Zeitpunkt kommt es
hoch und l6st den Standardbenachrichtigungston aus. Voraussetzung ist natirlich, dass
ABES/Objects (im Hintergrund) lauft.

Ennneung @

gandg mit Anfragen
1200 Freitag, 25. Januar 2013

b Haurse, Rawim 1000

Umsganeg mit Anfragen m 2 Minuten

Khcken Se suf Ermeut ermenn”, um ermeut errmert B werden:

5 binuen ~|vomer | Emeut ermmem ] |Nir.hﬂmdlu'l'mc—m|

| senmesen

Wenn ABES/Objects jedoch aktiv ist, dann wird dieses Erinnerungsfenster sichtbar angezeigt und
liegt damit Uber allen laufenden Anwendungen.

Sie haben nun drei Mdglichkeiten:

1. Sie klicken auf "Erneut erinnern" - dann kommt diese Erinnerung noch einmal hoch in der
nachst kldrzeren Zeit der urspringlich einstellbaren.

2. Sie klicken auf "SchlieBen" - dann kommt diese Erinnerung in einer Minute von Neuem.
3. Sie klicken auf "Nicht mehr erinnern" - dann beenden Sie den Erinnerungszyklus.

Die Minuten bis zum Eintreten des Termins (oder nach dem Beginn des Termins) werden, auch wenn
Sie das Fenster stehen lassen, min(tlich aktualisiert.

Mit einem Doppelklick auf den blauen Balken des ausgewahlten Termins (es kénnen mehrere
Termine im Erinnerungsfenster angezeigt werden) 6ffnet sich der betreffende Termin aus
ABES/Objects heraus.
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5 Ansichten

L3 Muster Akademie - Kay Muster

41 - O~ X ~ B~ = va -
Um qu fitemn, sehen Sk eine Kopfele hierher ] biame extra -
Name ! Worname Strasse

i Albrecht Jan Str.d. Volkerfr. 55
@ Amelang Chrstmn Ernst-Thalmann-5tr. 20
fi Andree Yunus Planstr, 38
£ Andree Andreas Planstr, 38
@ Anton Erika Hohe Str. 24
£ Appelt Steven Neundorfer Str. 5
@ Aurn Anika GrabenstraBe 15
fi Bach Philipp Kiafernweq 4
i Bach Maximilizn Rosenweg 1
@ Backhaus Mandy Fribelstr. 136
fi Bahlo Flonan Barhiner Str. 4
[@ Baranowsky Anne-Chnstn Trankastr. &
fi Banlowa Steven Helbainstr. 1
£ Bart Flonan Schackenslebar Str. 8
i Barthold Sven Str. des Aufbaus 9
[@ Bartsch Marilyn Walther-Rathenau-5tr. 31
ﬂ Bartsch Andy Jonny-Schahr-5tr, 21
[@ Bastian Jennifer Harmann-Hassa- Str. 20
i Bauer Daniel StaBfurter Str. 70
i Bauer Kewin Immermannstr. 4
@ Bauer Chnstn Harmannstr, 15
i Bauvarmeister Steffen Zollstr. 11
[@ Baumgarten Kathlaan Ernst-Toller-5tr. 39
@ Becker Pegay Gareisstr.12
i Beckmann Matthias Parsestr. 5
fi Behrens Denes An der Wasserrenne 23
[@ Behrens Manon GroBe Weinhofstr. 2
@ BeiBart Stefame Faldstrale 13
i Bendig Chnis Elsterweg 3B
@ Bergau Melane Lindenstr, 4
[@ Berlin Berta Kurfiirstendamm 123

Firma imn!au: Anmeldungen |

Anmeldungen Albrecht Jan
& Kurs. Kuerzel -

: g -
e Jar eburtsdatum | 15.07.1990 ~
e Albrecht Hr D47 D 123456

1 040-123 456 78
b teamiirackow-softwar ... 1 jemand@web.de

1 D40-32 33 00 50 1 team@rackow-software.de ..

» [@® 10200012 Albrecht Jan = 'ri

Rallen | Adressen

41 @@ = Rollen von Person Albrecht Jan
=@ Person
a Tednehmer

p-rex®@-o-2-88- |

Kurs Kuerzel *1van BIS
M7 07 03.09.2007 31.07.2013
Anzshl zeigen

Zur Anzeige von Objektinformationen verwendet ABES/Objects sogenannte Ansichten. Diese
bestehen aus einer Tabelle und einer zugehérigen Maske. Wahrend die Tabelle zum Positionieren und
zur Ubersicht dient, kénnen in der Maske die Daten des jeweils gewéhlten Datensatzes bearbeitet
werden. ABES/Objects bietet fir viele Objektklassen Standardansichten, die den individuellen
Bedirfnissen angepasst werden kénnen. Dabei lassen sich sowohl das Tabellenlayout (Section
6.1), als auch die in der Maske dargestellten Informationen verandern.

Beim Offnen einer Ansicht aus der Meniileiste wird die entsprechende Objektklasse (W)
in der Titelzeile angezeigt. Die Maske rechts neben der Tabelle lasst sich Uber einen Klick auf das =
in der linken oberen Ecke ausblenden. Es steht dann die gesamte Ansicht flr die Tabelle zur

Verfligung.

Nahere Informationen zu den Tabellen, den Masken und den Méglichkeiten der individuellen

Anpassung finden Sie in den folgenden Abschnitten.

5.1 Bildschirmanzeige

Wenn Sie muheloser lesen wollen, was auf dem Bildschirm steht, empfiehlt es sich,

nicht nur die TextgrdoBe zu verandern, sondern die Ubrigen Elemente ebenso (damit z.B. die
Zeilenhdhen der SchriftgréBe angemessen sind).
Diese GroBenveranderung lasst sich ab Windows 8.1 Uber das Kontextmenid (von Windows!) auf dem

Desktop - und dann "Anpassen"

-> "Anzeige" - leicht bewerkstelligen:

=

| e a m Pt B e e e A

14

Anzeige

_— |

~ |
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L) = 7 o « Darstellung und A.. » AnZeige v (O Systemsteuerung durchsuchen 2

Startseite der Systemsteusrun : . .
v . Die GroBe aller Elemente dndern

Auflosung anpassen Vergroern oder verkleinem Sie Text und andere Elemente auf dem Desktop.
o Verwenden 5ie die Bildschirmlupe, um nur einen Teil des Bildschirms
Helligkeit anpassen voribergehend zu vergréBern.

Farbe kalibrieren
Anzeigeeinstellungen andern Kleiner

Auf einem zweiten Bildschinm
anzeigen

ClearType-Text anpassen

Empfohlene Grobe

[ Manuell eine Skalierungsstufe fir alle Anzeigegerate auswahlen

Nur die TextgréBe dandern

Sie konnen auch nur die TextgroBe eines bestimmten Elements statt die
GroBe aller Elemente auf dem Desktop dndern.

Titelleisten v 11 v~ [JFett

Siehe auch
Anpassung
Gerate und Drucker

Ubemehmen
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6 Tabellen

u Muster Aladernie - Kay Muster S8 - l == B
£t - prexEp-ro-Z -BB-
Um 2 fiitern, Behen Sie eine Kopfzede hierher [ Hame extra =
Hame *vername Strasse Pz ort GeburtsDatum —Tell =
E Albrecht Jan Str.d. vilkerfr. 55 10042 Berlin 15.07.1%30 040-123 456 78
(@ amelang Christin Ernst- Thalmann-Str. 20 10042 Berlin 18.10.1986 040-123 456 78
ﬂ Andrea Yunus Planstr. 38 2001 Bem 07.09,1989 040-123 456 78
B Andree Andreas Planstr. 38 10042 Berlin 06.05.1930 040-123 456 78
[EI Amnton Erika Hohe Str. 24 80123 Muanchen 07.08.1987 040-123 456 7B
0 Appelt Steven Meundorfer Str. 5 80123 Munchen 21.02,1988 040-123 456 78
@  Aurin Anika Grabenstrale 15 80123 Mianchen 21.12.1988  040-123 456 78
ﬂ Bach Philipp Kiefemnweg 4 B0123 Muanchen 040-123 456 78

(‘TabelleTN.PNG' in the on-line documentation)

StandardmaBig 6ffnet die Tabelle im Anzeigemodus. In diesem Modus lassen sich die einzelnen

Datensétze nicht editieren. Durch einen Klick auf den Schalter L1~ kann in den Editiermodus
umgeschaltet werden, in dem sich die Angaben direkt in der Tabelle editieren lassen. Zusatzlich
bietet ABES/Objects den Abfragemodus, der durch einen Klick auf das kleine Dreieck neben dem
Modus-Schalter gewahlt werden kann. Hierbei werden die Zellinhalte direkt Gber die
zugrundeliegende SQL-Abfrage generiert. Die entsprechenden Objekte werden nicht in den Speicher
geladen. Dies beschleunigt den Tabellenaufbau bei groBen Datenmengen erheblich. Der Modus ist
deshalb in erster Linie flir die Erstellung von Auswertungen gedacht, denn die Zellinhalte werden
nach dem Editieren von Objekteigenschaften - im Gegensatz zu den anderen Modi - erst nach einer
Wiederholung der Abfrage aktualisiert.

Im Ubrigen kénnen Sie die Spaltenbreiten individuell fiir sich frei einstellen, so wie Sie es fiir sich
bendtigen. Sie finden sie Uberall, wo Sie sich mit Ihrem Namen einloggen genauso wieder:

L3| Muster Akademiz - Kay Muste

+F Flame - O - & X - & - 3 THE i
Lien 2us filterm, dehen Sie sine Kopfzede hischer £ Marme mutra
T Elter aus

lSIra:sn: ‘AL ‘ort ! GeburtsDatum ITrl1 LE Titel
Elisanstr. 17 29435 Hannowear 14.01.1991  040-123 456 78
Str.d, Valkerfr, 55 10042 Barlin 15.07.1990 040-123 456 78
5 1 Ermnst-Thalmann-Str. 20 10042 Berlin 18.10.1986 040-123 456 78 Mame  Ackermann

Andres T Planstr. 38 3001 Bemn 07.09.19849 040-123 456 78

Andrae Andreas  Planstr, 38 10043  |Berin  |06.05.1990  040-123 455 78 Tell |040-123 456 78

Ankon Erika Hoha Str. 24 50123 Midnchen OF.08.1987  040-123 456 78 sittonll teami@rackovi-softwar ..
Appelt Steven  Meundorfer Str. 5 80123 Minchen (21.02,1988  040-123 456 78 Telfirm= 040-32 23 00 50

Ausriny Anika Grabenstraie 15 80123 Minchen | 21.12,1988  040-123 456 78

Bach Philipp Kiafarnweg 4 80123 Minchean 040-123 456 78 - Debiter |_ nicht zugeordnet

£ 1 L}

[ Azt 20 | Adrassen [ 709-Frofil | tmpart | Agertur

An der Spaltengrenze erhdlt der Mauszeiger zwei schwarze Pfeile. Wenn Sie in dieser Position die
linke Maustaste gedrickt halten, kdnnen Sie die Spaltenbreiten verandern.

w

Jarmame  Sbafania

@
@
4
4
@
f
@
]

6.1 Tabellenlayout anpassen

(‘Spaltenset_neu.PNG' in the on-line documentation)

Uber das Symbol (‘Button_Spaltenset.PNG' in the on-line documentation) im Filterbereich I&sst sich die
Auswahl und Reihenfolge der Spalten einer Tabelle festlegen. Neben dem Standardspaltenset lassen
sich beliebig viele individuelle Spaltensets definieren. Pro Arbeitsplatz kann dabei gewahlt werden,
welches Spaltenset verwendet werden soll. Uber einen Klick auf "[Names des
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SpaltenSets] bearbeiten" 6ffnet sich die Maske zur Definition eines Spaltensets.

“ : - prex@-z-A8-0-
Lim 2u fiten, neken S ene Kopfoeie erher H'Jrnl:ﬂ'l
¥ Fiarer s ™ .ﬂ.nmldung.ﬁmn
S Hame “varname Strasse PLI [ Imporl gesetsier Filter
(7 Aber Gustaw Curienstrafe 2 2005 7] mitaktuelier Anmeldung
Ackermann Stefanie Annastrabe 34 399N Mame extra
abracht Jan Str.d. Vaolkerfr, 55 3167 M Mummer
ale Banjarmin Thomas-Mann-Str, 2 393 T8 Somderqualifikation
Aumabung Chnstin Ermst- Thalmann-Sitr. 20 100 T Test
Andres Yunus Planstr. 38 3001
Andree Andreas Planstr. 38 100 J e———
Anton Erika Hohe Str. 24 BOLI [§ Meues Spaltenset
appelt Staven Neuendorfar Str. 12 B127 [y Meu als Kopie von Mame edra..,
Aurmn Anika GrabanstraBe 15b 803 B8

Hame evtis bearbaten. . I:‘
«F Mame exbra aldusleseen . ¢
X Mame extra lgschen

Bach Philpp Kefernweg 4 8013
Bach Maxmikan Rosenweg 1 3063
Back e ] 1
Backhaus 'ﬂF MHame extra [Tiedlnchmmer) - O *

Bahlo = XW-~-D~Z v

ariowa I 5 1 saniodestege - I 7T
Bart Z an E:i' ¥ R

Hame |h|an'|e extra Mand

100,0,«w0,w 0,000« 0,:00000w000,«w0w00000w0

Barthold
Bartsch Feldauswahl Datesswswahl
Bartsch Teilnehooer |
Bastian ¥ us gevrdhite Elge ster A | & W
Bauar hamifivalennung -~ I
bamfiobCenterkennung Taxt
Bauer O pamiPersLannziffer . * | ame Text
Bauer L1 pamitShundenBerechti gung * | vorname Text
Bausrmais ter O bamfSundenBerecti gungPe = -
Baumgarten - O bamfSluwndenleiiiung Strasse _ul
bamtStundenleistungPerDatu i i

Baumgarten LT EC TG L = ot Taxl
Becker O moodiedD * | GeburtslDetem Datum
Beckmanin [ mesomHlantadkiiyv * Tali Taxt
Behrens mooolePyitwort

O moodielUseriame
gehrens [ wolljashng
o ® coiage

& Lnseldung

§ irbetiast

@ Arbetibevater

& Bevesibe™ofil

B Debeod

& Efemn W € ¥

Aus der Baumstruktur auf der linken Seite der Maske werden die gewiinschten Eigenschaften per

Doppelklick gewahlt und gelangen so in das aktuelle Spaltenset. Uber die Symbole * S
lassen sich Eigenschaften wieder entfernen oder ihre Position innerhalb des Spaltensets verandern.
Hier legen Sie auch fest, nach welcher Spalte zuerst sortiert werden soll (Spalte "Sort."-hier orange
markiert). Wenn Sie die Spaltensets treffend benennen, kénnen Sie in unterschiedlichen Situationen
schnell das geeignete Set wahlen. Die Baumstruktur enthalt alle Felder der angezeigten Objektklasse,
aber auch der verknipften Klassen ( #- ® TeinehmerProfi ). Ein Klick auf die Verknipfung zeigt die dort
vorhandenen Felder und eventuelle weitere Verknipfungen.

Sie erkennen im Bild die Funktion <Als Standard festlegen>. Damit wird das von Ihnen
ausgewahlte SpaltenSet bei allen Anwendern angezeigt, die bislang das "Standard"-SpaltenSet dort
stehen hatten. Auf diese Weise kénnen Sie allen Anwendern eine bestimmte Datenauswahl zur
Verfligung stellen, die diese selbst vielleicht noch gar nicht herstellen konnten.

Spaltenbreite kann sich jeder Anwender individuell einstellen; ABES/Objects speichert diese
Einstellungen fiir den Anwender, so dass sie an jedem seiner Arbeitsplatze vorhanden sind.

6.2 Sortieren und Suchen
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Sortieren

Beim Offnen von Tabellen sind diese automatisch nach der ersten Spalte sortiert. Die Sortierung ldsst
sich aber Giber das Symbol '~ in der Kopfzeile einer Spalte jederzeit andern. Wiederholtes Klicken auf
dieses Symbol (oder Wdhlen im Kontextmen(i) andert die Sortierung nacheinander in aufsteigend,
absteigend und nicht sortiert. Wenn nach mehreren Spalten sortiert wird, hat immer die am
weitesten links stehende Spalte die héchste Gewichtung. Uber die Einrichtung eines individuellen
(Section 6.1) <SpaltenSets> haben Sie Einfluss auf die Sortierung. Auf diese Weise kénnen Sie
abweichende Sortierungen festlegen.

Firmen  Drganisationen

o st - 0 = & X ﬂ = B w H F * i) -

Lim 2 filesn, sehen Sie eine Koplzsie hisrher F! Frmen
Kuerzed Hame E}l}u‘t:gnrl:j Ort
1undi iundi Fi - MNord)
Zurd2 2und2 e Mon
adler adler wWerbegeachenke a Seut
aa- hih- mitte Agentur for Arbeit Hamburg- Mitte b Hanr
aa stgk w Agentur fir Arbeit Hamburg-Mitte NordkanalstraBe 10 2 a
aa magdaburg Agentur fur Arbait Magdeburg b Haml
aa osch Agentur fur Arbait Oschersleben a Osch
aa sgh Agentur fur Arbeit Sangerhausen a3 Sang
karcher Alfred Karcher AG Hoye
bahdsen Bahlsen a Hanr
baudhaus Bauhaus
muster bbw Bddungswerk der Wetschaft a Stut
bbw bddung bbw Bddungswark der Wertschaft in Barlin und Brandsnb b Harlin
beiersdorf Beiersdorf AG -] Ham
ak ochsenzoll Bedlin Dchsenzoll Ham

Suche iiber Suchfeld

Bei der Suche nach Datensatzen kdnnen Sie selber auswdhlen nach welchem Feld gesucht werden
soll. Ein Klick auf das ™ neben dem Suchfeld zeigt Ihnen alle méglichen Felder an. Wahrend Sie die
Anfangsbuchstaben des Gesuchten eingeben, positioniert ABES/Objects den Fokus auf den jeweils
ersten erkannten Datensatz. Die Sortierung der Tabelle sollte daher so gewahlt sein, dass Sie
mogliche weitere Eintrage fir den Suchbegriff sofort erkennen.

U Narne Eh—h
- Vomame

Strasse
FLZ
Ort
Tell

Schnellsuche mit F3

Diese Option benutzen Sie, wenn Sie schnell etwas finden sollen, indem Sie in die Tabelle klicken und
die Taste [F3] dricken.

Dann o6ffnet sich ein Suchfeld, in das Sie eine Zeichenfolge eingeben kdnnen, die véllig automatisch
auch innerhalb von z.B. Namen sucht:

6 Name e v praxXx@-I-BB-D~
Iﬂ". Bez . @m
S¢ Hamevainame " Mummel Shiadse
Q' Bauer, Chriatin (428123456 Hermannstr. 15
¢ Bauer, Danal 0470123456 Stalfurter Str. 70
d Bauar, Kavin ATt VBALE Rempamanng iy, o
d Bauvsrmaister, Steffen uchs a jir. 11
B T e — . e
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{7 Mohrhauer, Arthur i I Tonkuhle 20
deugebauer, Stefanie egelei 2
NeeLhg Stef; —_— Fiegelei 23
Sauer, Jennafer 04501 23456 Blumenhof 3

fi i f

J Sauverzapl, Tobias 0450123456 Str. d. Sobdantit 48
Ve auEr, (L=lp gt } ] = . SEWeg 2
’ ¥ Th 0454123456 Kl 18

Nach einem [Return] erscheint das Suchergebnis.
Als Suchbereich wird dabei das lberall zur Verfligung stehende Sammelfeld "Bez" benutzt, in dem
wesentliche Informationen des Objektes zusammengefasst sind.

Sie l6sen den gesetzten Filter bzw. das Suchergebnis wieder auf, indem Sie auf das kleine "x" (im
Bild oben links) klicken.

6.3 Markieren von Objekten

Die Markierung einzelner Bereiche einer Tabelle orientiert sich am Windows-Standard.
Zusammenhangende Bereiche kdnnen mit der Maus markiert werden. Das Markieren nicht
zusammenhdngender Datensatze erfordert das zusatzliche Driicken der Strg-Taste. Ein Klick in das
Feld links neben den Spaltenkdépfen markiert die gesamte Tabelle.

Zusatzlich zu diesen Methoden kénnen Sie in ABES/Objects Datensatze auch mit der Leertaste
markieren. Diese Form der Markierung bietet sich vor allem dann an, wenn Sie nur wenige nicht
zusammenhangende Datensatze aus einer groBen Menge von Objekten auswahlen méchten. Sobald
Sie die Leertaste dricken, 6ffnet sich unterhalb der Tabelle ein Anzeigebereich, in dem die
markierten Datensatze dargestellt werden. Alle Mengenoperationen beziehen sich jetzt auf die dort
angezeigten Objekte.

B

Name ¥ivarname Sarasee Pz on GeburtyDatum — Tell
f Zielke Ricardo Rosmarienplatz 15 39128 Hanmower 040-123 456 78
 Zinke Alexander Elisenstr. 1% 39128 Hanmower 040-123 456 78
T Zuraviev Sascha Friedrichstr. 10 39112  Hanmower 040-123 456 78
" 1
Anzahi reigan 3 Oboskiie]) maviert
% Haridart
Bez
Albrecht Jan
Kabitch Rene
Zurmnder Sascha
(‘Markierung_Leertaste.PNG' in the on-line documentation)
Ein Klick auf das * |I6scht die Markierungen.
6.4 Kopieren und Zuweisen
Ty Lugnff einschrinken...
Kurstyp. Kuerzel '1:‘ 2 [th Eiminen Blarms ==
EMEw Teilnehmer L Teilnehmer miat importiertem Zeitraum anmelden |
L'
EU-BKF “BenoehigteTellnehmerlntedagen” won Kurstyp Ghemehmen... o - —
EU-BKF Lad!  Archivierungsdatum einstellen M.N. }
EU-BKF Rani  Effektive Fachstunden berechnen... .M.
Mittelstufe Emnzatrplan sus Fachwertellung erstellen... 31.07.2013 | M.M.
Mittelstufe Fehheitenmeldungen ezeugen_ 30.06.2010 NN

An vielen Stellen in ABES/Objects haben Sie die Mdglichkeit Objekte zu kopieren und an anderer
Stelle zuzuweisen. Dabei werden neue Verknlpfungen erstellt oder bestehende verandert. So kénnen
Sie beispielsweise beliebige Teilnehmer kopieren und durch Zuweisen auf einen bestimmten Kurs
anmelden oder gesetzte Stunden von einem Dozenten auf den Anderen Ubertragen. Das Vorgehen ist
dabei immer gleich. Sie markieren in der Tabelle die gewlnschten Objekte und kopieren diese durch
einen rechten Mausklick. In der Zieltabelle werden Ihnen dann bei einem rechten Mausklick die
madglichen Optionen angeboten. ABES/Objects kennt dabei die sinnvollen Optionen und bietet Ihnen
nur diese an. Bevor Sie allerdings gréBere Datenmengen auf diese Weise zuweisen, sollten Sie sicher
sein, dass Sie exakt diese Aktion ausfliihren moéchten.
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6.5 Loschen von Objekten

Oibgelct Bschen - - I_: |
& Teilnehmer Bach Philipp
il Eigenitiimer von
[rases Elermarte wesder gedaschl, wern T ednebomer galischt wed
* & =
Twp Bez Shatus
| SammelmappenZuardrnun Bach Philipp Crigiral
| Ablage Ablage Teilnehimer Bach Philipp Criginal
Teilnehemerkonlo Bach Fhilipg Origiral
Sichbtwermerke Driginal
| TeilneheerProfd Bach Philipg Origiral
| Bewerberfrofil Bewerberprodil Bach Philipp Original
I Eltéim Origiral
Ezighungsberechtigt cnicht definiert= Criginal
|
4 i ]
|
| i diezem Vorgang nicht mehy fragen
I
N | Hein | [ Abbeuch
|

(‘Loeschen.PNG' in the on-line documentation)

Durch einen Klick auf das Symbol ¥ oder das Driicken der Taste <Entf> lassen sich Objekte in
ABES/Objects I6schen. Im folgenden Dialog missen Sie das Léschen nochmals bestatigen.

Zu jedem Objekt wird Ihnen gezeigt, welche Verknipfungen eventuell noch zu anderen Objekten
bestehen, die in diesem Vorgang ebenfalls geléscht werden. Sind mehrere Objekte zum Ldéschen
markiert worden, macht es Sinn den Haken im Feld <in diesem Vorgang nicht mehr fragen> zu
setzen, da sonst flr jedes Objekt die entsprechende Meldung erscheint.

Achtung: In Datenbankprogrammen wie ABES/Objects gibt es kein Riickgangig-Machen (nach
erfolgtem L&schen) und keinen "Papierkorb".

6.6 Filter definieren und Kopieren

Uber das Symbol E Iasst sich der Filterbereich oberhalb der Tabelle an- und ausschalten. In
diesem Bereich haben Sie die Mdglichkeit, die angezeigten Datensatze nach den unterschiedlichsten
Kriterien zu filtern.

Zu diesem Zweck ziehen Sie lediglich die Kopfzeile der zu filternden Spalte in den Filterbereich und
geben die gewlinschte Bedingung an:

—
“ - b-rex®-2-EB-5-
® Hame
o =
5S¢ MamE - Q
i Lesonharde Michel
E Graichen Leporglic Michlar
1 GraBhoff L Milkerait
— Lisulffert Mingerzahn
f_l-} Graupmer T— Mizza
B Gretzke ebat Mitschkar
. Lieresdiorf Madde
E Gratzks Larsdhcig Moelier
@ Groschi Lartb Mohrhauer
— Larescioerf Maller
E Groschopp Lippeert Moor
7 Grineberg Locreld Moser
Lshining Mrosek
 Gschasdt Lohse 7 Mueller
Lprerny
£ Gunhl Lunchor fﬁMn-:rr-r
E Gunthar Hanhlar HMustarknabe
. Maliviyr Musterkunde
E GOnther Halia sk Hadal
E Gunther DL T Hagel
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- . Mateus Mahrsteds

£ Gonther Mattausch Hatar

F Haedecks Wage Mehrimg
Mamars Masiripks

Ila Halke Hayyer Meuer

I.T} Handt Hedaedes Naugahauer
Mg Hauhaus

E Harm Mg rgag Meuling

(F Hartmann besnert Heums
M=ok Mimdermert

 Hartmann . Nikos

i Hartmann Mandig Niarmann
Wt irar Hier|e

(@ Hausburg Mo ymr Mimter

E Mgl 1 »

0 Hausmann =

[, BT - Dmmiml Iimmom . imm

Dabei kénnen Sie Uber B eine Auswahl aus allen mdglichen Werten treffen - als Positiv- (=) oder
Negativauswahl (<>):

= « B O Ok

= nur diese

<» ohne diese

AD Framewaork

rdl A0 Flanungssystem

V| A0 Seminarverwaltung
AQD UI

Ok

oder Uber ™ eine einzige Bedingung angeben. Bei einer groBen Anzahl mdglicher Werte, kann der
gewulnschte Wert auch direkt eingegeben werden.

Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit, unterschiedliche Operanden zu verwenden: In unserem Beispiel
sind es "=" (gleich) und "in" (enthalt). Grundsatzlich kénnen Sie beliebige Filterbedingungen
kombinieren.

et

iy . O - X @ -
Mams o NT——
Se  lhame =
E Tl = glexch
€ Mailar » grober
(@ Moler ¢ kleiner
E Muller i3 unglech
£  M0er =»  groBergleich
£ Maller .
S it i=  deinergleich
'E' — n gnthalt b
'E Mol & enthalt micks
|_§ Mllar - beginnt
g{ Bei festen Filtern im SpaltenSet (Section 6.7) verfiigen Sie zusatzlich uber den Filter "beginnt nicht mit".
Ein Klick auf das ¥ 16scht den gewahlten Filter.

Dieser Filter besteht nur solange wie Sie diese Seite gedffnet halten. Wie Sie Filter dauerhaft
speichern und damit immer wieder abrufbar machen, lesen Sie weiter unten.

Sie kénnen jetzt Ihre Filtermenge betrachten und/oder auch kopieren. Beim Kopieren stehen Ihnen
weitere Assoziationsebenen zur Verfigung. Wollen Sie also nicht schlicht die Teilnehmer kopieren,
sondern bspw. die Firmen, die als Debitor fiir den Teilnehmer die Kursgeblihren bezahlen, dann
klicken Sie Uber Debitor zu Firma und der Inhalt Ihrer Kopie (in der Zwischenablage) werden die
betreffenden Firmen sein:

41+  NameVorname b v &= x h -_'@ v Z "El M
x MameVorname - - - - )
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in Miller @ - [0y ABES/Objects Kiassen.. = (B ] & |’

S5e—' MameWorname *! Nummer Teilnehmer
.3 Miiller, Desiree BN "
i’; Miller, Evelyn = ﬁ:fien = Eigenschaften
¥ Miller, Felix % s #- @ Ablage
£ = - . Loschen [+ @ Anmeldung
5 MEI“E“ Kat].a Kopieren @ Arbeitsamt
¢ Miiller, Kevin ® Arbeitsberater i
#7  Midller, Mathias e ®- @ BewerberProfil i
#2  Miller, Michael #- @ Debitor |
o e (- @ Eltern
% Miler, Phipp @ Erziehungsberechtigt |
Sammelbearbeitung... ® Firma |
E‘Tj Zugriff einschrinken... ® Interessent
- @ Mutter
- @ Notfallkontakt
Email an Teilnehmer senden.. - @ Person
[+ @ Sichtvermerke
@ Sichtvermerkelmport
- @ TeilnehmerProfil
@ Teilnehmerkonto
@ Vater
- @ Vormund

[ Ok ] [ Cancel

6.7 Filter fest im Spaltenset definieren

Bisher haben Sie lediglich voriibergehende Filter eingestellt. Definieren Sie jedoch (durchaus
komplexe) Filter in einem SpaltenSet, so kénnen Sie sie speichern und jederzeit mit einem Klick auf
das SpaltenSet wieder aufrufen:

: Mame extra tandardSpaltenset

:FEHEuEwahl_ Catenauswahl |

Teilnghmer
) Bedingung €3 Ebene | X

& Datenauswahl fir "Name extra”
GeburtsDaturm < 31.12.1992°
und GeburtsCatum = “01.01,1990°
und Ort = "Berdin®

GeburtsDatum < "31.12.1992° UND GeburtsCatum =
"01.01.1990° UND Ort = "Berlin® UND (PLZ = "100427)

FLZ > "10042"

(‘Spaltenset_Filter.PNG' in the on-line documentation)

Im Register <Datenauswahl> wahlen Sie Uber <+ Bedingung> das zu filternde Kriterium (z.B.
Ort) und uber

<+ Ebene> fligen Sie eine Unterebene hinzu: Es soll hier eben nicht nur nach "Ort = Berlin" gefiltert
werden, sondern es sollen nur die Berliner PLZ, die groBer als 10042 sind, erscheinen.

Das Besondere im Unterschied zu den oben beschriebenen Filtern ist neben dem Speichern die
mehrfache Anwendung eines Feldes, hier: GeburtsDatum.

paltenset

» Import gesetzter Filter

Feldauswahl | Datenauswahl

Teilnehmear
) Bedingung ) Ebene I Impogt | X
T I S <plie
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- Uatensuswanl ur et s e == -
I Aktuelle Filterbedingung irnportsenen |

Wenn Filter in SpaltenSets speichern wollen, Ihnen die oben beschriebene Verfahrensweise aber
einfacher erscheint, so haben Sie zusatzlich die Méglichkeit, Ihre (wie oben gesetzten) Filter in dieses
Menl zu importieren und so auch speicherbar zu machen: Sie klicken auf <Import>. Dann werden
Ihre Filter in die hier beschriebene Weise umgesetzt.

|unwﬁb:m.:-:+m5emmpﬁcﬁcl'-:rh:r & Hame extra
P Geburt 1
Hame > Warname Strasse PLZ Ot GeburtsDatum
7 Andree Andreas Planstr, 38 10043 Berlin 06.05. 1950

(‘'Spaltenset_Filter_Anzeige.PNG' in the on-line documentation)

Ihre Bedingungen werden Uber der gefilterten Tabelle angezeigt. Mit einem Klick darauf kénnen Sie
sie vorubergehend ausschalten.

Mochten Sie jedoch verhindern, dass ein Anwender den Filter deaktiviert oder auch nur sehen kann, so wahlen
Sie folgende Optionen:

(@) mit Betreuer (Firmen) - = %

H# X WE-H- 3 -4

Mams mit Betreuer Standard3paltenset

Feldauswzhl Datenauswzhl Qptionen

Darstellung Datenauswahl

[ Filteranzeige in Tabellen verbergen

[ Filter in Tabelle nicht deaktivierhar

6.8 Filtern mit Selektionskriterien

Oftmals ist es wiinschenswert, eine ausgewahlte Reihe von Adressaten anhand einer Schnittmenge
unterschiedlichster Kriterien zu erschlieBen.

Mit Hilfe von sogenannten Selektionskriterien kénnen Sie Firmen und Personen komplex filtern.
Einrichtung Selektionskriterien

Selektionskriterien sind keine Datenfelder, die extra programmiert werden mussten, sondern
beliebige Kriterien, die Sie nach Ihren eigenen Notwendigkeiten und Wiinschen frei anlegen kénnen.
Im Mend Einrichtung -> SelektionsDefinitionen kdnnen Sie Ihre Kriterien anlegen:

4] Test Akademie

Struktur | Tabelle
Teukiur delirmdie
# |~ >
Meues Flement F:-'r';

E_ MeueEbene Stig-Emfg |
R

W TeuerEinkiufer - cIEN

DEF iy

GiHl )

HiX@-D-3 -4
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el )
[ - Seletthoniistegone =2 Eirvk fLifiar [
Fainkie Bezeschinung | TeuwarEmkaulber
M n h
Faitusa s
Buhen [ IstBeschidiung [ Ist D abtivient
Kenten [ Istvererboan o Hathachrolge
Einrichitung
™ Kachfolger  onbmxt
Cstenbank Nachalger SelektionsDefinitionen]
L DreXx@-Z-A[-O-
Undernehmen Fan— - -
4] Birk ufer
Amwender » v
- [ i ssigen
Pruppen 4 SeleimoniDefiniticnen
N ABC (3
Brtnebs- Ersalz-Ansprechpanner (0)
il «—DEF ()
4] GHI (0)
Seleidions- GHI (0)
Delinitionen

e Selektionskategorie, Bezeichnung und ID sind frei wahlbar.
e IstBeschriftung - wenn Sie lediglich eine Uberschrift in IThrem Verzeichnisbaum benétigen

e IstVererbbar - wenn z.B. die anschlieBenden Anmeldungen eines Teilnehmers dieselben
Selektionskriterien besitzen sollen

e IstDeaktiviert - wenn das Kriterium allgemein unwirksam werden soll

o HatNachfolger - wenn der Nachfolger im Kriterium enthalten sein soll, z.B. "Englisch
Grundkenntnisse" ist in "Englisch verhandlungssicher" enthalten.

Kontext:
il GroBkunden - O “
H+ * XW-D=~E - ir

SeleaTspn Lyt gong nicht zugesordne - W
Bezeichnung  GroBkundsn
o' DEF
[[] IstBescheiftung [T st Denidiviert

[ Itvererme HatHaohd

Nachfolger ®ontext

sehen S hier an, fur welchen Datentyoen disse Seleltionsiefnition Fugeorsnes

= Badeybeml: e 3o sllm Dateplyos

Zuordnen und Auswahlen von Selektionskriterien

10} Ackermann, Stefanie, Agentur fur Arbeit Ham.. = ©
Mitarbeder | Organisation Selekbongkritanen
st arhelter
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KontaktSeatus | Tel Jevaant | mriet [ Inaktiv bis
Glederung  Tabella

Ieni scnauiwani SeleatoniDefinitionen
i =B £ -[p x
» [t sabstionsDefinitionen
a - aBC
B 007
DEF
™ Ematz-Arsprechparing

Unter <Gliederung> ist der Verzeichnisbaum der Kriterien zu finden. Dort ordnen Sie die
gewlinschten Kriterien zu.

Méchten Sie mehreren Objekten auf einmal ein bestimmtes Kriterium zuordnen, so
e kopieren Sie bitte die betreffenden Objekte (z.B. Firmen)
e wechseln dann in die Tabelle der Selektionsdefinitionen
e wahlen das gewiinschte Selektionskriterium mit der rechten Maustaste aus
e und klicken auf "zuordnen":
SelektionsDefinitianen

Shruichur  Tabelle
LelektianiDetAmicAen

“r i ng T Dv@-}fuvzv|55'5._]

Um zu filten, sehen Sie eine Koplzsie erher

Hereichnung 7] |Selekhonsiategon
Agentur Arantor
ansprechnpartne O Mew

ansprechpartner &  Ofine

B ¥ Loschen

B zeschnung 2 Kopieren

c B2 Kopieren Assoziation...
Ersatz-Ansprech . ~ r
Groblamden - i

K Mewe Sufgabe...

L Sammelbesrbetung...

M Tugriff emschranken...,

i
® EF'"‘E"' [ z.u:nhulti

Eine anschlieBende Auswahl funktioniert ganz konventionell durch Filtern (Section 6.6):

Mitarbeiter
& I ame mlaxulxvﬂﬁiﬂv
X SebekligniKitenen
2w

5S¢ Namdvarmame Cu B 0O [T T ————

@ Acksrmann, Stefar SefekforeDefiitionen: ABC .

f abrecht, Jan o [l ABC

B amelung, Christin l::FEF e

*
@ Appalt, Staven Markigren Sie die bewanschten Elemen
f§ Banlowa, Steven
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E Beenfang, Flonan
f§ Brandtmeier, Flonan
E- Buchbinder, Rudaolf

001

Auf diese Weise werden alle Mitarbeiter gefunden, die "ABC" oder "DEF" als Kriterium aufweisen.

6.9 Anzeigen verschiedener Eigenschaften (Kollektionen) in einer

Tabelle

Oftmals ist es wiinschenswert, in einer Tabelle (von Personen z.B.) all die ihr zugeordneten Werte
einer Kategorie auf einmal zu sehen.

Denken Sie z.B. an Dozenten und ihre Eignungen (fir bestimmte Facher). Sie wollen beispielsweise
alle Dozenten mit Englisch-Eignung herausfiltern.

Zu solchen Zwecken lassen sich in vielen Fallen die sogenannten Kollektionen in Tabellen darstellen:

Dozenten

L bl

B-eXx@-2-A6-0-

U 2 fiem, Benen Se ene Kopfzeke hierher [ rotexnonen
5S¢ Fabe Kuerzel Hamearname Strasse PLZ Oat
@ — Ebe Ebeling, Jenny Hopfenbreite 56 39126 Hanngwer
@ . T2 Frauenhofer, Martna Oststainbak
[ 4] G Gesger, Sascha Hamburg
o I Wasdlich, Kewvin Am Limbach 9 19287 Hannovar
U e MUS Muster, Kay Irgandeinestralle 3 20095 Hamburg
i Kollektionen (Dozenten)
=) XBA~-D~X ~ 4

Hame Kollektionan

Faldsuswarl | Datenauswahl
Crozem
Esgnungenlozert

_Restricted
Restriglioninheriled
bamtkennung
walljaehng

Ablage

Firma

PErsan

& Sichtvermerks

@ Tichbtvermerkeimport
T DazentenEinsatoorte
T EignungenDozent

Sex
* Farhe
Kuarzel
NameVarname
Strasse
ALZ

i 4 4 4

- Ort

" BgrangenDozent

EsgnungenDozent
_FP BWL
BG,D

BG,MCAD

®
F ’Q&u}:=|-g-j-z-.r
. o E
Titel
Vorname | Kay
Mame | Mus tir
Euerzel | MLUS Farme [
Telfuma | 0123 45678-9 Tel
eidobil (0155 1234567 EMail1 | pes
g | Stundensatz Emnungen | verfugbar
g Dozent
- B
Fach.Kueizel ! Fach Hame
Ak Aloupiank tur
o Dautsch
IT-G IT-Gundlagen
MCAD Mekall CAD

Sie sehen, wie hier die verschiedenen Facher, fir die der Dozent geeignet ist, in einer einzigen Zelle
in der Tabelle angezeigt werden.

Dazu sehen Sie im Fenster "Kollektionen (Dozenten)", welches Feld Sie fir Ihr Spaltenset auswahlen

mussen.

- Die Werte in der Tabellenzelle werden alphabetisch sortiert.

- Sie kénnen bei festen Filtern die Operatoren <leer>, <nicht leer>, <enthalten in> und <nicht
enthalten in> verwendet werden.

@‘ Vor der ersten Anwendung dieser Moglichkeit miissen Sie einmal die Wartungsfunktion
"CollektionsSet aktualisieren" ausfiihren:

m—

Datenband

®

B o gF i e i

Detmiz  Sschearhet | Aktve Anwender

Wartengsfun kiionen

26

Datenbankyersion

Test Akademie
6253 1406E6824 74688949052 3A05 38 FAC
108757 Erzeugtim | 16.03. 2009

108770

-
Diengte  Wartung | Lwnks
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| Datanbank ntalisiaran

Ll werwasste Dokumentenablagen beresnigen

_| werwamste Spegelbuchungen entfemen

verwaste Tednshmer-, Anmeldefrofils und Sichtvermerios]

| Aktmur-Rollen- Verknupfung prulen
| Buchungen prufen
| Firmign-Feedar chie prifan

[ HULL-Werte ersetzan

[ werwatste Zugriffsbeschrankungen entfernan

] CollectionsSets aktualisieren

Start

Diese Anzeige- und Filtermdglichkeiten in Tabellen sind bislang mit folgenden Kollektionen mdglich:

e Firmen.Selektionskriterien

e Personen.Selektionskriterien
e Dozenten.EignungenDozent

e Dozenten.DozentenEinsatzorte
e Kurse.Planvorgaben

e Anwender.Mitgliedschaften

6.10 Sammelbearbeitung

Sollen viele Objekte dieselbe Eigenschaft erhalten, so kann man sie einem Arbeitsgang gemeinsam

herstellen.

e Zunachst markieren Sie die gewilnschten Objekte und klicken dann im markierten Bereiche

auf <Sammelbearbeitung>.
e Dann wahlen Sie die gewiinschte Eigenschaft aus.

e Danach bestimmen Sie den Wert der Eigenschaft.

Die Auswahl der Werte ist genauso gestaltet wie im Einzelfall.

Ialrikelitle

TeilnehmerProfil Herdunitsland

Se Hamevorname “ Mummei GeburlyDatum
‘ ' Abar, Gustav
iy Ackormann, Stelanes 1234567 A100000 13.08.1976
7 Albrecht, Jan 0470123456 100001 15,07.1990
Sammelbearbeitung Teilnehmer - o IEH
zewahite Tailnehmer
Egenachaltan
? Temnenmer
Tesnenme P rofil. Hiroenes i eaahite Ligenihate ]
7 Herkunftsiana| - e T
O ISCEDLevel \TeilnehmerProf. derkundtsiand iTe
o KFfeneazechen
O Kinger v £ »
L 9 »
Werte angeben
Iy
m Srhlimssen
i) Sammelbearbeitung Teilnehmer
Gewahle Teilnehmer
Esgenachaftan | We'le

Deutschland

27

Berufula— Beruli)a— Teils

4 Meu

& Ofnen

)'L' LEsc heri

B3 Kopieren

B3 Kopieren Asscostion...
Mewer Te

Heue Aufgabe
Sammelbesrtetung
Zugnfl endcheinken...
BT

Ermiail an Teillnchenar senden..
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Holland
Schwaiz

worschau ersoellen

Sammel

bearbeitung Schiessen

Danach erstellen Sie eine Vorschau und sehen den Ursprungswert und den jetzt gewahlten und
kdnnen abbrechen oder einwilligen.
Alle Objekte sind nach OK in derselben Weise geandert.

& Fur Read-Only-Eigenschaften (die grundsétzlich nicht zur Sammelbearbeitung vorgesehen sind)

erhalt ein Admin(!) folgende Meldung:

Bestatigen Iﬁ

.x'] Eigenschaft "bamfKennung" hat einen Schreibschutz!

Wollen 5ie diese Einschrankung wirklich ignorieren?

Ja ] [ Mein

b

Antwortet er mit "Ja" und nimmt er die Eigenschaft dadurch in die Liste der zu andernden
Eigenschaften auf, wird die Eigenschaft trotz allem geandert.
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7 Masken

(‘Maske_TN.png' in the on-line documentation)

Bav@uB-#~-Z 0~

Amalung, Christin (101216} ElLE

sec Q- Titel Dipl-Pad. AR-Eundentr 047 A 222222

Vemname Christin

Hame Amelung GeburtsOatum 18,10,1986 ~
Gebunsort
Tell 040-123 456 78
Telfdabil feamBrackow-softwares .. EMaill jamandBweb.de =
TelFirma (40-32 33 00 50 EmailFirma team@rackow-softwarede 5
Kestentrager Stammmdaten Kriterien Banbverbindung Quealifikatianen TeilnehrwerPrafil
Adretne G Firma Fallen Matizen Fehlzasten Kontakt Anmeldungen

Hausadrasse
Anschrift | Anfahet  Alle Adressen  Gescoding  Adresskapf
t co
' Strasse Ernst-Thalmann-Strafe 20 L |
@ FLZ 15366 o Neuenhagen bei Berin
Ortstail

PostfachPLE PostFach
Lland  Deutschland ~
Hundesland Brandenburg o
Landkreis  parkiseh-Oderland &
[ venifiziert

Die Masken in ABES/Objects sind fiir das Editieren und Anzeigen von Daten vorgesehen. Es gibt
sowohl die freistehenden Masken, die sich durch einen Doppelklick auf ein Tabellenobjekt 6ffnen, als
auch die Masken, die im Rahmen einer Ansicht rechts neben einer Tabelle angezeigt werden. Beide
bestehen im oberen Teil aus einem Bereich mit festgelegten Eingabefeldern und beliebig vielen
Registerkarten. Durch das Anlegen eigener Registerkarten lassen sich die Masken hochgradig
individualisieren.

Direkt unter der Symbolleiste wird der Typ des dargestellten Objekts in einem blauen Balken
angezeigt und ggf. ein Hinweis, ob es sich um das Original oder eine Kopie des Objektes handelt.
Kopien kdénnen nicht bearbeitet werden und miissen erst mit der Tastenkombination Strg+Alt+0 zu
einem Original des Datenbestandes gewandelt werden.

Die Schalter <> = ermdglichen ein Bewegen durch die Tabelle, aus dem heraus die Maske gedffnet

wurde. Uber verlassen Sie die Maske und ibernehmen die Anderungen.

7.1 Maskenelemente

Eine Maske besteht aus verschiedenen Elementen. Neben normalen Textfeldern gibt es Felder zur
Abbildung von Verknipfungen und Registerkarten mit zusatzlichen Daten oder Mengen von Daten,
die diesem Objekt zugeordnet sind. Bei Nutzung der Tastatur bewegen Sie den Cursor gemal des
Windowsstandards mit <Tab> und <Shift-Tab> durch die Felder.

Textfelder dienen der Eingabe von freiem Text und sind in ihrer Lange begrenzt. Ein rechter
Mausklick auf ein solches Feld zeigt ein Kontextmeni. Es kdénnen Inhalte markiert, kopiert und
eingefligt werden. Die Option <Rlckgdngig> erlaubt bis zum Verlassen des Feldes das
Zuriicknehmen von Anderungen. Féalschlicherweise liberschriebene Werte kénnen auf diese Weise
wiederhergestellt werden.

29 ABES/Objects Referenzhandbuch


http://www.rackow-software.de/ao_web/documents/referenz/webframe.html
http://www.rackow-software.de/ao_web/documents/referenz/webframe.html

- ABES/Objects Referenzhandbuch

ser @ - Titel Dipl-Pad.

varname Christin

Hame An-..:-lnnn::.:nl

Kopieren
Tell Qi Emifigen
Telblabil te Laschen
TelFirma (Je Alles markieren
Rug i
o k|

Eine Besonderheit stellen die Notiz- oder Memofelder dar, die in der Regel auf Registerkarten
dargestellt werden und die Eingabe von Text in beliebiger Lédnge ermdglichen. Das Driicken der Taste
<F2> in einem solchen Feld flgt eine Bearbeiterinfo mit Datum, Uhrzeit und dem eingeloggten
Anwender ein.

[Siehe auch: Rechtschreibpriifung (Section 7.1.1)]

Adresss | Rollen | Notizen | Fehizeiten | Anm-ei
> 14.01.10, 16:06 =Kay Musters

Und e vitla Notizén o

ak tuahsierter Rehenlolga

==3h> Ehnoe

»»»>> 15,10.09, 16:02 <Kay Musber>
[ees st en Motizfeld fur langere Texte
S Enda

Fir Datumsfelder steht generell eine Eingabehilfe zur Verfigung. Wenn Sie auf das kleine Dreieck
im entsprechenden Feld klicken, lasst sich das gewlnschte Datum Uber einen Dialog auswahlen. Sie
kdnnen das Datum aber auch einfach Uber die Tastatur eingeben. Falsche Datumswerte werden von
ABES/Objects nicht akzeptiert.

15.10.100608d

Oktober ~|  [1088 il

Oktober 1586 -

40 1 2 3 4 5
4116 7 8 9 10 11 12
42113 14 15 16 1Tm19
43120 21 22 23 24 %2&-
44 127 28 29 30 A

Hinter Kontaktfeldern mit E-Mail-Adressen und Telefonnummern finden Sie entweder einen
Schalter mit drei Punkten oder - bei Masiladressen - ein Briefumschlagsymbol. Durch einen Klick auf
diese Schalter werden entsprechend neue Ablageobjekte vom Typ Telefonnotiz oder E-Mail-Nachricht
erzeugt. Nach dem Bearbeiten werden diese in der Ablage gespeichert.

TelFirma 040-32 33 00 50 EmailFirma team@rackow-software.de (i

Bei Listenfeldern kann der jeweilige Wert aus einer Liste von Vorgaben gewahlt werden. Dieser
Feldtyp ist durch einen Auswahlschalter hinter dem Eingabebereich zu erkennen.

L. ’ ) ; lngals.clwlahﬁd'lh.lss 'l

ungs©ertraege Amelangundl
Bex = Abitur
Abschiluss der Forderschule
[ Hauptschulabschluss
kein Schulabschluss
ohne Schulabschluss

Realschulabschluss

ABES/Objects unterscheidet dabei zwischen festen und bearbeitbaren Listen. Wahrend im ersten Fall
die moglichen Werte nicht veréandert werden kdnnen, kann im zweiten Fall die Liste durch eigene
Eingaben bestlickt werden.

I——— L o T 1
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T eilnehmerFrafil. 5 chultbachiuss IREElEChUIBbEChlUEE | T — E '

olilleinfach hinschreiben oder LEtenwerte TR
T Lag”

Bei einmaligen Eingaben ohne Wiederverwendungswert besteht ebenso die Mdglichkeit, einfach in

das Listenfeld hineinzuschreiben, ohne die Auswahl benutzen zu muissen oder durch diesen Eintrag

die Liste der Auswahlmaéglichkeiten zu erweitern.

Sind umgekehrt die notwendigen Eintrage in die Liste (z.B. bei allen Staatsangerhdérigkeiten) allzu
zahlreich, so lassen sie sich Uber die Zwischenablage importieren:

Werteliste importieren ﬂ

@i dinse f wr i dann a tEren |

saudi-arabiach
singapurisch

chunesisch
malayssch

wom Tamof-Leste
palastmensisch
At sl
salomomdch
fidschianesch
kinbatisch
nauruisch
vanuauesch
neuseglandisch
palaussch
papua-nauguinagch
tuvalssch
tangmsch
samoanach
marshalisch
miloronesisch
staztenlos
unigekdart

chme Angabe

07 L Tmiprtul AR L} Abbracs

Handelt es sich bei dem Listenfeld um eine ABESComboBox, so reicht es, die Anfangsbuchstaben zu
tippen, und ABES fligt den nachsten passenden Ausdruck ein.

Anwender gm = -

Gerug  “Berufsorientierung Berufswahl®, Praktika Rahmenbedingungen b

liche Fr Aushildungsplatz-f suche 5]
~ Berufsenantierung/ Berufswahl

— [ Methodische Kompetenz E——

——— ] Personale Kompetenz

n ai
ihl als = Praktika
er die Eww
gstern “Michulische Basiskompetenz he
< ¥

Hier sieht man es bei Gespraechsnotizen.Bezug. Ebenso gibt es dieses Feld bei IST-
Stunden.Methode.
AnschlieBend ist es mdglich, nach einer Kombination von Auswahlen zu filtern.

Sie haben in ABES/Objects an vielen Stellen die Mdglichkeit, auch Bilder in ihre Masken mit
aufzunehmen. Wenn ein solches Feld vorgesehen ist oder Sie es selber auf einer individuellen
Registerkarte positioniert haben, missen Sie nur noch die entsprechende Bilddatei zuordnen.
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Eild

Ein spezielles Element von Masken ist die $$Assoziation$$. Dieses Maskenelement hat folgendes

Aussehen =~ "l und ermdglicht Verknipfungen zu anderen Objekten,
z.B. von Kurs zu Ausbildungsort. Die Inhalte flir dieses Feld kénnen nicht manuell eingegeben
werden. Ist noch keine VerknlUpfung gewahlt, klicken Sie bitte auf das = . Es 6ffnet sich eine Tabelle
aus der Sie das zu verkniupfende Objekt auswahlen kénnen.

Ausbildungsart nicht Zugeardnet B o
Wahle Aushildungsart fur Eurs e
o= Hame - O~-~B m "E"L'I
Hame ~| Filiale.Bez
Bildungszentrum fir Gesundheit und 5 NN, NN,
Billstraite Hamburg. Test Akademie gGmbH
Fretburger Strale Hamburg. Test Akademie gGmbH

Zum Wahlen eines Eintrages kénnen Sie neben einem Doppelklick auch den Schalter ® aus der

Symbolleiste verwenden. Zum Abbrechen der Auswahl klicken Sie auf . Nach dem Auswadhlen
wird das Feld dann folgendermaBen dargestellt

Sushidungsor |@ BBZ, HandwerkstraBe 15 & ~|| Uber die Schalter > ~ rechts

neben dem verknlpften Objekt lasst sich dieses anzeigen oder die gesetzte Verknipfung wieder
aufheben.

Eine Besonderheit unter den Assoziationen sind die Mehrfachassoziationen: So hat ein Kurs
madglicherweise zwei Ausbildungsorte oder einer Anmeldung sollen drei Coaches zugeordnet werden
etc.

Ressourcen Einrichtung Unterrichtsdefinitianen Erweitert Plan Motemmadedl LER

Standort 28 Test Akaderie gGmbH B -

ausbilgungson 99 Bildungszentrum fir Gesundheit und Soriales £ -
Billstrale, Billstrafe 217 = Zuordnung andem k2
x  Zuordnung lsen Entf

nichs zugecrdned
Raum L B Offnen

weitere zuardnen... [}

Tasnmbienetlion A Chafaa Mabadala f—

Die obere, groBer geschriebene Assoziation bleibt aber die bestimmende.

Ein weiteres wichtiges Maskenelement, das ausschlieBlich auf Registerkarten Verwendung findet, ist
die $$Kollektion$$. Mit Hilfe der Kollektion lassen sich 1:n-Beziehungen darstellen, also
beispielsweise alle Anfragen eines Interessenten oder alle Anmeldungen eines Teilnehmers. Die
Kollektion wird wiederum als Tabelle dargestellt und bietet alle dort beschriebenen Eigenschaften.

Bav@uM-#-20 -~ o
sex @ - Titel Ad-Eundentr 123 A 456TH9

varname Stefamie
Mame Ackermann GeburtsDatum  13.08.1976 *

GeburtsOrt Elein Kleckersdorf
Tell 0171 3333
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Teltdabil §171 1111 EMaill gr@rackow-sofiwarede Es
TelFirma 040-32 33 00 11 EmailFirma crirackow-software.de 3
Kostentrager Stammdaten Kriteren Bankverbimdung Cualifikationen TeilnehmerPrafil
Adresse G Firrma Ralben Metizen Fehlzeiten Kortakt Anmeldungen
= Kurs.Kuerzel = O ~B O A-F~BEL~D -
EursKuarzel | pursKurstypbuerzel —voN lgs | gurs.Dozent.
§BF 104 - I 537 01.01.2020 22052026 Albrecht
A00306-HH-26-2016  |Standard 01.01.2010 14.01,2022
BFS 10 BFS 04.01.2016 1T12.2020 Steffan
BFS 11 BFS 09042018 22102022 Albrecht
BFS 11 - Mod | BFS 03.01.2020 31122020 Albrecht
W
£ ¥
[ &nizahil zeigan
Ein spezielleres Element bei der Eintragung von Personen ist die Zuordnung des Geschlechts:
Bav@uMB-£~-20-~ - o x
Ackermann, Stefanie (101213} Teilnehmer
e Q- Titel fdeKundenir 123 A ASETES
Vomame Q Rk
0‘ mannlich
H . =
ame n‘ er.bt Geburlilalum 13.08.1976

GeburtsOrt Klain Klackarsdarf

Hier bestimmen Sie, ob die betreffende Person mit Herr oder Frau angeredet wird.
Je nach Uberwiegendem Geschlecht kann jeder Anwender fir sich eine Vorgabe fiir mannlich oder
weiblich einstellen.

7.1.1 Rechtschreibprufung

Fir Notiz- und Memofelder gibt es die Mdglichkeit einer Rechtschreibprifung.
Wenn der Cursor im Notizfeld steht, kdnnen Sie

entweder mit der rechten Maustaste das Kontextmeni verwenden:

r| Motizen

I von TN
5 Ablage Anmeldung

nsel: Assiste in Word bearbeiten... . Alt+W

Editor... e Az
Kormmentar einfdgen F2
Kopieren
Einflgen
Laschen

Alles markieren

Rickgingig

oder die Tastenkombination Alt+W benutzen.

Dann wird Ihre Notiz in Word gedffnet:

I [¢] Schnellzuanff 7 l
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START EINFUGEN EMNTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMGEN JBERPRLIFEM ANSICHI

Calibri (Testh = 11 “|A A Aa- |- ~iz-o- ES z L AaBbCcDc AaBbCoDx aBbCi -
F K U - B - o -L. : - 4 . T Standard | T Kein Les Ubersebird

Formatve lage

Top 4a: Zusammenfihren von TH
Top 4b: Ablage TN versus Ablage Anmeldung

Top d4c: "Massnahmewechsel™: Assistent zur abwicklung eines Massnahmewechsals - was wird
ubernomimen, was nicht.

Sie schreiben und korrigieren hier Ihren Text wie gewohnt.
Wenn Sie Word wieder schlieBen (oben rechts das weiBe X auf rotem Grund oder Alt+F4), wird Ihr
Text in das ABES-Notizfeld ibernommen.

gf Die Ubernahme erfolgt im Text-Format. Spezielle Formatierungen (Schrifttyp, GroRe, Farbe, Aufzahlung
usw.) werden nicht ibernommen.

Wenn Sie jedoch vor der Ubernahme in ABES/Objects den Inhalt aus Word heraus drucken oder
extern speichern wollen, so mussten Sie sich entweder die entsprechenden Symbole in die hier rot
markierte Schnellzugriffsleiste legen oder die Tastenkombinationen Strg+P fir Drucken und F12 fir
"Speichern unter" dricken.

@‘ Die Rechtschreibpriifung steht nicht zur Verfugung fir sogenannte RTF-Felder (Rich Text Format).

7.1.2 Besondere Schriftzeichen

Mit der entstandenen Mobilitdt der Menschheit inklusive uns selbst sind wir zunehmend mit
Schreibweisen von Namen und Orten konfrontiert, deren Buchstaben wir nicht in der Schule gelernt
haben und die nicht auf unserer Tastatur zu finden sind. Flr die korrekte Schreibweise auch
auslandischer Namen ist es jedoch erforderlich, flir uns ungewdhnliche Buchstaben zu benutzen.
Hierin werden Sie von ABES/Objects auf folgende Weise unterstlitzt:

Sie befinden sich in der Maske eines Teilnehmers und benétigen beispielsweise ein besonderes O.
Dann halten Sie bitte an der Stelle die O-Taste gedrickt, und erscheint eine Auswahl von Sonder-0Os:

| @ ﬁ[ @E - ,:P ~ 0 - O s
Staniic, Sasa (0101985) Teilnehmer
| sex (F ~ Titel AAKundenMr A

oc‘}ééf}éxOééc&aéooé}éoéoéﬁéét}dc‘rx

Vorname S383

Mame Stanisic GeburtsDatum 01.06.1979 ~
Sie kénnen dann leicht mit der Maus das korrekte Zeichen fir die betreffende Schreibweise
auswahlen.

Beim Festhalten der Leertaste erhalten Sie zusatzliche Sonderzeichen, die sonst umstandlich zu
beschaffen sind:
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EMail1 =4
EMailFirma ¢ £ 8 ¥ @ ® x 8 X [

Mit Klick auf das rechte rote x schlieBen Sie diese Auswahl wieder.
Diese Funktion steht in Textfeldern zur Verfligung - nicht in groBen Notizfeldern, sog. Memofeldern.

Die Gesamtheit dieser besonderen Buchstaben mit unserem Alphabet nennt man "String Latin".
7.2 Individuelle Registerkarten

Zusatzlich zu den teilweise standardmaBig vorhandenen Registerkarten kénnen in ABES/Objects auch
eigene Registerkarten angelegt werden. Dieses geschieht durch einen rechten Mausklick auf eine
bereits vorhandene Registerkarte.

|A|:|r&55& | Rollen | Motizen I Fehlzeiten | Anmeldungen | Arbeitsamt Lniann maclea | Sliae
nach rechts

Heimatarbeitsamt| nicht zugeordnet .
nach links
4r  itsberater.Bez 4 - W ~ 5
- Meue Seite...
Arbeitsberater.Bez ~| prbeitsberater.Tell

Fir die <Neue Seite> muss dann ein individuelles sogenanntes Seitenfelderset definiert werden.
Dabei entspricht das Vorgehen dem bei der Erstellung von Spaltensets fiir Tabellen. Aus der
Baumstruktur auf der linken Seite der Maske werden die gewtlinschten Eigenschaften per Doppelklick
gewahlt und gelangen so in das aktuelle Seitenfelderset. Gewahlte Eigenschaften werden im Baum
durch einen Haken gekennzeichnet. Anders als im Spaltenset kénnen im Seitenfelderset alle
Maskenelemente verwendet werden. Der jeweilige Typ des Maskenelements wird in der zweiten
Spalte der ausgewdhlten Eigenschaften gezeigt.

Uber die Schalter 4 - = |assen sich Eigenschaften wieder entfernen oder ihre Position
innerhalb des Seitenfeldersets verandern. ABES/Objects stellt die Eigenschaften auf der neuen
Registerkarte in der gewahlten Reihenfolge von oben nach unten dar. Sinnvollerweise positioniert
man einfache Textfelder, Datumsfelder und Assoziationen weiter oben und stellt die Notizfelder und
Kollektionen an den Schluss.

i) MNeue Masks (Teilnehmer - o iEM

HIX@E~-D~ -

MWame MNauw Maska

Felder fur dese Seite  angeigebedingung | Anwender-Hinweise | [ndex

Tellnehmes
Aushigungivertrasge [ AL te aften 4 a - BN
Bamil Sl eibhiidghsd Y Haime T
amflabellesnirmmste hasfalls creakt Assaratan
DAMITEIMeRmerys [Teinehmerprofirerkunfsiand  iTemt
bamfTeilnehmeTyzil Teilnehmerfrofl Muttersprache Teut
@ Anmeldung TeilnehmarProfl. Schulabschivss T
& Temnenmar gilnehmerProfil. SchulAbschiuss ant
Pl SamemelElemente Austaldhengs\i=rirasge Haoll=ktion

@ Teilmehmerkonto
& Vater w

Im Feld <Name> kdnnen Sie die neue Seite benennen und damit die Beschriftung der Registerkarte
festlegen. Nach dem Speichern steht diese flir alle Anwender des Datenbestandes zur Verfligung.
Durch einen rechten Mausklick auf den Reiter der Registerkarte kann die Position innerhalb der
Registerkarten dieser Maske festgelegt, das Seitenfelderset verandert oder die Seite wieder komplett
geléscht werden.

nach rechts

|A|:|resse | Rollen | MNotizen I Fehlzeiten | Anmeldungen | F'-.rl:reitsarnt| Neus Maska | clene | ’_|

hld-\.'-‘-\."h”d-\.u-\.'--\.l.-'-l mirkt mnanrdnat —
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ND[[EIIF\DH[EK[' THICTIL £ L L v

nach links I}
T eilnehrnerProfil Herkunftzland ’ - Neue Seite...
TeilnehmerProfil. Mutterzprache ’ - Seitenfelderset snderm..
TeilnehmerFrafil 5 chulbbechluss ’ ohne Schulabschluss Sichtbarkeit einschrénken...
AusbildungsVertraege Eberhardt Stefan Diese Seite |oscher... "

Unter welchen Bedingungen die Seite angezeigt werden soll, kénnen Sie unter <Anzeigebedingung>
einstellen. In unserem Beispiel soll sie nur bei Teilnehmenden, die von der Agentur fir Arbeit
kommen, angezeigt werden.

{ﬂ Neue_Maske (Teilnehmer] gli
B XmE-8- - |
Original SertenfeldSet

Mame Meus Maske

| Felder fir diese Seitel Anzeigebedingung | workflow

Tgunehmer : :
e EBedingung @ Ebene | X

\5 Anzeigebedingunag fir "Neue Maske" AA-KundenNr
: Al-KundenMr =nicht leer=

l <nicht leer=>

Die Anzeigebedingungen kénnen Sie noch weiter differenzieren, indem Sie jedes Feld auf der
Registerkarte einer speziellen Bedingung unterwerfen:

| i) Meue Maske (Teilnehmer) S 1
H Ll R - 42
|
Name Maud Madka
n Eeurieilungen
Felger tur deese Seite | Anpeigebedingung | Anwender-Hinweise | Index ] Hanung Status
Tellnehmer
AusbildungsVertraege P Ausgewshibe Eigenschatten 4 a » RS 1.
bam{Schresbundighiell & Hame h e
BamiTabelleikbs hnatte Mot pllEc~sgs azganation
BamITEiIRERmETyD lwﬁ!@m """ Pt
. :::::I::h'“'lrﬂb TeslmetvnerFrofil. Muttersprache Text
& T:llntnmrrg TesdnghmerProfl. Schulabschluss Tent
T sammelElements Ausbidangsiierirasge Kollekbon
® =) Definiere Anzeigebedingung fior: TeilnehmerProfil Herkunftsland - O HEN
¢ — Tailnghrmes
Q !idlng:l}ﬂ Enene | X D i
L. < Allg>
g T Fuge esne Bedingung hinzu | e

Auf diese Weise bendtigen Sie nur eine Registerkarte fir verschiedene Ausbildungsorte, Kurse,
Teilnehmer etc. gleichzeitig.

Registerkarten bzw. SeitenfelderSets kdnnen aber auch komplett ausgeblendet werden. Das gilt auch
fur fest programmierte Seiten. Sie sind danach nur noch fir den Administrator sichtbar:

Fﬁ—:vnxﬁ-z D —

e Anmeldung
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ilne |EE| Bartsch, Marilyn = '|
curs [ =B §37 §37 Mainahme = -
1 04.01.2010 - 31.03.2011 ~
Vertrag | Ausbildungsvertrag ] Fahlzaiten | Flanung | Rollen des Tednehmers ] Madule
Agentur | Beratung/Fravcisbesuche Noten | Natizen | BAMF
Abbruch | Teilnehmer. TeilnehmerProfl._| Erziehungsberachtigle | Status | Wargls | FZ-Maldungen | Teilnehmerprofil | anmeldeProfil
nach rechts -
e lag 17.12.2010 ~
nach links
- -
Meue Seite.. 1
Abbr sitenfelderset Gnderr { )

Diese Seite aushlenden

b

Seiten aktualisieren

Abbruih am =

7.3 Hilfetexte und eigene Benennungen fur Datenfelder

Zur Unterstltzung der Mitarbeiter und im Sinne einer klaren, nutzbringenden Datenhaltung ist es
moglich, Eingabefelder mit einem Hilfe- oder Hinweistext zu versehen. Sie klicken mit der linken
Taste auf den entsprechenden Namen und erhalten danach eine Eingabemaske.

Sie haben hier zwei Hinweis- bzw. Verweismdglichkeiten:
¢ Hinweise: Einen direkten Text, der allen Anwendern sofort angezeigt wird.

e Link-URL: Hier verweisen Sie auf eine Quelle im Internet, die Sie dann nur als einzige zu
pflegen brauchen.

Link-Bezeichnung: Statt des Hinweistextes schreiben Sie hier, was der Internet-Link
beinhaltet.

Informationen Eameitenﬁ

¥ FZOptionKuerzelAnwesend

Hinweize [ ok | | Abbruch |
Was =oll als Kirzel bei Anwesenheit in der Liste -
auftauchen?

Bitte entscheiden Sie sich fir "A" oder "X

Erlduterungen zu Fehlzeitenkirzeln

Link-Bezeichnung Erl§uterungen zu Fehlzeitenkiirzeln

Link-URL |http:/fwww.traeger.de/ABES/FZKuerzel.htm|

Der Anwender sieht im Folgenden ein "i" vor dem Feldnamen und schon beim Berlihren mit der Maus
erscheint der Hinweistext:

| Inhalte | FZ-Option | Kurswochentage

FehlzeitenErfassung
FZOptionNurGanzeTage
L |FEOr:uti-:unKue|':el—"-.n-r~.-'esen-:I

FZi _ . S .
“"Was zoll als Kdrzel bei Anwesenheit in der Liste auftauchen?
Oidm mmbremls midmm Trm sl e TA T mnlme 1T
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Klickt der Anwender auf das "i", so erscheint ein Hinweis, der zusatzlich den Link anzeigt:

Dieses Verfahren lasst sich bei allen Feldern anwenden,

Teilen) stehen.

¥ FZOptionKuerzelAnwesend

Informationen

Was =oll als Kiirzel bei Anwesenheit in der Liste
auftauchen?
|| Bitte entscheiden Sie sich fir "A" oder "X"

e

Erlduterungen zu Fehlzeitenkiirzeln

die nicht in fest programmierten Masken(-

Zur Anpassung an den Sprachgebrauch Ihres Unternehmens und damit zu besseren Orientierung der
Mitarbeiter haben Sie zusatzlich die Méglichkeit, bestimmte Feldnamen auf den Seitenfeldern
individuell umzubenennen. Es lassen sich sehr viele Feldnamen umbenennen.

Méchten Sie jedoch Felder schaffen, die es bisher im Datenmodell von ABES/Objects nicht gibt, so
empfehlen wir, vor allem die unter <Sichtvermerke> zur Verfligung stehenden Felder zu nutzen:

LY Info (Teiinehmen) E=Re =
HiX@-9-2 -
—_—
Hame Info
Felder fir dese Seite | Anzeigebedngung | Anwender- e se I Index
Tellnsnmer
Skchtwermaeriog. Tewt ] [ ] Al aften 4 - v
Combob = Mame Tvo =
W Datuml Mutber Agzggeton
Datumi0 Mutter Persan. GaburtaDatum DAt
Datumd Water Assozialon
Datum3
Sichtvermerike. Text19 Text
Datumd
O Datums Elem Bsand ateih
Diatumi Erzichungsherechtigt assaziaton
Latum Vigrmund. Person. Gabu rtsDatum Datum
Datums Suebtvermaros, Taxt0 Tawt
Datums
- AsS o
W InhaltRIFL Firma el
InhaltRTFZ = Stastsangehoengloeit Text
O InhaltRTF3 i Sichtvermaerke. Combol | Tt
InhattRIF4 Sachtvermeriee. Datumi Datum
Inika ERTFS Sichtwermerke. InhaltR TF1 RTF
InhallRTFE
oy Sechlvermmerue.Memal il
o Memal = : .
Memolo - Bachtvermerce, Taxt | L @t
'l i ¥ |

Hier finden Sie Combo- (Listenauswahlfelder), Datums-, RTF- (fliir formatierten Text) sowie Memo-
(fur viel Text, ohne Filtermdglichkeit) und Textfelder (flir wenig Text, aber filterbar).

Mit der linken Taste klicken Sie auf den alten Feldnamen und es 6ffnet sich eine Maske zur

Anderung.

-0 -3 -E8-

ay Crriginal

‘Anmeldung

4"&-9}{‘1._@121

ol I-; Heitmann, Heannch (005533

| Seite 1 | Seite 2 | Seite 3|

2] Standard (Kopie) =
VO | BIS CTCEngangeTestErgebnis e
01.08.2008 31.07.2010
01.08.2008  31.07.2010
01.08.2008 31.07.2010
01.08.2008 31.07.2010
31.07.2010 bestanden

01.08.2008

38

vt [@8 & Burokaufmann FAK BK 102

hmerslesm 01,08,2008 * | bs [31.07.2010 -

5 31.07.x010 -

i) ArevaldsProfl Befrendenmg:lrad i.
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01.08.2008  31.07.2010 - —
2008 31.07.2010 | | ErmokiePioll [ @8 Heitmann, Heinrich & -

CTCEmanngsT estfgelnis  bestanden |

tiver Name CTCEIngangsTestErgebnis

Ok | &bbruch |

|| Ergebmis des Emnstufungstests sus Datenmpart -

Sie geben den alternativen Namen ein und ggf. einen Hinweis zur Bedeutung oder Bearbeitung dieses
Feldes.

Sowohl auf dem SeitenfelderSet als auch im SpaltenSet steht nun der neue selbstgegebene Name.

@f Mdéchten Sie jedoch, dass der selbstgegebene Feldname, den Sie z.B. im Kontext "Teilnehmer"
vergeben haben,
auch in anderen Kontexten (z.B. "Anmeldungen") im SpaltenSet erscheint, so missen Sie in
diesem Kontext die Umbenennung noch einmal vornehmen.

Das Recht, Feldnamen zu ersetzen und Hilfstexte zu Verfligung zu stellen, haben nur
Administratoren.

Diese vielfdltigen Verfahren zur individuellen Steuerung der Oberflache bieten Ihnen die Mdglichkeit,
flr jeden Arbeitsplatz und jedes Verfahren eine spezifische Anwenderfiihrung anzulegen.

7.4 Ablage

Viele Objekte in ABES/Objects haben eine Ablage, die sich tiber einen Klick auf die Biiroklammer |l
offnet. In der Ablage kénnen Dokumente, E-Mails, Telefonate und andere Anlagen zu diesem Objekt
archiviert werden. (Siehe Bild)

Unter der Registerkarte <Chronologischer Verlauf> werden alle Anhdnge eines Objektes in
chronologischer Reihenfolge angezeigt. Ein Doppelklick auf den Anhang 6ffnet die dazugehdérende
Anwendung und zeigt das Dokument an.

- d:} - . [} =
Ablage Teilnehmer Ackermann, Stefanie (101213) Ablage
AR Gespriche Bilder FH Dateien (5 Termine = zwfgaben
Chranalagiseher Verlauf @ Ernail EE Dokumente Q:} Telefanate Excelmappen Machrichten
5| I[:.’I B o
== Ansicht als Baumn Stefanie (101213) ~
E Ansicht als Tabelle Lcilﬂlra:kﬂw-pﬂf’n\'ﬂ_..: 'm:-eﬁng..m{:laﬁmurrr Ihre Einladung'

| =% Von IMlSender, Claws: l:EeratungIl Erstgﬂ.p:i\‘.h

W[ 07 Jan 21

| [ 830-012_antrag-wisderholung-300 Stunden_pdd (Acrobst POF-Datei)

~ [ 09, Dez 20

%, Yon Rackaw, Christian:
w [ 23 Maw 20
E Einladung zum 2311, (Acrebat POF-Dated)
| i3] Einladung zum 23.11. {Archivierte Ausgabe)
v [ 1. Naw 20
B Allg.-Standardbrief im Movernber (Acrabat PDF-Datei)
- Allg.-Standardbrief im Novemnber [Archivaerts Ausgabe)
[ I L TR
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[ Test (Acrobat PDF-Datei)
- 07, Jul 20
E Prifungsbogen (Acrobat POF-Dated)
w5 26, Jun 20
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@ Claus [M&ender an = ci@rackaw-softwa..: “Mail ABerater aus TH
— (@ Claus IFFliender an < cid@rackaw-saftwa.: “aus dem TH*

-, Von IHlsender, Claus:
. Von Iflsender, Claus: Aus dem TH
w5 18, Jun 20
ER Standardbeaef (Archivierte Ausgabe)
-1 05, Jun 20

S

w [0 04, ez g
T, Vion DDATA:

[ 33, Feb 18
f=1 33 M 28

R

Es gibt zwei Besonderheiten:

- 630-012_antrag-wiederholung-300 Stunden_pdf (Acrobat POF-Datei)

o Die Elemente der Ablage ist die Sammlung aus allen Rollen dieser Person, ob Interessent, Teilnehmer,

Dozent o.A.

o Die hier gezeigte Ansicht (Baumstruktur) kann umgeschaltet werden zu einer Tabelle, die Sie dann
filtern, sortieren und z.B. mit Excel direkt oder einer geeigneten Vorlage ausdrucken konnen.

BB - - - o X
Ablage Teilnehmer Ackermann, Stefanie (101213) Ablage
FE Gespriche (51 Balder E [ateien F‘E} Termine "= Aulgsben Werteiler
Chrenalagischer Veslauf (@ Email [l Dokumente %, Telefonate Excelmappen Machrichten

Qﬁ -

= Typ - =N IEEAE = =R

Lim 7u fisern, Aehen Sk ene Kopfzele histher | m Drrucken mat Ward... Fo - X

ExcelVorlagen... 1
Datumian Ilrm —lram & : 9 —l.ﬁhlau\el:nrﬂ.a.t Lo
- [l Excel direkt s Fa -

05.02.2021 Fahlzeit Ackermann, 5te S Berichte Tailnehmer
03.02.2021 Fahlzeit Ackermann, 5te B Eport Tailmehmer
02.02.2021 Fehlzeit Ackermann, Ste.:..._.. e T Tailmehmer
01.02.2021 Fehlzeit Ackermann, Stefamie, BF5 11, 01.02.2021. T Teilnehmer
19.01.2021 GespraechsMotiz  Erstgesprach Teilnehmer
19.01.2021 Email meeting.aoClassroom: lhre Einladung (gesendet 19.01.2021 Teilnehmer
18.01.2021 Fehlzeit Ackerrann, Stefamie, D2x2, 18.01.2021, T Teilnehmer
1801.2021  Hote Kursbeurteilung, Befragung, Aktive Beteiligung: 2 Teilnehmer
18.01.2021 Mote Kursbeurteilung. Befragung, Aufgeschlossenheit: 5 Teilnehmer

18.01.2021 Note
18.01.2021 MNote
18012021  Note
18.01.2021 Mote
07.01.2021  Datei

05.01.2021 Fehlzeit
09.12.2020 Telefonnotiz
25.11.2020 Fehlzeit
23.11.2020 Fehlzeit
23.11.2020 Datei
23.11.2020 WeordDokument

18.11.2020  Mote
19.11.2020  Mote

13.11.2020 Fehlzeit
11.11.2020 WordDokument
11.11.2020 Date
10.11,2020  Fehlzeit

Ackermann, Stefamie, D2x2, 25.11.2020, T
Ackermann, Stefanie, D2x2, 23.11.2020, T
Einladung zum 23.11.

Einladung zun 23.11.

Umschulung, Abschluss, testnote: 2
Umschulung, Abschluss, testnote 2: 3
Ackermann, Stefamie, D2x2, 13.11.2020, T
Allg.-5tandardbrief im Movember
Allg.-5tandardbrief im Movember
Ackerrnann, Stefamie, D2x2, 10.11.2020, T

Kursbeurteilung. Befragung. Eigene Erfahrungen eingebrachi Teilnehmer
Kursbeurtellung. Befragung. Sprachverhalten: 3
Kursbeurtellung. Befragung, Unterrichtsmaterialien: 4
Kursbeurteilung, Befragung. Uber Unterricht hinaus: 4
630-012_antrag-wiederholung -300 Stunden_pdf
Ackermann, Stefamie, D2x2, 05.01.2021, T

Teilnehmer
Teilnehmer
Tailnehmer
Tailnehmer
Tailmehmer
Tailmehmer
Teilnehmer
Teilmehmer
Teilnehmer
Teilnehmer
Teilnehmer
Teilnehmer
Teilnehmer
Teilnehmer
Teilnehmer
Teilrvehmer

Im Vergleich zur vorherigen Version sind jetzt auch <Noten> und <Fehlzeiten> in den
Chronologischen Verlauf mit aufgenommen.

40

ABES/Objects Referenzhandbuch



ABES/Objects Referenzhandbuch -

<Email> beinhaltet alle Mails, die Sie an den Teilnehmer geschrieben haben oder von

ihm bekommen haben. Sie kénnen Sie jederzeit wieder aufrufen.

Zum Versenden einer E-Mail an das entsprechende Objekt wahlen Sie bitte die Registerkarte
<Email> und klicken auf <Neu>. Es 6ffnet sich ein Nachrichtenfenster in Outlook und die
vorhandene E-Mail-Adresse wird voreingestellt. Nach dem Versenden wird die Email in der Ablage
archiviert. Neben den versendeten E-Mails lassen sich auch eingehende E-Mails in ABES/Objects
hinterlegen. Ein Klick auf das kleine Dreieck neben dem Symbol flir Neu zeigt die Option <Neu aus
Outlook-Nachricht...>. Damit kann eine gerade gedffnete Nachricht importiert werden.

In <Dokumente> stehen alle an den Teilnehmer versandten Schreiben aus den WordVorlagen in
ABES/Objects.

<Telefonate> bieten die Mdglichkeit, explizit Telefongesprache zu dokumentieren.

Das Besondere bei <GespraechsNotizen> ist die Mdglichkeit, fir mehrere Teilnehmer (nach
entsprechender Markierung) auf einmal dieselbe Gesprachsnotiz zu hinterlegen, wenn beispielsweise
ein gemeinsames Gruppengesprach bei jedem einzelnen Teilnehmer festgehalten werden soll.

Sollen <Bilder> hinterlegt werden, konnen Sie das hier ebenfalls tun.

Ebenso werden <Excelmappen> (aus Excelvorlagen), <Termine> und <Aufgaben> unter extra
Registern gespeichert.

Unter dem Register <Nachrichten> befinden sich gesendete und empfangene Sendungen aus
dem internen Nachrichtensystem (Section 10),
das Anwender*innen zur Verfligung steht.

Uber die Registerkarte <Dateien> lassen sich Dateien unterschiedlichen Typs importieren oder
verlinken. Auf diese Weise kdnnen beispielsweise PDF-Dateien archiviert oder Verknipfungen zu
Internetseiten gesetzt werden. Ein Klick auf <Neu> 6ffnet die folgende Maske

MW Ablage Telnehmer Herold, Obe 100084 SHIECEIE =
HO XD 5 b
T Ablage

'E:-- verauf | (3 Email G ookuments | = Telefonate | ¥ Gesprache d Bilder % Dateien | Formulare | verteilar

i1 - HreX@A-Z-BHB8-5-

Uim zu ftern, seben Sie sne Kopf ek berder J‘.']Sel] - X
It Eras Tvp GRGEL i TR# rarbeitrtas
01.10.2011 Acrobat PDF -Date ClE40 Kops von 1 2 Tednshmerhste
09.10.2012 Limi Dt 39486 ABESObjects.IN] 09.10. 2012

i3 Meue Dateianiage = |l

HO0 X&E~O~ 2~
e ———— T ——————

Heuer Inhal Detmilas | Frasels am

Titel MNeuse Dateianlage

Diditen Zuordnen.. | URL wesrknupfen... | |Dats verknsphen...

Araahl pesgen

Méchten Sie mehr als eine Datei in einem Arbeitsgang zuordnen, so wahlen Sie die Option <Neu aus
Ordner>:

(B Ablags Teilnehrmer KTR-K-TO-sins-acht-zwe, Test-A (1102046) - o x @ B Ablaga Teilnehmer KTR-K-TO-gins-acht-zwsi, Test-A (0102046)
He& x fi-05-3% -4 4 E + DiesesPC + Dokumente H& * M-8-F -4
Ablage
& vernaut 3@ eman O mokumente & Teletonate @ Gesprache | Gager %% Datsien Formuiare Gt [Edo B veraut 3 emal O Dokumentel B Teletonate & Gesprache o Gider ¥ Dateien Formutare
- =] A M
i+ o = Bre* M-z ~-AH-8- ] Dokumente # lame i i - L-rex@~-=-B8-o-
| | - =] Bilder - Updater R !
Erstelltim Typ O Mew Titel T Erstelltam Typ O Mew Titel
ABESObjects + G} Fermularfeld.dacx - .
(5 Neu aus Ordner... [YiiTagape 28062018 Acrobat PDF-D: [ Newals Kopie 24683 10-2017

o * oo 28062018 MS Excel Arbeit; [ Meuaus Odner. 1 | 57544 08.1-Lerninhalte-BaMa
e 1a.5tockFDF 28062013 Acrobat PDF-Datei 13196 3.5tock
i 8] 1-Info - Ancchraiben.doc 28062013 Acrobat PDF-Datel 18185 2.Stock

Referenz [2) 25tockPOF 28062018 MS Word Dakument 581120 1-Info - Anschreiben
- [ 25t onE v L e

41 ABES/Objects Referenzhandbuch



- ABES/Objects Referenzhandbuch

temp 1] d3tock.FUE 28062019 Acrobat PDF-Datel 7307 1aStock
7] 08 1-Lerninhte-Bubda.ds 26062019 Acrobat PDF-Datel 14188 1.5tock

ez ot 26062019 .gpw Datel 136751 1. Tag
[ Dieser PC [2 12007 pdt

% Onelirive

Markieren Sie anschlieBend die gewlinschten Dateien und ordnen Sie mit einem Klick auf den
Schalter Offnen zu.

Wenn Sie nicht wollen, dass das "ErstelltAm"-Datum identisch mit dem Importdatum ist, stellen Sie
es auf den gewtlinschten Tag ein.

<Formulare> sind eine besondere Form von Worddokumenten. Bitte sehen Sie unter Formulare
(Section 8.3) nach!

Unter <Verteiler> konnen Sie sehen, in welchen Verteilern der TN (bzw. das Objekt) sich liberall befindet.

Bei Kursen kénnen Sie die Ablage nutzen, um Flyer oder andere Informationsschriften zu hinterlegen
- als Kopie oder Link.

Vorgabe fiir den Ablageort bei Teilnehmern bzw. Anmeldungen

Die Ablage von Anmeldungen ist (voreingestellt) die Ablage des betreffenden Teilnehmers. Das
bedeutet, dass sich in der Ablage des Teilnehmers alle Ablageobjekte aus allen Anmeldungen
sammeln.

Aus z.B. datenschutzrechtlichen Griinden kann es jedoch erforderlich sein, dass ein Anwender, der
zwar eine bestimmte Anmeldung des Teilnehmers sehen darf, eine andere desselben Teilnehmers
aber nicht sehen soll.

Far diesen Fall kénnen Sie bereits beim Kurstyp oder spater beim Kurs die Vorgabe machen, dass die
Ablageobjekte der Anmeldung auch nur in der jeweiligen Anmeldung zu sehen sind.

Erweitert | Module | Vorgabe Ablage | Details

VargabesblageKontext | Teilnehmer

Anmeldung ]}

/. Aber Achtung: Wenn Sie diese Schritt der Umschaltung von Teilnehmer auf Anmeldung
vollziehen, und es gibt bereits Ablageobjekte, so bleiben diese in der Ablage des Teilnehmers
und Sie mussen ggf. per Hand die betreffenden Objekte auf die Anmeldung(en) verteilen.

7.5 Adressen

In diesem Abschnitt erfahren Sie etwas Uber

e das Geocoding ("Georeferenzierung", "Verortung")
e Mehrere Adressen flr eine Person/Firma

e Adresskopfe

Zur Erfassung von Adressen gibt es in ABES/Objects bei allen relevanten Objekten eine eigene feste
Registerkarte. Die hier erfasste Adresse wird als Standardadresse verwendet und steuert die
berechneten Adresskdpfe. Selbstverstandlich kénnen Sie die Adresseigenschaften auch auf eigenen
Registerkarten positionieren und die Angaben dort erfassen.

Geocoding

ABES/Objects Sie beim Erfassen von Adressen durch einen Geocoding-Dienst. Fehlende
Adressbestandteile werden dabei wahrend der Eingabe automatisch ergdnzt. Ist beispielsweise eine
StraBenbezeichnung eindeutig, werden die Postleitzahl und der Ort hinzugefligt. Daneben werden
aber auch das Bundesland, der Stadtteil, der Gemeindeschliissel und die Geokoordinaten gepflegt.
Geokoordinaten kdnnen zukinftig genutzt werden um, Adressen auf Karten anzuzeigen oder auch fir
die Entfernungsberechnung.

Wenn eine Adresse mit Hilfe des Dienstes ermittelt werden konnte, wird dies durch das Setzen der
Eigenschaft <verifiziert> verdeutlicht und die Eigenschaft <AdresseStatus> zeigt grin. Bei Adressen
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die nicht ermittelt werden konnten, zeigt <AdresseStatus> gelb. In diesem Fall stimmen entweder
die eigenen Angaben nicht oder die Adresse ist dem Dienst nicht bekannt. Fir diese Adressen kann
die Prifung ausgeschaltet werden. Klicken Sie dazu bitte auf das Geocoding-Symbol hinter der
Eigenschaft <Strasse>. Ist die Adresse korrekt, so kann die Eigenschaft <verifiziert> auch manuell
gesetzt werden.

Anschrift | anfahrt | Alle Adressen | Geocoding

+t Co
’ Strasse | gwenstralBe 333 &
6{\\5 PLZ 20251 ort Hamburg GeoCode-Prifung ist ak‘ti\r‘
Wechsel zwischen nationaler und internationaler Adressmaske| k
land | Deutschland " GeoCode-Prifung ist dealcti\riert|
Bundesland |Hamburg W
uerifiziert

Auch bestehende Adressen kdnnen Sie mit Hilfe des Dienstes priifen. Verwenden Sie dazu das
Geocoding-Symbol links neben den Adressangaben oder die Funktion <Adresse verifizieren>. Mit der
Funktion kdnnen Sie auch eine beliebige Menge vorher markierter Adressen priifen. Bereits
verifizierte Adressen werden dabei nicht erneut geprift.

Der integrierte Geocoding-Dienst basiert auf Daten von OpenStreetMap und befindet sich aktuell in
einer Testphase. Rackow Software stellt wahrend dieser Testphase den Dienst kostenlos zur
Verfligung. Nach Ablauf des Tests muss diese Funktionalitat gesondert lizenziert werden. Aktuell ist
eine monatliche Geblihr von 1 € pro Anwender geplant. Bei allen Fragen und Ideen zum Geocoding
und bei Problemen mit der Verifizierung von Adressen wenden Sie sich bitte an unseren Support.

Mit Hilfe des schwarz-weiBen Symbols links in der Maske schalten Sie auf anders formatierte
Adressen um und erhalten:

Anschrift | Anfahrt | Alle Adressen | Geocoding | Adresskopf
+t Co

Strasse |Heeckwid NnpocnekT 1, KEapTMpa 114 L ]

ZipCityState | 190100 CaHkT-NeTepbypr

Land | Russland I

. |:| verifiziert

Die Adressprifung wird nicht fir internationale Adressen ausgefiihrt.

Weitere Adressen

Wenn Sie flr Personen oder Firmen eine Adresse eintragen, wird diese von ABES/Objects als
<Standardadresse> abgespeichert und ist als solche nicht mehr I6schbar, denn wenigstens eine
Adresse soll erhalten bleiben.

Daruber hinaus sieht ABES/Objects die Mdglichkeit weiterer Adressen vor wie <Heimatadresse>
(Teilnehmer), <Studienadresse>(Teilnehmer) oder <Rechnungsadresse>(Debitor bzw. Teilnehmer
ugd Firma). Der Eintrag dieser Adressen erfolgt jeweils im Register <Adresse>, Unterregister <Alle
Adressen>:

Dynamic Image

Meuling, Melanie (101258 - o IEN
H+=* ) XQ~-~0~Z =i
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G - Titel | Digd..- Ly
‘wrmame Melanie tscsfum 01.01.1980 ~
Hame MNeuling A

Exterriehi

rikAet (A XFY

TelFima D40 654321-0 EmaiFuma firmabneuling, de [l
Kopniakt Sprachprufung StEmmdatan weitera Agressen
Ldresse Holle=n Matizen tehlzeizan anmeidungen Agentur

Standardadreste Person Neuling Melanie
Angchaf  Anfahrt Al Adressen  Geocoding  Adresskopl

i . ﬁ_'hxﬂi'x'ﬂﬁ'd'
Tya Slrasse rlhlraf-:!-'rmrm — E Ak Standardadresse festiegen. [«!‘
Standardadresse Hamburger ST IO » Egenschafien aktualisieren
Studbenadresse Zackelbergstrafie 8 ¥ Venfizeren

L4 >

o | Bnzahl pegEn

Mit der Funktion <Als Standardadresse festlegen> kénnen Sie eine der weiteren Adressen zur

allgemein gultigen machen.

Adresskopfe

Je nachdem mit welcher Adresse Sie nun den Teilnehmer anschreiben wollen, wahlen Sie flr Ihre
Serienbriefvorlage den entsprechenden Adresskopf (nur aus der Anmeldung heraus):

Heimatadresse.Adresskopf oder Studienadresse.Adresskopf.

Wahlen Sie lediglich den allgemeinen Teilnehmer.Adresskopf, so wird die Standardadresse

eingeblendet.

Haben Sie eine Rechnungsadresse eingegeben, so erscheint diese automatisch auf der Rechnung, die

Sie der betreffenden Person oder Firma als Debitor schicken.
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8 Office-Integration

Die Integration von Microsoft Office ist ein wesentlicher Bestandteil der Funktionalitdt von
ABES/Objects. Voraussetzung ist dabei idealerweise eine Version ab Office 2007 oder héher (immer
32-bit). Bitte beachten Sie, dass ABES/Objects zur Nutzung der Email-Funktionalitat ein
eingerichtetes Outlook (32-bit) bendtigt. Zum Ausdrucken bzw. Auswerten von Daten haben Sie folgende
Moglichkeiten:

1. Word-Vorlagen (Section 8.1)

2. Excel-Vorlagen (Section 8.2)

3. Excel-Direkt-Ausdrucke (Section 9.3)
4. Berichte (Section 9.1) (List&Label)

5. Excel-Exporte (Section 9.2)

= i i
@3 Orucksn mit Word... FY
09 ExcelVorlagen..

B9 Excel direkt FE
|| Eerichte..,

& Expart...

Wir zeigen lhnen in den folgenden Kapiteln, wie das funktioniert.

["E| Flr bestimmte Bereiche (eM@w, BAMF, Grundsatzliches) stellen wir Ihnen Vorlagen zum Herunterladen und
Importieren zur Verfiigung - https://www.rackow-software.de/Downloads/Vorlagen .

8.1 Word-Vorlagen

Fir den Seriendruck mit Word kdénnen Sie in ABES/Objects beliebig viele Vorlagen definieren. Diese
werden kontextbezogen verwaltet, da in den einzelnen Bereichen jeweils auch andere Informationen
zur Verfiigung stehen. Durch das Verwenden von Seriendruckfeldernkontextbezogen verwaltet, da in
den einzelnen Bereichen jeweils auch andere Informationen zur Verfligung stehen. Durch das
Verwenden von Seriendruckfeldern in den Vorlagen, lassen sich diese dann spater flr beliebige
Mengen von Objekten ausgeben. Das Filtern und Auswahlen der Datensadtze erfolgt dabei in
ABES/Objects.

In der Symbolleiste fast aller Tabellen und Masken finden Sie den Schalter . Ein Klick direkt auf
das Wordsymbol 6ffnet die Maske zum Anlegen und Bearbeiten von Word-Vorlagen.

Cpme—E——y et
Mame = B-exXHE-H-2-B8-
— Uem 2u filtern, sishen Sie eine Kopfoele hierher ] ategorie kS
Hame *|Bearbeitetam — Eategorie N
..Standardbrief an TN 07.07.2009 aktualisiert i
.Taillnahmebescheinigung allg. 07.07.2009  aktualisiert L
7] Anzahl msgen 17 Wordvoragen
1 Anmeldung

| 'Jc'scheul 2 Drucken | ¥ Ablegen | | Schiessen |

Bereits angelegte Vorlagen kénnen von hier aus gedruckt oder in der Vorschau gedffnet werden. Die
Anzahl der ausgewahlten Objekte flir die im Weiteren ein Seriendruck gestartet werden kann, wird
oberhalb des Schalters <Vorschau> angezeigt. Um den Seriendruck flir eine bestimmte Auswahl von
Objekten zu starten, mussen diese vorher in der entsprechenden Tabelle markiert werden.

Zum Anlegen einer neuen Vorlage klicken Sie auf <Neu>. Sollten Sie bereits eine dhnliche Vorlage
besitzen, kénnen Sie auch die Option <Neu als Kopie> wahlen. Klicken Sie daflr bitte auf den kleinen
Pfeil rechts neben <Neu>. Besitzen Sie bereits ein fertiges Word-Dokument, so kdnnen Sie es mit de
Option <Neu aus Datei> mit allen Formatierungen direkt in die Vorlagen aufnehmen.
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Mochten Sie nur bestimmte Aspekte einer bestehenden Vorlage auf Thre neue Vorlage lbertragen, so
klicken Sie in den dunklen Balken in der Maske der alten Vorlage, wahlen "kopieren", wechseln zur

neuen und mit Rechtsklick in den Balken erscheint im Kontxtment "WordVorlage",

1 0 Standerdbrief an TH - a b
M + * | X @l~0~ %~
)
I:-m I [ Werdvorlsgen 2. 1l Kepse minfugen
Ha=¢ i
Feldauswahl ibemehmen
1 Eategone = Kopleren & L bemehmien I:k
- - . it
11 ¥ Tugriff einschranken_. o Zugnff emschrdnken... S
i1 Anreigebedingung von dieser WordVorlage bemehmen
i Mu.lle.ﬁufgube... I TS s VTP TreTT
Sariendr hnzesgebedingung  Archivierung Oobonen QM Formudarfelder Dokuments
Anmgics  Denzchabten. !
Histort. . Ausgewdhite Bigenschalten 4 a v T
[ Esgenschatten A &n_r!‘._'_“umr Typ .n.
i1 1 ter Tag e danAdresse.Adressiopl Taxt
i1 - = AdMlassnahmeEmstieg e Taxt
it ) Abbruch Test
Abbrucham Text
& 1 AbbruthEmplehlunghiotiz e
abkrirRiGrRe i
£ 3 14 jrman 2
11
e e -

wovon Sie wieder abzweigen kénnen in

¢ als Kopie einfligen
e Feldauswahl ibernehmen
e Layout Gbernehmen

e Anzeigebedingungen von dieser WordVorlage libernehmen

Passwort nicht mehr 6ffnen.

& Hinweis: Passwortgeschiitzte Dokumente lassen sich aus ABES/Objects heraus ohne korrektes

WordVorlage

,| |:J:MEWWIH&E\“

[ TAusgabe 8 PDF archnieren (=0 MG 207
[7] Fesrrdmirmck s veraandin

Seriendruckfelder | Felder zum Anwender | Anzeigebedingung | Optienen |

Anmltung

O eMawloSachiDbasinshme =
O eMawkundenFPrafilErlaubt
O eMawebiasinahmeBereichnung
eMawbdassnahmeTyp
eMavwiichboemerie
eMawTrrasKundenhr
eMavwVerfahreniivweig
MmN artend
eMavwtartendErfasstim
letzter Tag
ugelassen
AbbrachGrund
el erTedmin
Arbeitzamt
brbeitsherater
Aspshilderirdern
m

Sort.

In dieser

46

F  Auggowshbe Eigenschallon A | - w T

Harme
BIS

= | VO

Teilnghmer.Names
Teilnehmear.Sex
Talnehmer. Vername

Hurs, Bez

Kurs. [nhalte
Teilnehrmer.GeburtsOrt
Teilnehmer.GeburtsDatum
Hurs, Tigel
Mandant.Firma.Name
Mandant.Firma.Ort

250)

Maske miissen Sie festlegen, welche Eigenschaften Sie als Seriendruckfelder in Word
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bendétigen. Die Auswahl erfolgt durch einen Doppelklick auf die gewlinschte Eigenschaft aus dem
Baum auf der linken Seite. Der aktuelle Kontext - in diesem Fall ist es <Anmeldung> - wird direkt
Uber dem Baum angezeigt. Die neue Vorlage steht spater auch nur in diesem Kontext zur Verfiigung.
Bei den ausgewahlten Eigenschaften auf der rechten Seite muss die Sortierreihenfolge fir den
Ausdruck der Seriendruckdokumente definiert werden. In der Spalte <Sort.> kdnnen Sie zwischen
aufsteigend und absteigend wahlen. Héchste Prioritat hat die Eigenschaft, die am weitesten oben
steht. Hier ist nach Teinlehmer.Name sortiert.

Weiter oben im Fenster kénnen Sie durch einen Haken im Feld <Ausgabe als WordDokument
archivieren> festlegen, ob die Vorlage nach dem Druck in der Ablage der ausgewahlten Objekte
archiviert werden soll. Sie kdnnen sie jedoch ebenso im *.pdf-Format archivieren, wenn Sie MS Office
2007 oder neuer benutzen.

Auf den Formularmodus mdchten wir im Kapitel Formulare (Section 8.3) zuriickkommen.

Uber den Schalter <Vorlage bearbeiten> wird Word gestartet und Sie kénnen die Vorlage mit den
bekannten Mdglichkeiten gestalten.

Il.E-Fﬁ'.‘-'.!-ld'..'nrl.1g¢.3!.’;f|!|1.3! BEOSTE4RADEI FPACS2ETESALDE.DOC [Eompatibilitstsmodus] - Microsoft Word

iprafen Ansicht
-y = ;l 5 _? Regein - .E.g.: H 4|1 F M
J = | =t o Unereinstimmenide Felder festliegen + ] Empianger suchen
der Adressblock Grubzeile Seriendruckfeld Varichau . y
- einfigen = tikekt Ergebnisse 4.- Automatische Fehleribl
Felder schreiben und Tgen Warichau Ergebnisse
— ¥ 7
OO RO 10 [ i
= | Setiendiuckield einfigen !

Drem Dokument gin beliebiges Feld aus
der Empiingerliste hinzuflgen, wie z. B
“Hachname”, “Telefon privat™,
“Firmenname” oder ein anderes Feld.

=
Wenn Sle den Serendrsck fertig stellen, nl g u n g

werden diese Felder von 'Word durch die
Infermaticnen aus der Emplingerliste
ersetzt.

Lol Deticken She FL um die Hille Snrunspen.
wTeilnehmerSexs: aTeilnehmeryomames aTeilnehmerMames
geboren am « TeillnehmerGeburtsDatums in « TelnehmerGeburtsOrts

nimmtteil an der Malnahme

«KursTitel»

in der Zeit vom «VOMN= bis zum «BIS»
mit einerwochentlichen Stundenzahl von 40

Nach dem Bearbeiten beenden Sie einfach Word und bestatigen die anschlieBende Frage "Wollen Sie
eventuelle Anderungen Ubernehmen?" mit <Ja>. Alle Vorlagen und archivierten Dokumente und
Dateien werden direkt in der Datenbank abgelegt.

Spater kénnen Sie, wenn gewlinscht, verfolgen, mit welcher Vorlage welches Dokument wann und
von wem erstellt wurde:

ﬂ Alig -Standardbnef an TH - o .

He® | XQ-D- 3«
. ‘Wordvorage |

Hame | Allg.-Standardbnel an TN

extegore ghtualisiart . [ Ausgabe sis WorsDokument archraeren
[ Ausgabe als FOF archivieren fab MS Office 2007)
e [ Formularmodus senwenden
Senendruckielder Felder tum Aswender Ange-gebedngung Archiviereng Opbonen QM Formularigiger Dokumente
Word oauments
¥ ” » B A-ZT-BEBE-DOH-~
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Erppimam " wiardvorage Name Hame Amwender.varmamehame =
L 13.01.2015 Alg.-Standardbrief an TN Standardbnef an TN Chnstian Rackow

12.02.2015 Alg.-Standardbnef an TN Standardbref an TN Christian Rackow

20.02.2015 Alg. - Standardbnaf an TN Standardbref an TN Christian Rackow

20.02.2015 Allg. - Standardbnaf an TN SStandardboel an TH Chrstian Rackow

20.02.2015 Alg.-Standardbnal an TH Standardboel an TH Chresban Rackow

20.02.2015 Alg.-Standardbnaf an TN ~Standardbref an TN Chrsbian Rackow

05.03.2015 Alg.-Standardbnef an TN Anderes Claus Ifflasnder

12.06.2015 Alg.-Standardbnef an TN wStandardbnef an TN Christian Rackow

15.09.2015 Alg. - Standardbriaf an TN LStandardbref an TN Chrstian Rackow

02.10.2015 Al - Standardbnaf an TN Erate Mittedung Claus 1faandar

02.10.2015 Al - Standardbnal an TH Erste Mittedung Claus Tfdendar

02.10.2015 Abg.-Standardbnal an TN tEST Chrsitian Rackow

D4.12.2015 Alg.-Standardbnaf an TN Standardbnef an TN Chnstian Rackow k
i ¥
[Pansshizegen 31 von 1% WordDokumente

T

8.1.1 Darstellung von Kollektionen

Als Kollektion wird in ABES/Objects eine Tabelle mit verschiedenen Werten bezeichnet, die eine 1:n-
Beziehung darstellt.

Beispiel: Fir einen Teilnehmer (1) sind mehrere Gesprachsnotizen (n) angefertigt worden.

Nun lasst sich zwar der Name, sein Geburtsdatum, seine Adresse oder Mobiltelefonnummer in

einem Word-Seriendruck-Dokument gut darstellen, denn jedes hat nur einen eindeutigen Wert.

Eine Kollektion (wie hier "Gesprachsnotizen") jedoch vereinigt viele Werte in sich. Aber auch diese
Ansammlung von Werten lasst sich in einem Word-Dokument darstellen - als Tabelle. Sie kdnnen sie
selbst gestalten.

WordVorlage |

Hame Neue Vorlage
Kategorie I - = [7] dusgabe sls WardDokument archisieren
[7] Ausgabe als PDF archivieren (ab MS Otfice 2007)
Worlage bearbaiten ] || Fermularmodus vérwenden

Seriendruckfelder ‘_Fdd-erzum Anwender l Anzeigebedingung [ﬂphw-ﬂl[ Furrnularfcldzr‘_
Tailnehmer

| Ablage.GespraechsNotizen F Suspevushie Expenschallen A | P

1 oD - Sort.  Name Tvo

| _Objektkople * | Name Tabellenlayout der Eollektion definieren
0 Restricted ~ | GeburtsDatum Datum
ﬁ f;;tr;r:mn]nh!rrt!d = | Strasse Tk

gaben =

F Eilder = L
FF Dateien = ot Text
A Emails = | Telkiohel
ﬁm = |Ablag=.ﬁupmndd4diz=n
M Kortaktsufgaben
il SammelElemente = |max S5l

Bei markierter Kollektion kommen Sie Uber das entsprechende Symbol (s. Mauszeiger!) in das
Bearbeitungsmenu der Kollektionstabelle:

WerdWVorlage Mewse Vorlage Hame Ablage.GespraschsNotizen

Spakten | Bedingungen | om-.fg
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[ ———— = rnwe - Cre
& Am = [Am | Datum
O Bemerkung " Betreff Text
; :“m“:;'f“ 2 ~ | Notiz Taxt
-
O Ber Katagore Teadt
O Erstelitam
0 FoerderBedarf
O Inveriaat
B Kategarie
Am
® Hatiz Spane
O Um fitel  Am Breite 9% = | |verbergen

Zielereinbarung -

Hier kbnnen Sie auswahlen, welche Felder in der Tabelle Ihres Dokumentes erscheinen sollen. Sie
kénnen die Breite der Spalten bestimmen und unter <Option> anklicken, ob Spalteniiberschriften
angezeigt werden sollen.

Das Ergebnis konnte dann etwa folgendermaBen aussehen: Mit Spaltenlberschriften und Rahmen

Ackermann, Stefani
. i} Tabelientayout definieren

wardvorlage Anmeldungen

Spelten Bedingungen Optionen

Format |CSW

HTML n
|08, 10,2009 Begruf [ oaten gruppieren wine willst du das

Spatentrennzeichen  colna> b
10.10.2009 Anamn
Textbegrenze: <phnes v I

[14.06.2010 [verstel Wt Langes
Feste Spalisnbreds -I

! Iellentrenne | Fedasnumbruch -
|114.07.2010 Bei HH - L Sie ist ziemlich

Komma
Sapmubuolon

... oder ohne Kopfzeile und Rahmen und stattdessen als FlieBtext (CSV).

Soll jedoch nur eine bestimmte Auswahl von Datensaten angezeigt werden, so setzen Sie in der
Bearbeitung der Kollektion Bedingungen:

| I Tabellenleyout detimeren - m] ®
Tanrlle Anmebdung. T eilnchmer. Ablage. Gespraechsdotizen
1
Wordveriage Gesprichenctoen tame Tellnehmer.Ablage. Gespraschshot E
Saalen Bedingungen Diptefnen
| Gespraechsholzen
1 ﬂsmnw Qeere | = | ¥ Sedingng
A e Bedin -~ fiir “Teilnehmer.Ablage. Gesprasc  <*lle>
Hategone = “Berstung” B
Beratumg w | =
Wert angeben oder Mamenspfad- Ausdnack wihlen! |

Das zusatzlich Besondere an Kollektionsfeldern ist, dass man sie mehrfach im selben Dokument
einsetzen kann:

Ackermann, geb. 14.01.1991

. . A A A R s - ] i ]
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Elisenstr. 17, 38435 Hannover Mobil: team@rackow-sottware.de
A Betreff Bez Kategorie
10.10.2009 |Anamnese Wie ist das nun alles Beratung
gekommen?
Am Bez IMotiz Kategorie
14.06, 2010 Vaorstelung bei Frau A, gefiel die Praktikumsstelle nicht. Langes Praxisbesuch |
Hein&Co Gesprach...

14.07.2010 BeiHHLA hat's Die Port Authority hat sie ganommen, Sie ist ziemlich  |Praxisbesuch .
peklappt rufrieden.

In der Kollektion lassen sich Felder, Spaltenbreiten oder auch Filter frei wahlen.
In unserem Beispiel kommen zunachst die Beratungen, danach alle Praxisbesuche. Eine Frage des
Filters.

8.1.1.1 Mehrfaches Einfugen derselben Kollektion

Kollektionen lassen sich auch mehrfach einfligen. Jede Kollektion kann dabei ein eigenes
Tabellenlayout und eigene Filterbedingungen haben.

Das Details-Formular enthélt das neue Feld Name.

Dariber lassen sich die Kollektionen in der Listenansicht differenzieren. Name wird auch als
Bezeichnungen flr das SerienDruckfeld in Word verwendet:

WordVorlage 2 Kollektionan Hame eMawEventsEingang
Spalten tﬂadingungen [ Ontnmen-_
eMawEvint

Eigenschalten

& Absender " |Absender
O AnhosmungEdoigt

1 Anlass

[ ansprechpartnerBs

O Eeartwortet Spatte Absender
O Begruendung Titel  Absender

M_Ramarkninn
m

.'. : I_l_h.
Hev X@E-O-3-

WordVorlage

Hame 2 Kollektionen
Eategor ¢l w| ] Ausgabe als WardDokument archivieren

Ausgabe als POF archivieren [ab MS Office 3007)

‘Vorlage bearbaiten

| Farmulsrmodus verwenden

Seriandruckfalder tFEIder zum Anwender ] Anzeigebedingung | Optionen | qum.l.llar-dm“-

| damoideg
| * suspswablie Eoantchalten 4 . m
= Eigenschaften - Sort.  Name Typ
I O iterTag - [eMawEvents (eMawEventsEingang) | Kollektion
I O AdkassnahmeEmstieg = eMawEvants (aMawEventsAusgang) Kollektion

I| O Abbrudh
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1 abbruchbm
O AbbruchEmpfehlunghatiz
O abbruchGrund
[ AbbruchNotiz
O Abbruchemplenlung
1 Abbouchempleblungim
[0 Abschiusshote -

L m ¥ £ [rnsor Z500)

In der SerienDruckFeldListe von Word so:

eMawEventsEingang
ebMawEventsAusgagg
_FocusDatum

_TagesDatum

8.1.2 Rechenfunktionen fur Kollektionen

Fir Kollektionen in Word (Section 8.1.1) kénnen Sie drei einfache Rechenfunktionen
(Aggregationen) ausfihren lassen:

- die Anzahl der Datensatze
- die Summe bestimmter Spalten
- den Mittelwert bestimmter Spalten

Hier sehen Sie die Kollektion im Bearbeitungsmodus:
Spalte Betrag

Titel Betrag Breite 70 : Dverbergen

Aggregation einflgen [Mittelwert v] Mittel Fahrtkosten_Betrag

Anzahl |

_M

Sie kénnen nun eine der drei Rechenfuntkionen einfiigen und sofort erscheint der Name des
Seriendruckfeldes (in blau), das Sie nun in die Vorlage einfigen kénnen. Nach dem SchlieBen der
Kollektion bearbeiten Sie nun Ihre Word-Vorlage:

- - n - L] i L
8 3
#iieaduckie ainehmi
[l [l Tigarr Frge ’ LU
L b
-
Mittel Fartopden Brirag |
Fahrkarte 2004-03 22,00 € 2200 2014-03
Fahrkarte 2004-0: 33,00 § 13,00 2014-D4
Fahrkarte 2004-06% 44,00 4 a4 [0 J014-0%
Mittehvert Betrag: H_I’Ii
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Sie fligen das neue Seriendruckfeld an beliebiger Stelle ein und erkennen das Ergebnis (hier:
Mittlerer Betrag: 33,00).

] Auf diese Weise lassen sich leicht einfache Rechnungen in Word erstellen.

Zum Durchnummerieren von Rechnungen gibt es daher in ABES/Objects zusatzlich das Feld
«_WordVorlage_AusgabeZaehler», damit Sie IHre Rechnungen automatisch mit Nummern versehen
kdénnen, die sich nicht wiederholen.

In der Maske der WordVorlage setzen Sie mit dem Feld «AusgabeZaehler» die Starthummer:

| @ Fahhrtkosten - o [

‘He® | X@-D-3I -
Mams Fahhrthosten

[ Ausgape als WordDokument schaneren

[ musgabe als PDF archivieren sl MS Office 2007)

Kategoms o

Vorlage bearbesten [ Formaarmodus verwenden !

Sermndrucifelder | Felder pum Anvwender | Anpegebesdingung | Archinmeerung | Opbonen QM Formularielder Dokumanie
Oadersion (1.0
tames Fahhrtkosten

ErsteitAm  19.02.2015

|
| | Ausgabazashier (1028 QO QM (WordVorlagen) - = IEN
| B0 XD -4

i SeitenFeldSet
| Hame (M

kelder fur diese Sete  angeigebedingung | Anwender-Hinweise | Index

: Wordvorlage

i Lungabelachler ¥ swgewahile Eigenichaften 4 |

| a Eigensenatien A Mame

| T AusgabelosschenAnzahlTage MV ereson

i O fesgabeOnlineyerfuegbarDos Mame

| e _Erwoham
I Hestbrariam w £ ¥
| i ¥ 4 jmmax, 30)

8.1.3 Dokumentenschreibschutz

1. Aktivieren und Deaktivieren des SchreibSchutzes flir einzelne Dokumenten-Objekte

Die beschriebene Funktionalitat steht aktuell fiir die Typen Datei, WordVorlage und WordDokument
zur Verfligung.

Gesteuert wird das Ganze Uber die Eigenschaft <Objektklasse>.SchreibSchutz:

EOIS_M)_Tag_ungw
H+*id “@-O0-2%~-4

| MS word Dokument  Details

LE b g el Tﬂst

Erstelldm  10.01.2012

Brarhedtetim

|i% el semone
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Wird die Eigenschaft aktiviert, erhalt man folgenden Dialog:

Schreibschutz aktivieren

.
| V) | Sie kinnen den Schreibschutz optional mit einem Passwort sichern!

Passwort |

FPaszswort wiederholen

kein Passwort | Passwort (ibernehmen

Um den Schreibschutz wieder aufzuheben, muss die betreffende Eigenschaft wieder deaktiviert
werden.

Falls ein Passwort definiert ist, erhalt man folgenden Dialog:

B L arm——

@ Schreibschutz fiir dieses Dokument autheben?

Passwort

Schreibschutz aufheben

Das Aufheben des Schreibschutzes ist in diesem Fall nur nach Eingabe des Kennwortes mdéglich.

2. Aktivieren und Deaktivieren des SchreibSchutzes fiir Dokumenten-Objekte per
Sammelbearbeitung

Das Setzen des Dokumentenschutzes kann per Sammelbearbeitung auf eine Dokumentenmenge
erfolgen.

] Diese Funktionalitdt steht jedoch nur Administratoren zur Verfiigung, da nur diese die
Eigenschaft SchreibSchutzKennwort im Datenmodell sehen kdnnen.

Dabei muss jedoch die Eigenschaft SchreibSchutzKennwort vor der Eigenschaft SchreibSchutz
gesetzt werden, ansonsten wirde fur jedes Dokument der oben gezeigt Dialog zur Passwort-
Definition angezeigt werden.

Gewahile Dateen

Eigenschaften

Wahlen Se de au dberarbeitenden Bgeradhalien sus. Hicken Se dan &l ef e argebe

Craned
SthreibSchute ¥ duizgeesine Cgenachaften 4 - v

-l Eigenschalten - “arme T¥p
&slink | Schreshischutziennwort | Tewt
Atribt SchradbSchutz Logisch
Brarbailelim
BearbeitetLim

Ber

Erstelitim

Ersteiitlim

T Edension

Hoelie

Ealegarie
QuMautorwaRrungs Dases
QeauTrewahrungs On
Guibakument Typ
QMFreigabeam
QMHmweise -

B R
(m]
m

Ghi
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5o g
aSperTUngam
= QumPiersion
W
o LehEEn e AL R P e
D SpeitherOrt

Sammel
bearbeitung

8.1.4 Zugriffsbeschrankungen fur Dokumente

Sie kdnnen jedes einzelne in ABES/Objects hinterlegte Dokument auf Anwendergruppen oder sich
selbst beschrénken:

Rechte Maustaste - Kontextmenu - "Zugriff einschranken ..." - und dann:
r@ Mblage Teilnehmer Albrecht, lam Q00001) = = [
Hd > WD~ -
Allsge
B v |EI Emasl | @3 Dokumente | 3 Telofonate | B Gesprache | ] Sdder | %8 Dateien | Formulars | verteiler
e - Lﬁ. - = X : E - E E :} bl I
Ersteiiim ! Mame Grossze =
06.07.2012  Zeugnis 2/10 23040
W Zugrff einschranken [olle

_Gewahite emente
tll'-i-h-

y ﬁnﬁ’ erlaubt fur =]

1 Blementis

Sachthar fiir. Alle Anwendar
@ Anwendergruppe...

Zugriff
sinschrinien Anwanden | abbruch |

ey 5w i f 13

Wissen Sie jedoch bereits, dass das Dokument, das aus einer Vorlage entsteht immer
zugriffsbeschrankt sein soll,

so beschranken Sie bereits die Vorlage und alle archivierten Dokumente erben bei ihrem Entstehen
dieselbe Sperre.

i WordVinetagen fur Teilnchmaes ]
i T— - b-&X 8- '[EE' D -
U 2 Aittern, siehen Se ene Kopfele horhe P_I‘
Hame © Bearmeilelim  Kategorie
aAdresskopf 06.09.2012
mm - Sﬁr'hnul'lmmluhln-ull Y e Wy
Maue Vorlage 0 New 12
Neues Formulz & Ofnen 11
X Loschen
By Kopeeren
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E‘_ Kopseren AssoBnanion..,
Neue Aufgabe
Sammelbearbetung
5 Zugefl enschednken... L;, 1
Anzahl peigen
t 1 Tednehwmer
] varschau EY Drucken I Abl=gen Scnlessen

8.1.5 Ablage fur WordDokumente bestimmen

Die Ablage flir ein WordDokument, das aus einer WordVorlage in ABES/Objects erstellt wurde, ist
eindeutig: Es ist der Kontext, in dem es erstellt wurde. Im Kontext "Firma" ist es also die Ablage der
Firma, in der das WordDokument archiviert wird. Zwei Erweiterungen gibt es: Aus der <Anmeldung>
heraus wird beim <Teilnehmer> archiviert (dnderbar) und bei der <Anfrage> wird zusatzlich eine
Kopie beim <Interessenten> abgelegt.

Es gibt jedoch eine Anzahl von Féllen, in denen es wiinschenswert ist, die Ablage andern bzw. eine
zweite hinzufligen zu kénnen.

So mochte man z.B. ein Schreiben an den Arbeitsberater nicht nur dort, sondern auch bei der
Anmeldung, um die es geht, hinterlegt sehen. Oder ein Angebot soll nicht im Kontext <Angebot>
archiviert werden, sondern bei der Firma, der das Angebot gemacht wurde.

Far diesen Fall geht man folgendermafBen vor:

10 Bestaet gurng Kurs - d - ’

H+* | XQ~-D-Z -~

. ‘WordVorlage I
Me=¢ |Bastaetigung Kus

E Ausgabe sls WordDokument archaasren

Eategome
I: Ausgabe als PFOF archivieren [ab MS Office 2007)
Ll [ Formularmodus verwenden
Senendruckieider Felder fum Arwender Aniegebedagung Athivierurg  Ogtonan =]} Formularfelder Dokumente g

=! [ Ausgabe als WorcDakument archnigren
[ SchreitSctmst=

[ srsgabe oniine vertighar

B Lausgabe als POF srohivientn (ab M5 Office 2007

[ Awsgabe oniing ver! Gobar

Ablsgeliontext | Debitor _{
Autpabd SPEFFEM ALK 730 agen®
Ausgalbe Ldschen nach | 3650 | Tagen*
Dvés gensue Dalum wird sus dem Dalenkontexl ermitlell [LE. Anmeldung DalenistzSperrendl)
—— — - -

Im Bearbeitungsmodus der WordVorlage wahlen Sie das Register <Archivierung>, um dann unter
<AblageKontext> das Ziel der Archivierung zu bestimmen.
Diese Einstellung gilt dann fur alle Dokumente, die aus dieser Vorlage erstellt werden.

8.1.6 Wiederherstellen von WordDokumenten
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In der Kommunikation zwischen Word und ABES/Objects gibt es die Mdglichkeit, ein bearbeitetes
Dokument nachtraglich in ABES zu speichern, wenn die Internetverbindung einmal unterbrochen
gewesen sein sollte und ABES abgestilrzt ist. Auf diese Weise kann man u.U. den Verlust schon
aufgewendeter Arbeit vermeiden.

Voraussetzungen

1. Das Dokument, das wiederhergestellt werden soll, muss aus einer Ablage heraus
bearbeitet worden sein.

2. Einstellungen in Word, damit automatisch gespeichert wird.

Der hier beschriebene Vorgang funktioniert nur, wenn Sie das zu bearbeitende WordDokument
bereits in der Ablage (des Teilnehmers) gespeichert (archiviert/abgelegt) hatten und es nun von dort
aus geodffnet haben, um es zu erganzen.

-
q [G] Bilder B Deateien [5 Termine =
‘_n Chronologischer Verlauf Formulare @ Email @ Dokumente Excelmappen Machric
16 Name - DY BlaE-f-E0-0 ~
.; ErstelitAm VlNamrz Gewshltes Elementanzeigen] |Da‘t¢iFn lGrncsse
27.04.2022 Meues Dokumemnt doot 135:

[ ABESWordDok... = Gespeichert -

Datei  Starl Einfii | Entwn Layol| Refer Send Uber Ansic Entwi Hilfe |

[

ﬂ” o —
| mAEE] a2 ]8 &
[ Einfiigen & Schriftart | Absatz | Formatvorlagen | Dearbeiten | Diktieren | Editor
( - -
[ Iwischena.. @ Formatwerlagen sprache Editer ~
P B T T S S R IR - BT I T TR F Rt

[. - haVordDukument aus der Ablage

[ - 1. Eintrag— der schon verhanden war, |

Spite iwon 1 10 Warter :|'_‘|: Eokus E L=|E -y o

HInzu kommt, dass Sie das WordDokument gespeichert haben missen. Das geht entweder manuell,
indem Sie (zwischendurch immer mal wieder) auf das Diskettensymbol klicken,
oder indem Sie das automatische Speichern einstellen:

(In drei Schritten)

Automatisches Speic|
Anzeige

Datei Start E
% b @ Guten Morgen Dokumentprifung Dokumente speichern

ﬁq:l @ () Startseite

Einfigen

Allgemein

Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.

| Speichern | Dateien, die in der Cloud gespeichert sind, standardmiBig automatisch speichern in Word (1

~ Neu

Pabiim T i Bk i b, VMl Pl 4% e =
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s g Format il Sprache Uateien in diesem Format speichern: Word-UDokument (".docx) =

Zwischenablage Barrierefreiheit I AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 3 > | Minuten I

] Beim Schlieben ohne Speichern die [etzte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten
Erweitert

Informationen

caelen 2

1 . . Leeres Dokument 3 *
Speichern
Speichern unter
Firder | £ Suchen
Freigeben
Zuletzt verwendet
Exportieren
D Mame

Transformieren @ ABESWordDol

CuUsersscin A

Schliefien

gD S83F6F390F7C
I‘E ConUsers»cin A
Konto

@ ABESWordDol
Feedback CuUsersscin A

Optionen

(IR RS TR AR RN RN EY RS TR R RS

Wenn nun der Datenfluss unterbrochen wurde (s.a. Tipp Nr. 40) und Sie wohl oder tbel Word und
ABES/Objects geschlossen hatten, dann 6ffnen Sie jetzt nur ABES/Objects wieder und erhalten
folgenden Dialog:

i =]

Die unten dargestellten WordDokumente konnten aufgrund einer Netzwerkstdrung nicht in die Datenbank geschrieben
werden.

Prufen Sie die gesicherte Version und dbernehmen Sie diese jetzt in die Datenbank oder léschen Sie diese.

= = x
Sicherung anzeigen Sicherung dbernehmen Dokument in Datenbank anzeigen Sicherung léschen
Besrbeitet am Mame Version AblzgeBesitzer AblzgeBesitzerTyp
2022-04-251 _. -11728 . .
4.48.56 Einladung 15.04.2020 55717 Beck, Annika (0101912) Teilnehmer

Wenn Sie die Option Sicherung ibernehmen auswahlen, erhalten Sie folgende Bestdtigung:
est Akademie - Claus Iffldende s

Einladung 15.04.2020 wurde erfolgreich in die Datenbank
dbernocmmen.

Nun haben Sie das Ergebnis Ihrer Arbeit in die Ablage (des Teilnehmers) gerettet.
8.2 Excel-Vorlagen

Auch flr den Seriendruck mit Excel kénnen Sie in ABES/Objects beliebig viele Vorlagen definieren.
Diese werden kontextbezogen verwaltet, da in den einzelnen Bereichen jeweils auch andere
Informationen zur Verfligung stehen. Durch das Verwenden von Seriendruckfeldern in den Vorlagen,

57 ABES/Objects Referenzhandbuch


https://www.rackow-software.de/News/Tipps/ArtMID/1248/ArticleID/232/ABES-Tipp-Nr-40-Verbindungsunterbrechungen

- ABES/Objects Referenzhandbuch

lassen sich diese dann spater flir beliebige Mengen von Objekten ausgeben. Das Filtern und
Auswahlen der Datensatze erfolgt dabei i.d.R. in der Excel-Vorlage -

- = - 8-

@3 Drucken mit Word.., F3 |

[d Exceliorlagen...

B3 Ecel direkt Fa ‘

|bi] Berichte...

|
im Unterschied zu Word-Vorlagen und Berichten. - S |

Der besondere Vorteil dieses Vorlagentyps ist nicht nur, dass hunmehr ein weiterer wichtiger
Datentyp von Vorlagen durch ABES/Objects automatisch befillt werden kann, sondern dass das
Excelblatt seine Fahigkeiten behalt, mit den eingeblendeten Werten rechnen zu kénnen und dass
vorgegebene Listenauswahlfelder funktionsfahig bleiben.

8.2.1 Grundsatzliches

Bereits angelegte Vorlagen kénnen von hier aus in der Vorschau gedffnet und gedruckt oder abgelegt
(archiviert) werden.

Zum Anlegen einer neuen Vorlage klicken Sie auf <Neu>. Sollten Sie bereits eine dhnliche Vorlage
besitzen, kénnen Sie auch die Option <Neu als Kopie> wahlen. Klicken Sie daflr bitte auf den kleinen
Pfeil rechts neben <Neu>. Besitzen Sie bereits ein fertiges Excel-Dokument, so kdnnen Sie es mit
der Option <Neu aus Datei> mit allen Formatierungen direkt in die Vorlagen aufnehmen.

Méchten Sie nur bestimmte Aspekte einer bestehenden Vorlage auf Ihre neue Vorlage libertragen, so
klicken Sie in die Markierung der alten Vorlage, wahlen "kopieren", wechseln zur neuen und mit
Rechtsklick in die Markierung. Dann erscheint im Kontxtmenl "ExcelVorlagen" mit den
entsprechenden Optionen:

IEI: ExcelVorlagen fur Anmeldungen - ] 4
i Mame - E'Exﬂi'z'aﬁ‘ﬂ*

Lm 2u filkern, zehen Se eine Kepfede herher & standard - X
Hame “! Ersteitam Igearnetetam “
630-050aa_abrechnungsbogen-ikurs 06.02.2018 06022018
DreuFsV 3_Kursmeld e ) | 01.02.2018 |

[ HMeu

L Newals Kopie

[ Offnen

¥ Lischen

Qg, Kopieren

B Kopieren Assoziatien...
Meuer Tesmnin...
Meue .ﬁ.ufc_].tb-t...
Sammelbearbeitung...

f?j Zugriff einschranken..,

B Excelforagen t} als Kepie einfdgen

DAnzaH Teigen Expartieren.. Feldauswahl dbemehmen
ausgewahlt 1Anmekdung Layeout dbernehrmen
- Anzeigebedingung von dieser WordVaorlage diemehmen
Aierwarliing £ diffren & Ablagen v

mit Evcel

Damit enden dann langsam die Parallelen zu Word. Ab jetzt geht es Excel-spezifischer weiter.

Denn wahrend man sonst einzelne Felder auch einzeln zusammensuchte, wahlt man hier bei Tabellen
zunachst IMMER Kollektionen. Hier in unserem Beispiel die Kollektion der Anmeldungen - obwohl wir
uns im Kontext Anmeldungen befinden. Denn das Dokument beinhaltet eine Teilnehmerliste, so dass
wir eine Tabelle bendtigen. Sie gehen daher von der Anmeldung zum Kurs und wahlen dort die
Kollektion aller Anmeldungen des Kurses:

- =
IL1) 630-050aa_abrechnungsbagen-ikurs o o S

He +&HXWP-D~-3 4
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Mame 530-050az_abrechnungsbogen-ikurs

Bearbaiten

Anmeldung
Kurs.Anmeldungen
» - @ Verantwartlich
- B Verteilsr
i antragen
A Anmeldunge;
iui} Ausblldungs%ﬁmﬂanem
Al bamiEvents
Al Eerechnungean
il Berechnungsplame
M IST-Sunden
Al Kursébschnitte
A KursErsignisse
A brisistungen
A Mustervertragspastensnm
Al FLAM-Stunden
T SammelElemente
A Soll-Stunden

AR TallmakmaiFrsimnatss

L3

Lal

Katagaris

Datenfelder  Faldes zum Arvwender  Anzeigebedingung Oplionsn

Ausgewihite Eigenschatten 4 | = = [
Hams
Kurs. Trrursiax

Kurs.Varantwertlich.Namea
Kurs.Veranteortlich.Vormame
Kure.Wearantwortlich.EMailFirma
Kurs.Verantwortlich.TelFirma

Kurs.Anmeldungen

Kurs.Daozant.Name

Kurs.0ozent,Vorname

Kurs.Dazent, GeburtsCratum

Kurs.Dazent. bamfkannung
Kurs.Mandant.Firma. Sankverbindung. [ nstitus
Kurs.Mandant.Firrma, Bankverbindung 512
Kurs.Mandart. Frrrma. Bankverbindung. TREAN

28 [ma, S04

T Bl &

gf In welchem Kontext Sie die Vorlage anlegen, beeinflusst zwei Vorgange:
1. Das Dokument wird in dem Kontext archiviert, in dem es angelegt ist. In unserem Falle (Kontext
Anmeldungen) hieBt das, bei jeder einzelnen Anmeldung wird die Liste archviert.
2. Gibt es jedoch (wie hier) Kollektionen, die Sie nach keiner Regel selektieren konnen (s.u.), dann mussen
Sie die Vorlagen im Kontext Anmeldungen anlegen.

Bislang gibt es namlich noch nicht die Moglichkeit, Elemente der Kollektionen bereits in der ABES-Tabelle
zu selektieren wie einzelne Datensatze.

In welcher Weise Sie Kollektionen behandeln, lesen Sie hier (Section 8.1.1).

8.2.2 Bearbeiten der Vorlage

Das Platzieren der einzelnen Seriendruckfelder in das Excel-Arbeitsblatt funktioniert auf Excel-typischem Wege.
Wenn Sie den Schalter Bearbeiten klicken, sammelt ABES alle von lhnen ausgewahlten Felder und stellt sie als
weitere Arbeitsblatter desselben Dokuments zurverfiigung:

Seitenlayout Formain Daten Uberprifen Apsirkt

Einl Gegen .‘r . P .

Zwischenablage 1 Schaiftart Ausrichiung Zahi Formatyori
Al = b2 Kursabschnitt

A B c D E F <]

2 @ | = i =
3 Abrechnungsbogen Integrationskurse (Kurstrager)
4
5 Trager-Hr_- Bundesland - Kurs-Nr_- Haughaltsgahe 12345-HH-100-2018 o itigg
6 I Kursabschmit -
7 Kursart ¥ |Fahricostan 1
8 Anszrn® (ALagrEtions Kursrage Mein Taichen anzugeben :
9 Test Akademie gGmbH wines Fahi
10 Hsuptsiralla 15 werden diesg
11 22085 Hamburg Kursort jewailigen Ku
12 Cunenstrale 2

13 20085 Hamburg

- |} L] L4 L

Tabellel Tabelle2 Tabelled | _Anmeldung _Anmildung Kurs Anmesldungen I +

Bereil
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Fir einzelne Eigenschaften stehen die Daten in einem Arbeitsblatt vertikal zur Verfiigung:

il O | Test &kademie |
2 | Stand 23022018 1433

3

4_' anmeldung Benjamin, Walter (101542) Integrationskurs 02.01.2018-27.07.2018
3 | QI F2P3IGALeaP JUDEXITIS

E 1

-Ir -

B —

g i

10 Kurs.Mandant.Mame Test akademie gGmbH

1] Kurs.Mandant Firma.Strasse Hauptstralie 13

12 Kurs.handant.Firma.PLZ 22085
13 Kurs.bandant.Firma.Ort Hambuwrg

14 KursAusbildungsor.strasse Curienstrals 2

15 Kurs.Aushildungsort.Adrasse LT 20095
16 Kurs.ausbildungsortAdresse.Ort Hamburg

17 Kurs.Aushildungsort.standort.bamfrurstraegerkennung 58226

18| Kurs.Auftraggeberkennung 12345-H4-123-2011

15 Kurs.bamfkennung 12345-H4-100-2015

20| Kurs.barmfursart sllgemeiner Integrationskurs

21| Kurs bamfiursabschnitt Basiskurs - Abschnitt 2

22| Kurs.Titel Kurse for Integration

23 Kurs.8is 27.07.2ME
24 Kurs\Von 02.01.2018
23 | Eurs. Tnerkurshiax 21
26 Kurs.\Verantwartlich.Mame

27| Kursverantwortlich.\Vornarme

28 | KursNerantwortlich.EMailFirma

el Kurs.Verantwortlich. TelFirma

30| Kurs.Dozent.Mame \Wald

31_ Kurs.DozentVomame Rebecca

32 | Kur s, Dozent.GeburtsDatum 0001, 1900
33| Kurs.Dozent. bamfiennung| 1234

34 Kurs handantFirma.Bankverbindueng.nstitut Deutsche Bank FGK Hamburg

33| Kurs.MandantFirma, Eankverbindung BIC DEUTDEDEHAR

36 | Kurs.hMandantfirma.Eankverbindung.[BAN DES2200T0024051040%300

3|

3.3 14

38

'd-ﬂ 1

| Tabellz1 | Taballe2 | Taballe3 | _Anmaldung _Anmeldung.Kursanmeldungen | i)

Kollektionen stehen in je einem Arbeitsblatt, horizontal angeordnet:

DE Test Akademie
Stand 23.02.2018 14:37

Anmeldung Zielke, Ricardo (101306) Integrationskurs 02.01.2018-27.07.2013
' Fz+LAenRld I 2RAuXrsed1
Follektion anmeldung Kurs.anmeldungen
Filter BIS == [Focusdatem] UMD VO <= [Focusdatum] UMD Sichtvermerkelogischid = "Ja”

(=R RPN ST VR

10-|Te'iml|merﬂamevumame Teilnehmear.GeburtsDatum Teilnehmer TeilnehmerProfil bamfTeilnehmarTyp  Teilnehmer. TeilnehmarProfilbamfTeilnehmerTyplD  bamfkostenbateiligung Teilnehmer.bamfPerskennziffer

11 |@enjamin, Walter 00.01.1800 nicht befraeit
12 Bergau, Melanie 00.01,1900 nicht befreit
13 |Berger, Hans 00011500 nicht befreit
14 [Herold, Ole 22.05.18E7 4 = Spataussiedler 4 nicht befrait B545546
15_'l<anitz. Iwy 20.10.1550 3 = Bestandsauskinder/EU-Birger/Deutscher [Zula 3 nicht befreit 32133
16 |Kirchner, Eenjamin 10,10.1888 nicht befreit
17 |Liberra, Silke 15.0B.18E8 2 = Eestandsauslinder (Verpilichtung durch ABH) 2 nicht befreit 654455
18_'zin|lce, Ricardo 08,02,15%0 1a = Meuzuwandernde Auslander berechtigt 1a befreit 654441
| Tabellel Tabellez | Tabelle3 | _Anmeldung | _Anmeldung.Kurs.Anmeldungen | (3] BET| E

Das Setzen der Platzhalter im Hauptarbeitsblatt funktioniert durch Zellbeziige auf die Datenarbeitsblatter:

H - = H - - I 630-050aa_abrechnungshog

Seitenlayaut Farrmeln D& Einfidgen Seitenlmpout Farrmeln Diaten Ubserpnafen Ansicht

- = ) 2
Einfagen - E K U Ty - A Einfagen - E K U Yy - A E o

Iwisthenablags = Schrdtart Ausn Iwischenablage = Schdtart fusmchtung Zahil
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ALD - | j 2 = anmeldung!Bll || A11 r £ Kurs.Bandant, Firma.Strasse
P B {on A 3
1 t_ 8 Tesl skademig
3 ﬂ,l m-::;:“ 2 Stand 23.02.2018 14:37
3 praii Abrechnungsbog :
4 4 anmeldung Zielke, Ricardo {101308) Integratior
5 QIO Pyz+LAenRId2RALK S8
S Trager-Nr, - Bysidesland - Kurs-Hr. - Haushaltsjzhe &
E Kursatschnitl 7
i
7 Kiirsan g |
8 Apdchrilt Integrationskurstrages: Mg Ferd 10 KursMandant.haime Test Akademie gGrmb
8 Aest Akademia gGmbH 11 Kurs.Mandant Firma,Strasse| Hauptstrafie 13 |
10 |Hauptstralie 15 12 KursMandantFirma.pLZ
11772085 Hamburg Kinmork |13 Kurs.hMandant Firma,Ort| Hamburg
1 Curienst) 14 | Kiers. Auskildungsert. Strasse| Cusienstrafe 2
13 20095 Hl 45 Kurs.Ausbildungsortdresse 5LE
14 16 Kurs.Ausbildungsert.Adresse Ort Hamburg
15 | Lid. e W Geburt! 17| Kurs.Ausbildungsort Standortbamfiurstraegerkennung 58228
16 | Nr. 13 Kurs.Aufiraggeberkennung 12345-HH-123-2011
Tabellel | Tabellez | Tabelles | LAnme Tabelle1 | Tabellez | Tabelles | Anmeldung || LAnmeldung KursAnt
e —
Bereil

Also: "="in die Zielzelle tippen (hier links, B10) und dann die Quellzelle mit der Maus markieren (hier rechts B11).
Ganz ohne Excelkenntnisse wird es nicht gehen.

8.2.3 Besonderheiten

Hat man es bei ExcelVorlagen mit Kollektionen (wie hier: Anmeldungen) zu tun, die nicht systematisch zu filtern
sind wie z.B. >= 01.01.2018 u.A. dann benutzen Sie bitte folgendes Verfahren:

Integrationskurs Integrationskurs

aktuslle Anmeldungen = 2.

ir et NageVormame > b-ex@-Z -8 o 2 -
r.5ex— lng; II':ilrtv:!'lmrl:r,r-«lalm-l:‘v.l'ﬂrrl:lmv.-. ﬁl.ﬁnmcldunu‘n’um l amfEver Editierrmadus =in.fau-=r -.:nt.l}n'tumﬁntwnrt !hﬂmﬂ:nst:nh:t:ilig
& | [E  Benjamin, Walter 22.02.2018 T T nicht befreit M
Q@ | ¥ Bergau. Melanie 22.02.2018 - T nicht befreit N
¢ | O  Berger, Hans 22.02.2018 - T nicht befreit N
g | E Herald, Ole 22.02.2010 v T nicht befreit N
Q@ | E Kanitz vy 2202200 T ~ nicht befreit -
o | O Kirchner, Benjamin 22022018 T T nicht befreit N
Q- Liberra, Silke 22.02.2010 - T nicht befreit 5
o ﬂzmlk& Ricardo 03.02.2011 T ™ befreit =

1. Ein logisches Feld im SpaltenSet, z.B. SichtvermerkeLogisch10 .
2. Den Editiermodus in der Symbolleiste einschalten.
3. Die gewiinschte Auswahl treffen.
4. Die zu filternde Kollektion in der ExcelVorlage vorher entsprechend konfigurieren:
{8 520-050a2_abrechnungsh egen-ikurs - o

He+&XP-D~-F -4

ExcelvVorlage

Hame 530-05033_abreeht (G Tabellenleycut definieren - o
e labefle Anmeldung.Kurs. Anmeldungen

| Ewcelvorlage 630-050aa_sbrechnungsbogen-ikurs name Kurs.Anmeldungan

Datenfaldel  Felder zum Armwend =
| Cpalten Bedingunden  Optonan

Anmekh naad
l €3 Bedingung € Eoene | B g | K

L Eigenschatten
3 Arbeltsagentur - Auswehl cAnmeldungens fir "Kurs.Anmaldungen”  gichtvermerke.Logischio
3 Ardhiviarung I — Sichtvermerke.lagizchld = "1a" ] )
» - BAMF = e
3 Beendigung
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DRY Hla
b abdawy
» maoadie
¥ - Statistic
> Werrag
» weitere
3 Zeilrausm
System
& abbruchGrend
3 & ihlage
- ® AktyugllerTermin
3 ® anfrage
¥ - W dnmeldePrafil
& drbeitsamt
& Arbeibiberater
> & Aushilderintern
3 ® AusbildungsBerut
¥ ¥ susbildungsont
¥ & Ausbildungsplan
3 B Aushildungsplanilees.

Kurs.Anmeldungen

Kurs.Dozent. Hame
28 [ma, 300

B Ausbildungsvertrag
@ bamlEvent !

Das Archivieren des Dokuments passiert hier nicht am Ende der Vorschau, sondern

L5 EacelViarlagen fGr Anmeldungen =

als eigener Vorgang mit Ablegen.

8.3 Formulare

+F Name - n~=exX@-=z-88-58- [
Lim 2 fillern, Zehen Sie eine Kopfzeie Herher (] stardard =2 >}

Mame ! Erstemam |seameitetam | "

630-050aa_abrechnungsbogen-ikurs 06.02.2018 07.02.2018

DeuFdW 3_Kursmeldung_180111 31.01.2018 01.02.2018 -
] Anzahl zeigen

ausgewshlt 1 Anmeldung
[ tiffren ||:} & anlegen Fartig
1 | Dekumente basierend suf der sktuellen Varlage erstellen und in der Ablage der Adressaten an

Diese besonderen Vorlagen sind Worddokumente mit Word-Formularfeldern. Word-Formulare
haben die Eigenschaft, dass der Anwender mit Tabulator (Tab) von Feld zu Feld geleitet wird, hier
Eingaben machen soll, den Rest des umflieBenden Textes jedoch nicht erreicht. Auf diese Weise
bleibt es beim standardisierten Formular, und der Anwender vergisst keine Eingabe.

Diese Formular-Eigenschaften kommen auch in ABES/Objects zur Geltung. Hier verfligen Sie

jedoch Uber noch weitere Funktionalitaten.

o Stetige Aktualisierung der Seriendruckfelder - auch in der Ablage des Teilnehmers.
Es ist besonders gut fiir Dokumente geeignet, die stdandig fortgeschrieben werden sollen.

o Ubertragung der Inhalte von Formularfeldern direkt in die ABES/Objects-Datenbank
Der Anwender braucht den Ort der Eingabefelder in ABES/Objects nicht zu kennen: Er

hat alle notwendigen Felder im Formular.

Dazu wird folgendes Vorgehen verlangt:

i

s e

X@-9-3 -

= A

Formularmodus Stammdaten

« akrtualisiert - | AUSgabe als WordDokument archivieren

Ausgabe als POF = eren jab ME Of
Yoriage bearbesten | ] Farmularmedus vermenden
b
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Senimndrockieldes I_ulq.rm Anwencer |_ Anzeigebedingung I ﬂb;iﬂ"""',] F"“""""""""j‘"|

b Appesahie Egerachalien o - w =
= Ebgend challen - Sort.  Mame -
& 1terTag [ "'E'Fd!hmer.ﬂume -
T AAMassnahmeEmshieg -

T TP

a) Bitte klicken Sie im Bearbeitungsvorgang des Formulars <Formularmodus verwenden> an!
Damit verbunden ist der erwdhnte Schreibschutz, bei dem nur vorgesehene Eingaben in die
vorbestimmten Formularfelder méglich sind.

ey | Lim 2 filtern, sehen S sne Kopfrsie herher E_‘l - X
Hame *|Bearpetetam | Eategorie

Formularmodus Stammdaten 30.09.2010 aktualsiert

Gesprachsnobtizen 21.01.2010 aktualsiert

Anzahl zeigen
ausgewahlt 1 Anmeldung

"."ur:d'lauJ él’.‘lrul:be‘n I [}‘ Ahlegen I
- Dokurnents basierend suf der sktuellen Vorlage erstellen und in der Sblage der Adre

b) Beim Verwenden des Formulars bitte auf <Ablegen> klicken!
Das Formular 6ffnet sich dann nicht, es wird aus der Ablage des Teilnehmers heraus
ausgefillt.

Y| Ablage Teilnehmer Bartsch, Maily
H “®E-H~Z~

B veraut | @ Emoil | [ cokumente | B Telefonate | B Gesprache | ] Silder | ¥ Doteien | Formulare |
WordFormulare Ablage Teilmehmer Bartsch, Marihn [L00024) b
41 Hame - B"'BXE"@"E"EB"'

Erstelltdm | Bearbeitetam — Mame I -
30.09.2010  30.09.2010 Formularmodus Stammdaten

SeitenFeldSet
Hame  Formulare

| Feider fur diese Seite | Anzeigebedingung | Anwender-Hinweise

Absage

WordFormulare b damgewdhbs Eigerschaften A a ¥

A Gespraechilatizen - Name Typ

A Eontaitaufgaben | WordFgrmulare ] Kgllektion
A SammeimappenZuardnungen

A Teletonnotizen

[ Termine

1 WordDakumente E

m - 1 max 20)

c) Damit es dort in der Ablage Uberhaupt zu finden ist, legen Sie bitte ein weiteres
SeitenfelderSet "Formulare" an!

Jetzt funktioniert IThr Formular teilschreibgeschiitzt und ist lediglich in den Formularfeldern
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editierbar.

Wenn Sie zusatzlich erreichen wollen, dass der Inhalt der Felder in ABES/Objects eingetragen
wird, bereiten Sie das Formular folgendermafBen vor:
Sie geben den Formularfeldern in Word wiedererkennbare Bezeichnungen.

Varichau

= =
Ergebnisse | < Automatische

Varichau Ergeb

Geburtsdatum

Geburtsort

Familienstand

Standar dtext:
[=]
Textformat:
3 |ddlmmoyryy |E|
Beenden:
[=] [=]

Dann richten Sie die unten gezeigten Felder als SeitenfelderSet bei den WordVorlagen ein,

Formulsrmodus ?il.ummddﬂl-'

RS R B -

o|B| ']

o+

X @D -

lave Formularmodus Stammdatan

watesene | sktualisiart -

 Volgebewbmen |

FormularDiater

wertierung  GEBURTSDATUM=Teilnehmer. GeburtsDatum
STRAGE=Tailnahmar.Strasse
GEBURTSORT =T eiinehmer GeburtsOrt

V] Formutarmadus verwenden

[ Ausgabe sls WardDokumef - AT =
wusgabe als POF archivierd = * B - O

| Senendruckisicer | Felder zum Anwender | Anzegebedingung | Dw”. Formularfelder

Y Formularieider (Wardviorlagen) i ==

Farmularfelder

Felder flr diese Seie |

Eigenschafien e .
Bearbetetim FLi o | Tme
Aearbemeties FormularFeld Konversearung Teat

O Bez
Erstelitam

um dann hinter dem Gleichheitszeichen exakt die Feldbezeichnung zu schreiben, in deren ABES-Feld
der Formulareintrag Gbertragen werden soll.

Datenbestandes bearbeitet.

' Durch das Anwenden von Formularen schaffen Sie einen Workflow, bei dem der Anwender nur
wenige Handgriffe in ABES/Objects zu beherrschen braucht, und trotzdem ein weites Feld des

Formulare sind oftmals Dokumente, die laufend fortgeschrieben werden sollen. Das liegt an ihrer
Eigenschaft, die Seriendruckfelder stets aktuell zu halten.

Gibt es aber nun im Laufe der Zeit den Wunsch oder die Notwendigkeit, das Formular inhaltlich oder
stilistisch anzupassen. Damit man diese Anpassung, die sonst in jeder Ablage extra gemacht werden

| = weriawt | @ email | ] cokuments | B Teisionste | (B Gesprache | o] Bilder | ¥ Datessn | Formulare

‘WiardFonmulare Ablage Teiltnehmer Zenker, Marco (100057

it lame -

U zu fitern, Behen Se ene Kopfreie hierber

I~ H-

~Besivedeiim | Mame
21.09.2011

Entelam
21.09.2011

I B il aalaaa

64

DI = [ R
E [hachen .

E FormularFelder von 'i'n'n-r:!'l."ﬂrb;r whernehmen
X Formulmbayout von Wordvorlage cbermehmen

Formularmodus Stam 3 Kepie sk POF sblegen

7 Kopie sk WordDokument abilegen
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Man markiert das betreffende Dokument (aus der geénderten Vorlage) in der Ablage und flihrt dann
die Funktion aus

1. "FormularFelder von WordVorlage ibernehmen" bzw. 2. "FormularLayout von WordVorlage
Ubernehmen".

[gf Unerlasslich ist dabei, dass das urspriingliche Vorlagendokument bearbeitet wurde, aus dem auch das
Formular in der Ablage stammt.

8.4 Serien-Emails

An viele Objekte mit Kontaktinformationen kdnnen direkt aus ABES/Objects heraus Serien-Emails
gesendet werden. Dazu zahlen Teilnehmer, Firmen, Mitarbeiter, Dozenten aber auch selbst angelegte
Verteiler. In der entsprechenden Ansicht wahlen Sie Gber das Summensymbol die Funktion <Email
an...>.

Cingmal™ M5 Ewoal Fort, ExFort 5-09

Aktuelle Anmeldungen =
+F e NameVoename - D -
ex EH-o8-Z-B88-
Teilnehmer.Mam| £ “Bendtigte Untedagen” van Kurs Gbemehrrsr,..
E Bawer, Danie E Als “Selbstzahler” festlegen...
! Hausmann, I % AwbildungsplanModule Gbemehmen
@ Hausler, Mar Z Email an Coach senden...

I} Hoffmann, F % Ermail an Eltern senden...
= e Ernail &n Teilnehmer sénden...
o m“'nvr..- P h-L

Ahnlich wie beim Seriendruck 6ffnet sich an dieser Stelle eine Maske mit Email-Vorlagen. Im oberen
Bereich der Maske werden die vorher in der Tabelle markierten Objekte angezeigt.

EY ABES/Objects SerienEmal
E gl anages
m & >

1
E Typ Bez Sy -
Teilnthamer Haus mann, Mandred Criginal
Tailnehsner Hatfmane, Franziiks Originsl

Teilnehmer Meinecke, Anja Oniginal

anl[s]
Veragen f0r Eontet Telinehmer

1 Betret! - D-EXE-@' = 'EE'
Betrefl *|Farmat
EU-BKF-Schein HTML
Test HTML
Verlegung des Veranstaltungsortes HTML

| Anzahl zeigen
An primang Adresse -
An primare Adresse b
An primare Adresse, weitere CC !
An FirmenAdrasse

An FirmenfAdresse, weitere CC

An private Adresse

An private Adresse, weitere CC

Durch einen Klick auf <Neu> kénnen Sie neue Email-Vorlagen erstellen. Sobald sich Outlook gedffnet
hat, geben Sie bitte Ihre Nachricht und eine passende Betreffzeile an. Das Feld <An:> lassen Sie an
dieser Stelle bewusst frei, da ABES/Objects die bendtigte Email-Adresse beim spateren Senden direkt
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aus den Kontaktinformationen des jeweiligen Objekts ermittelt.

Vor dem Senden kénnen Sie wahlen, an welche E-Mailadressen des Teilnehmers verwendet werden
sollen. <An primdre Adresse> (EMaill) etc.Nach dem Speichern der Nachricht kénnen Sie diese mit
dem Schalter <Senden> direkt an die aufgefihrten Empfanger senden oder sich zur Kontrolle Gber
den Schalter <Testnachricht> die Nachricht hochmals anzeigen lassen. Voraussetzung fir einen
erfolgreichen Versand ist natirlich, dass bei den Empfangern eine gliltige Email-Adresse hinterlegt
ist. Nach dem Versenden werden die Emails auch in den Ablagen der einzelnen Objekte archiviert.

Zum Archivieren der Mail kénnen Sie einstellen, wie Sie die Mail in der Ablage speichern wollen,

e <keine> - wird nicht archiviert

e Text - wird als Textnachricht ohne Formatierung und Anlagen archiviert

e Text + Original - wird als Textnachricht und die Outlook-Nachricht mit allen eingebetteten

Anlagen archiviert

e Text + Original + Anlagen - wird als Textnachricht und die Outlook-Nachricht mit allen

eingebetteten Anlagen archiviert.

ia ABES/Objects SerienEmail

& =
{i‘l fyp Bz At
titaraEaer Heuthaler, WManauets Elisabeth, Onginal
Varlagen tir Epntert “Mitarneiter
it . O -2 o1 - .EE-__;-
Heter Farmat
TEST-Mad HTML
Anzahi zeiger
Archinnier Text + Original o, for | T

Loy
keina>
Text

1 Wochs

Adress Crptio Wt + Original 1 Monat
Taxk = Grlgulgl + Anlg gen 6 Monalte
Team Hastcnt Ittt 1 Jahr
2 lahre
5 lahwe
10 Jahre

- o IEN

abbruch

Ebenfalls kdnnen Sie die Dauer der Aufbewahrung in ABES/Objects bestimmen - in Schritten von

einer Woche bis "immer".

Wollen Sie nun nachtraglich Ihre Datenbank verkleinern und Speicherplatz freigeben, so stehen

Ihnen im Kontext E-Mail folgende Funktionen zur Verfligung:
Startseite

Meine Fawvoriten

5 m Listen

o

Emails v | waHen

O r& X 0

P>

o
i)

+t Bez hd

IUm zu filtern, ziehen Sie eine Kopfzeile hierher

> Speicherplatz freigeben: Originalnachricht laschen...

Meine Teilnehmer (Coach) | Meine Teilnehmer (Betreuer) | Meine Ansicht | Meine Aufgaben

m
i)

Mein Kalenc

LINKS aus, W n Datentyp

m
m

=N mRa:

> Speicherplatz freigeben: Anlagen lgschen...

Bez

Die Aktion muss jeweils mit folgenden Dialogen bestatigt werden:

J

Y=
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113} Ernail-Anlagen léschen || S|

Entfernt die getrennt gespeicherten Dateianlagen der Machrichten.

Die in der Originalnachricht eingebetteten Anlagen und Bilder bleiben
erhalten.

Hinweis [] Hinweis gelesen weiter...
l!._-IJ Originalnachrichten |Gschen EI@

Entfernt die zusatzliche gespeichert Outlook-Originalnachricht aus dem
Datenobjekt.

bzw.

Eine Textfassung der Machricht bleibt erhalten.

HiﬂWEiS [[] Hinweis gelezen weiter... abbrechen

@‘ Hier ein Beispiel flr den Platzgewinn:

Test fir die Bereinigung der E-Mail-Ablage
1. Initiale GroBe: 2.647.063 KB

2. Nach "Anlagen l6schen”: 2.020.668 KB
3. Nach "Original loschen": 59.669 KB

8.5 Versenden aus der Ablage

All die Office-Dokumente werden auf Wunsch in der Ablage (s.a. Ablage (Section 7.4)) des
betreffenden Objektes archiviert. Objekt kann u.a. ein Kurs(typ), eine Firma, ein Debitor oder ein
Teilnehmer sein.

Erzeugt man bspw. ein Dokument bei einem Teilnehmer, das man jemandem Dritten, z.B.

Beratungsfachkraft bei der Agentur flr Arbeit, zukommen lassen mdchte, beschreitet man folgenden
Weg:

1. Sie kennen den Namen des Arbeitsberaters:

TIE% Bartsch, Marityn (100024) 337 MaBnahme mmmu@ﬁ@! =

E#T!}fr.ﬂvzvtf

Teilmehmer | @8 Bartsch, Manlyn [100024) = -

voH | 04.01.2010 " | 85  31.03.2012 -

¥urs (@8 §37 §37 Malnahme = -
Viartrag Komimunikation | Notazen | Aushibdungsvensag | Kontakt | Flanung
Status | Madule | FZ-Meldungen |  Zeelvereinbarungen | Erzichungsberechtigte
Moten | Sichbvermerke | Fahrgeld | Buchhaltung | BAMF | Fehlzeiten
Unterlagen Agentur (Rollen des Teilnchmers) | Abschnitte | Abbruch
Arbeitsamt [@® aa3-hh-mitte: Agentur fir Arbeit Hamburg- =
Arbeitsherater | Malkowski, Marcel [
Teiinehmer Asbeitsamt | @8 aa osch: A&ntur fiar Arbeit Oschersleben = -
Tellnehimar. Arbeitsberaker [ L3 1 el 1 = "'.

Arbeiftsbetrevungen Bartsch, Marilyn [1000:24]

it B v O = & E"—'ﬂ'E'EE'
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e
Bez =

2. Sie wahlen das Dokument in der Ablage des Teilnehmers,
klicken auf ,Senden an ...",

geben wesentliche Teile des Arbeitsberaternamens ein

und klicken auf Start:

[ verauf [ @ Email| B pokumente | Telefonate | Gesprache | . Bilder | %% Cateien | Formulare
iy Hame - E'@K';@'_EBEE‘

Hame *| ersteiitam len~! B Drucken - &
..Standardbrief an TH 01.02.2011  15:f 2 Exportieren..,

.Teilnahmebescheinigung allg. 31.01.2011 11;:::3 Kopie als PDF ablegen

Begrifungschreiben 22,02,2011 |12 1_.E |

BarEb Luv 26.08.2010 | 15:3
Erstes Schreiban 23.09.2010  15:C
K- anmeldeformular 14.04.2010 00:C

MITTEILLING 28.02,2011  16:3

| LY Globale Suche...

Suche Malkowski, M

Suchen und Kopieren Sie das gewinschie Element in die Zwisd € che starten oder sbhreachen

Suche Malkowski, M

l:l::*‘-B
Ber

Blernient suswihlen Malicowski, Marcel

on Mzl awski, Marcel

Arterdtherater R lowski, Marre
Mslkowski, Marcel LO00TT)

&d‘muﬂhﬂmiﬂ das gewurschibe Cement m de Zeschenablage!
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9 Berichte & Export

Durch die groBe Menge untereinander verknlpfter Informationen bietet ABES/Objects Ihnen eine
ideale Datenbasis flir Berichte und Auswertungen aller Art. Wichtig in beiden Fallen ist die Wahl des
richtigen Kontextes, also der Stelle in ABES/Objects an der Ihnen alle bendétigten Informationen zur
Verfligung stehen. So miissen Sie beispielsweise einen Bericht zur Kursbelegung im Kontext
<Anmeldungen> erstellen und eine Auswertung der Dozentenauslastung im Kontext <IST-
Stunden>.

["E| Flr bestimmte Bereiche (eM@w, BAMF, Grundsatzliches) stellen wir Ihnen Vorlagen zum Herunterladen und
Importieren zur Verfiigung - https://www.rackow-software.de/Downloads/Vorlagen .

9.1 Reportgenerator

Der in ABES/Objects integrierte Reportgenerator erlaubt neben dem Erstellen von Formularen und
Etiketten vor allem die Definition von komplexen Berichten (Listen). Dabei sind auch Gruppierungen
und Summenbildung Gber mehrere Felder mdéglich. Zudem ist eine Ausgabe in 14 unterschiedlichen
Formaten maéglich, darunter auch PDF.

Aktualle Anmaldungen =

£+ .erbameVomame - B~2Xx EB-Z-BAF~-a8-
5e— | Teilnenmer.Namevorname -~ von —Es [ CruckenmitWard.  F2
@ Ackermann, Stefanie 04012016 224 @8 Exc=Norlagen..
2 | Anten, Erika 04012016 |22 @8 Excel direkt Fa
2 Bartsch, Marityn 04.01.2016  31.LL Berichte,
(¥ | Fabian, Daniel 04.01.2010 'I_-'m.l_—'+ Export..

Bis auf das Layout der eigentlichen Seite entspricht das Vorgehen beim Erstellen neuer Formulare
oder Berichte dem Vorgehen beim Anlegen von Word-Vorlagen. Klicken Sie in der gewahlten Ansicht
auf das kleine Dreieck neben dem Wordsymbol.

In der folgenden Maske kdnnen Sie auf den drei Registerkarten Ihre Reportgenerator-Vorlagen
verwalten.

Besichte fidr Anmeldungen - [} kA

alie= | ¥ .ldauswahlHame - B -

exXxXm-2 -AA-D-~
thl

|
Berichte Formulare  Etiketten |
|
Feldauswahl. Hame |

Anmeldezzhlen
Anmeldezahlen Entwicklung
Anmeldezahlen Entwicklung, Abbruch am

Wenn Sie eine neue Druckvorlage anlegen wollen, klicken Sie auf [3. Mit dem kleinen Dreieck
daneben l&sst sich auch eine Kopie der gerade gewéhlten Vorlage erzeugen.

Fur jede Druckvorlage muss festgelegt werden, welche Felder verwendet werden sollen. Ein
Doppelklick auf ein Feld im Baum auf der linken Seite fligt es der aktuellen Liste hinzu. Durch die
Wahl einer Sortierung lasst sich die Reihenfolge der Ausgabe festlegen.

| [T Anrrieldezahlen Entwicklung [Anrmeldungern) = [} o
|H+ % FHXME B~ ~ir
3 ReportDefnition

Feldauzwahl.lame Anrmeldezahlen Entwicklung

Fomulardesigner

|Ft|v-‘|~lu‘=‘ﬂﬂhl Abzchnitt/Stichtage  Datenawswahl Motizen Freigabe  Felderzum Snwender  Anzeigebedingung  Archiviening
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Anmeldung

¥ Ausgewadhlte Cigenschaften 4 - w [T
b Eigenschaften - Soif.  Mame
Arbeitsagentur [ -leis
Archivienng T WON
BAMF AT KursKuerzel
Beendigung
DR
ehlaw
maodle
Statistik
Vertrag
weitere
- Zeitraum
L0 TterTag
O Anmeldungarm < »
= BIS -s.-

L L L e L

3 (e 10004

Zum Gestalten einer Vorlage klicken Sie auf den Schalter <Formulardesigner>. Der Formulardesigner
bietet fiir die einzelnen Reporttypen Assistenten an, die Sie bei der Erstellung von Vorlagen
unterstiitzen. Nahere Informationen finden Sie in der integrierten Hilfe zum Reportgenerator.

Reports lassen sich nur auf besondere Weise archivieren - wie, erfahren Sie im nachsten Abschnitt.
9.1.1 Ablage der Reports bestimmen

Reports (Berichte und Formulare) lassen sich mit einer bestimmten Verfahrensweise nicht nur
archivieren - der Kontext der Ablage kann ebenso bestimmt werden.

Zunachst bestimmen Sie im Bearbeitungsmodus des Formulars unter dem Register <Archivierung>
die Ablage, in die der Bericht archiviert werden soll:

[] For die Ablage (Anmeldunger} - O *
He++#XW-D~-5 -4

FeldauswahlMame Fiir die Ablage

Fommulardesigner

Feldauswsahl Abschnitty/Stichtage Datenanesvahl Motizen Freigabe
Felder 2urm Anwender Anzeigebedingung Archivierung
aagekontet | _[}
%ﬂpiaﬁmhiu{tmn -:--{
1.
[ AusgabeDakument OnlineVerfueghar |
O Elektronisches Dokument
| IE Besichte fur Anmeldungen — ] 4
Berichte Formulare  Etiketten
£y | IdauswahlMamed = E. = ﬂ! » B o= E E - ﬁ -
Feldauswahl.Name iIT:|I'|:| - 0
Fur die Ablage Formular
Priifungsbogen Formular .
[[] ruzald zeigen
Quelle (8 Auswahl () Alle
%, varschau é Ausgabe Schliessen
Report-/Druckmodul List & Label @ Version 24; Copyright combit® GmbH 1991-2018

1. Sie klicken nur KopieArchivieren an (wie hier im Bild) - dann wird der voreingestellte Ablagekontext lhres TNs
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oder Kurses etc. gewahlt.

2. Sie klicken zusatzlich auf die drei gezeigten Punkte und wahlen einen anderen Kontext aus - dann wird die
Kopie des Berichtsformulars dort abgelegt.

["E| Nur Formulare lassen den alleinigen Haken "KopieArchivieren” zu. Bei Berichten miissen Sie mit dem
Ablagekontext arbeiten.

(Die Auswahl "AusgabeDokumentOnlineVerfuegbar® kommt nur im Zusammenhang mit Webanwendungen (acApp)
vor, um das betreffende Dokument Uber das Internet abrufbar zu machen.)

Der Archivierungsvorgang selbst funktioniert folgendermafBen:

Sie wahlen Ihren Bericht/ Ihr Formular aus, klicken dann jedoch auf "Ausgabe", stellen "Ausgabe auf
..." auf "Vorschau" und Starten!
Danach kénnen Sie dann den Bericht auf dem Bildschirm betrachten und ausdrucken.

Berichie Formulare  Etiketten

41 .ldauswahl.Mame - b ~& % ﬂa o 5o E E - & -
FeldauswahLhame “|typ fal
For die Ablage Farrmular
Prifungsbogen Formular

W

[[] Arzahl zeigen

Cuells (@) fuswahl 3 Alle

_ B, vorschau | = ausgabe [ Schliessen
iE_.T.J'E:_"I_I.'EJJ

o [§] Ausgabe-Einstellungen s

Prifungsbogen

Ausgabemediem

= Canon MFEI0O Series UFRN LT[T) Andern...
Ol fwsgabe auf... v Optionen..
Einstellungen permanent speichern
Qpticnen

Exemplane 1 =

Mit den obigen Einstellungen ist der Bericht /das Formular danach in der Zielablage als PDF
archiviert.

& Formulare haben den zusatzlichen Vorteil, dass sie als Seriendruckbrief verwendet werden
kénnen: Fir jeden neuen Datensatz wird ein weiteres Formular ausgegeben.

9.2 Exportvorlagen

Auch flir den Export kénnen Vorlagen definiert werden. Das Vorgehen entspricht dem bei der
Erstellung von Druckvorlagen (Section 8.1) in Word.
Sie erhalten dann allerdings Daten im Excel-Format zur weiteren Auswertung.

Zusatzlich wird fur die Exporte der Zielpfad eingestellt:

Export ﬂ
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*r

Anzahl zeigen

Export

wldauswahl.Name -

Feldauswahl.Mame

L%l ExportDefinition Emails {Neu)

Quelle () Auswahl (@ Alle

- B0 okumente\ABESObjects\Export_Emails. XLS

Zielordner offnen

h~-eX@~->2-BEB8-8-
“! Format 2
MS Excel 97-2003 (*.Xl
v
1 ExportDefinition
=

Anwendung starten

Start Schlieszen

Die Standardeinstellung zielt in den Ordner des Benutzers Dokumente\ABESObjects\.

Mit dem Hakchen in <Zielordner 6ffnen> zeigt der Windows-Explorer das von Ihnen oben

angegebene Verzeichnis.

Mit dem Hakchen in <Anwendung starten> 6ffnet sich umgehend Excel mit IThren Exportergebnissen.

9.3 Direkter Ausdruck

Wenn Sie in der Druck-Vorlagen-Auswahl "Excel direkt ..." oder F8 wahlen,

§37 §BF 104

Aktuelle Anmeldungen

*r

yQaqweqooq #

-

Teilnehmer. HameVorname
Beister, Florian
Bertram, Claus
Bienfang, Florian
Dublatte, Fritz
Duveneck, Sabine
Gandlgruber, alois
Gaull, Carl Friedrich
Greipel, Anton

BreXx@-=-BA0-9-

ﬂi Drucken mit Word F9 is

B3 Excel dirskt.. FE B0.12.2016
&y Berichte 0.12.2016
By Export 0.12.2016
T oI 30.12.2016
04.01.2016 30.12.2016
04.01.2016 30.12.2016
04.01.2016 30.12.2016
04.01.2016 30.12.2016

AA A SAE

AA S AAeE

Ky

'VertragspostenAnmeldung Letztel

so setzt ABES/Objects die auf dem Bildschirm gezeigten Spalten (SpaltenSet (Section 6.1)) in ein Excel-

Arbeitsblatt um:

A B C

1 |Teilnehmer!TeilnehmerNameVornam VON

2 |Hermr Bienfang, Florian 04.01.2016
3 Herr Mustang, John 04.01.2016
4 |Frau Duveneck, Sabine 04.01.2016
5 |Herr Dublette, Fritz 04.01.2016
6 |Herr van Duisenberg, Herrmann =~ 04.01.2016
T Herr Racke, Stefan 04.01.2016
8 |Frau Meuling, Melanie 04.01.2016
9 Herr Wagner, Dennis 04.01.2016
10 |Herr Hummel, Max 04.01.2016
14 IFEraun Diarl-atmie | l4a fnid N4 2048

D E

BIS Vertragsposi
30.12.2016 MNein
30.12.2016 Ja
30.12.2016 Ja
30.12.2016 Mein
30.12.2016 Ja
30.12.2016 Ja
30.12.2016 Mein
30.12.2016 Ja
30.12.2016 MNein
AN A NAR Klaim

Und wahrend Sie sich sonst eine Vorlage erstellen mussten, haben Sie hier die zusatzliche Moglichkeit, die Daten

schnell auf Papier zu bannen.

@‘ Diese Art der Ausgabe direkt an Excel gibt bei SpaltenSets mit dem Namen "Standard" lediglich das Feld

"Bez" aus.
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Stellen Sie sich also am besten lhr eigenes SpaltenSet (Section 6.1) zusammen!
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10 Internes Nachrichtensystem

Innerhalb einer ABES-Datenbank kénnen Anwender/innen durch ein Nachrichtensystem
kommunizieren.

Es dient vor allem der datengeschitzten Verstandigung unter Mitarbeitern, wenn es um
personenbezogene Daten von Teilnehmenden geht, die Uber unverschlisselte E-Mails nicht zuldssig
ist. Jeder Nachricht kann man daher das entsprechende Datenobjekt bzw. einen Link flir den
Datenkontext einfach anfiigen und als Empfanger bequem durch einen Klick wieder erreichen.

Es beginnt auf der Startseite (ganz oben rechts) mit einem gesonderten Register: "Nachrichten".

Meine favorten  Maine Tednehmer (Dazent] Meine Tednehmer (Coach) Mese Aufgaben  Mein Kalender Dokumente Mechnchien

v i Jenny Ebeling 3 Ersteit - O~ ¥ @3- N ==k

-4 Engang um 2u filtern, aehen Se ene Kopfzeie herher
= micht gelesen
o+ nicht bestaetigt (1) Erstelitam " Typ Betrer Gesenceim Gelesenam

heute 2016-01-22 13: Eingang Erirnerang 2016-01-22 13: 2016-01-22 §

Qestern
alter
v - AuSgang
heute

gestern
alter
 Ertwurfe

Links im Bildschirm entdecken Sie die Struktur, nach der die Nachrichten geordnet sind. Hier: (1)
nicht bestatigte Nachricht.

Erzeugt der Anwender namlich eine neue Nachricht, kann er als Adressat nicht nur einzelne
Anwender oder ganze Anwendergruppen angeben.

Der Anwender kann ebenso festlegen, dass eine Bestatigung des Empfangs erforderlich ist:

i
HiX@-0-7 -4

- MNachcht |
m Sender

Senden an Anwender | = _ Anwendercrappen  +

o* e Q-3 >

Baetrett | Erinmenung

Tt Anlage
Kategone L l-jtﬂ-:ururrr Bestatigung
Hallo Jenmy, l:ﬂ Anwender
ich wollte dich nochmal ednnern - §, Anlage: | Afwender
i fE ¢ = O =& X
um zu fitern, nehen Sie ene Kopfoede hierner
Ber
ADMIN
Ebaling, Jenmy

Gaigar, Sascha

74 ABES/Objects Referenzhandbuch



ABES/Objects Referenzhandbuch -

Neben dem Betreff, einer frei festzulegenden Kategorie und dem eigentlichen Nachrichtentext kann

zusatzlich noch eine Anlage hinzugefligt werden. Einzige Voraussetzung ist, dass sich dieses Anlage-
Objekt bereits in der ABES-Datenbank befindet:

i
H XUW-D-7 -4
Machncht
Senden
Tenden 30 Anwender | = _ ANWENGErGrUppen | = .
Ebeling, lenny
Betret? | EFiNNErung
T‘l\.t IP‘L‘p:I‘I
e reen Ko L; BB
0 Globale Suche.. - - *
Suche | TTITT cam x
v & B
Tym Eer Semtus
GespragdhsMotiz Die neue Word-Reohtsdhweibiomektur Qrigima
Fach Mirrosoft Ward Grundiagen Ongina
Email AW, ABES Objeds: Fiemdes Word Dokumen] lerhallen 06.11.20 Origina
Emai AW ABES/Objects Premdes Word-Dokument jerhaten 08,11.20 Onging
€ ¥

Nach dem Senden erhalt der Empfanger zunachst einen Pop-up-Hinweis, in dem er die eingetroffene
Nachricht aufklicken kann.

Macht er das nicht, bleibt oben im Fenster im Register "Nachricht" ein Hinweis stehen:
EA 1 neue Nachricht

Der Empfanger kann sich dann auf die Bestatigung der Nachricht beschranken bzw. die Nachricht
weiterleiten oder inhaltlich antworten:

D) Eingang 2016-02-08 16:05 Eibge Macheicht - O =

He* | XQA-D~3 -~
- Machicht

Weiteriaiten Antworten
wpsender @p Wald, Rebecca &

Betrett | Eilige Machncht

Texi Ariage

| keh bertatige die Keppdnasnase
'3
Hier steht der Text

Der Absender wiederum kontrolliert mit einem Klick auf die von ihm versandte Nachricht, wer die Nachricht
inzwischen gelesen und bestatigt hat.

0 Busgeng 2016-02-08 16:39 Edege Nachricht - O x
H o+ * *M-o- * iy
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Senden an  Rebecca Wald,Sascha Geiger
getrett | Ellige Machnche

Tk Kachrichian
Nachndhten Ausgang 2016-02.08 1639 Eilige Machricht

i rr Mame ame " {5 - i@ > ﬁ - E 'H I:I i _IIJ i
Emplsenger Namevorname  gelesen | Deslastigt &
Gager, Sascha = =
Wald, Rebecca = 1
W

I Angahi megen 2 Hachrchten
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11 Datenanalyse

Eine weitere Auswertungsmaglichkeit stellt das OLAP-Tool <Analyse> dar. Sie finden es im
Hauptmenl <weitere>.

Sie verfiigen damit Uber ein mdchtiges Werkzeug, das Ihnen komplexe Sofort-Auswertungen
ermadglicht.

Das Wichtigste: Sie mlssen vorher einigermaBen genau definieren, was Sie wissen wollen.

Der Vorgang ist dann folgender:

Sie entscheiden sich flir einen Datentyp, von der Sie ausgehen méchten, z.B. Anmeldungen. Sie
mdchten wissen, in welchen Zeitrdumen Sie wie viele neue Anmeldungen hatten:

Natenanalyse

Catenauswabl | Analyse

[1] 7u nnalysieranden Datentyn suswahlan lm
Ii Spalkencet wahlen oder erstellan, das die zu snslysesrenden Detenfelder =nthalt
[2] optienal: Eingrenzen der Datenmenga Ober eine Flterbedingung im Spaltenset

[T In die Registericarte "Datenanalyse” wechsein

& E"b“ ET__#'E-UH.
L P zehen Sie sine herrer

VoM IE|I:'|n " Eurs Kuerzel
01.06.2009 16.10.2009 PRIT-G1
01.01.2008 |02.12.2012 eMBEwW-Kurs
01.12.2008 |31.08.2009 eM@pw-Kurs
01.12.2008 31.08.2009 eMBw-Kurs
01.00.2008 02.12.2012 eMBw-Kurs
01.10.2008 31.08.20090 eMBw-Kurs
01.12.2008 31.12.20090 eMpw-Kurs
0E.12.2000 BKF LadS/1
30.03.2009 PR BG
19.03.2009 30.10.2009 PROFT 0272009
19.03.2009  13.11.2009 PROFT 02/2009
27.04.2009 30,10.2009 PR 5K 05-09

| anmhi zegen

Sie brauchen ebenso ein SpaltenSet, das die Daten widerspiegelt, mit denen Sie Ihre Auswertung im
Einzelnen vollziehen wollen. In diesem SpaltesSet kénnen Sie zusatzlich Filterbedingungen festlegen
und speichern. Auf diese Weise lassen sich beispielsweise Jahreszeitrdume gut Gberblicken. Wahlen
Sie dann das Register <Analyse>!

In einem ersten Zugang kdénnen Sie sich die absoluten Anmeldewerte darstellen lassen, inklusive
ausdruckbarer Grafik:
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In einem weiteren Schritt stellen Sie dann die Zeitpunkte der Anmeldung, um die es Ihnen geht,
nach vorn:

-
W w

B 3 2010-10
B2 2010-11
——

108 I008-10 200803 200905 200808 00811 2010-01  20M0-04

AT R TR SR - A SRR RS I R TR R TR R

Hier erkennen Sie nun auf einer Zeitachse, wann die meisten Teilnehmer einen Kurs begonnen
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haben. Hinter der ausblendbaren Grafik kénnen Sie die Daten soweit auffachern, dass Sie in den
Zeiten der Anmeldung auch die betreffenden Kurse mit den zugeordneten Anmeldungen sehen.

Sie kénnen auch selbst Werte hinzufiigen, wenn es Ihnen z.B. um Prozentangaben von einem

festgelegten Wertes geht.
Vorstellbar sind hier alle Arten der Auswertung - um nur einige Beispiel zu nennen: Auslastung von
Raumen oder Dozenten, Vermittlungsquoten in bestimmte Berufe. Der Phantasie sind hier keine

Grenzen gesetzt.
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12  MindMaps

MindMaps sind eine besondere Art der Sammelmappe, in der Sie Objekte und deren Inhalt
strukturiert darstellen kénnen. Es soll einen zweckdienlichen Uberblick ermdglichen und damit
effektives Arbeiten bewirken. Sie finden sie unter dem Hauptmenli <weitere>.

Zur Nutzung dieser Ansicht richten Sie zunachst einen Themenbereich, eine so genannte
<Bibliothek> ein:

MirdMap | Bibliothek
r (W) Hame - % exXE-B~ =~
Mame hsrl:w‘fm
Erste Bibliothek
Zwaite Bibliothek

MindMaps

um daraufhin die Objekte zu sammeln, die in diese Bibliothek sollen:

[ Zweite Bibliothek [=[E 2]
E x - j} - }- - .l.r

Hame Zwaite Bibliothek

Elemente IHiHWIiH
iy ElementTyp - [E}'Z.}' - - X 'EE'
“lgez I

ElementTyp

Konzeption ciner Marketingaulgabe Original
sufgabe Aufgabe (| 61000861008 Orriginal
Audgabe Hewe Aufgabe [ 8.10.09-8.10.09 Drigimal
sufgabe Aufgabe (| 1.210.1.2.10 Orriginal
Aulgabe Neve Autgabe [ 3.2.10-3.2.10 Crigimal
sufgabe Aufgabe (| 7120871208 Oiriginal
Aulgabe Heuve Autgabe [9.12.09-9.12.09 Ciriginal
sufgabe Aufgabe (| 30.3.10-30.3.10 Orriginal

]

Suchen und Kopieren Se das gewirschbe Element in die Zwischenablage! Ok Abbruch

Sind alle augenblicklich nétigen Elemente ausgesucht, kann man seine MindMap strukturieren:

Sie kénnen <neue Elemente>, also weitere Uberschriften bzw. Einteilungen anlegen, oder Sie kénnen
neue Unterebenen einrichten:

Mindhap Bibliothek
Struktur definieren

s v%|5|:§| <

Blmism Ol Ctremn s Cimfmn
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F. H-1EL MELE EDENE 3Trg+ceinrg I

= Aufgabe: Aufgabe

Méchten Sie im laufenden Prozess die Reihenfolge oder Hierarchie dndern, so verfahren Sie nach
dem Drag&Drop-Prinzip, wobei Sie das betreffende Element von links her wieder an der neuen Stelle
in den Verzeichnisbaum eingliedern.

MindMap Bibliothek
Struktur definieren

4 - 2 B[ X

------- >
%l - Aufgabe: Aufoabe
Rechts auf dem Bildschirm haben Sie die Mdglichkeit, sich das Einzelheiten Ihrer Elemente anzeigen

zu lassen. Insbesondere auf das Feld <BeschreibungRTF> mdchten wir hinweisen, mit dem Sie
Informationen im RichTextFormat (also auch mit Grafiken) anzeigen lassen kénnen:

MindMap  Bibliothek
Stiukiur definieren SammelElemente

ir & B -y » Bl XE-DBZ - ér
= Iweite Bibliothek .

Aufgabe: Meue Aufgabe

Aufgabe: sufgabe Betref!  Aufgabe zum Dokumentienan
+ - Aufgabe: Aufgabe zum Dokumerntieren

P Meues Element

Aufgabe: Aufgabe Faelligam 06.10.2009 =

Aufigabe: aufgabe

[ 1nfa

Erstelitam  14.09.2008 -

Erstelles
Aufgabe: Aufgabe
¥ aktwell in Arbeit BeschreibungRTF Zur Nutzung deser Ansicht nchts
r Projekte Drymamic Image TI ?| ] Muster Adcaciers

= Minghisg

| Pasaten |
T
| fahirten |

|

#° Klicken Sig, um zu vergréBern

Mochten Sie nun eine solche Sammlung veroffentlichen fiir alle Anwendenden (weil es sich z.B. um ein
fortgeschriebenes QM-Handbuch handelt), dann stellen Sie es unter neuem Register auf die Startseite:
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{Eh Erste Bibliothek - O *

H&# X W-H~- 3 -4

Hame Erste Bibliothek
Tp MindMap b
Elemente  Hinweise Anzeigs

auf Startseite anzeigen B

RegisterPosition 2

82 ABES/Objects Referenzhandbuch



ABES/Objects Referenzhandbuch -

13 Public Display (Informationsbildschirm)

ABES/Objects kann aktuell laufende Kurse in einem Public Display zur Orientierung der Kunden bzw.
Teilnehmenden darstellen.

Die von Ihnen ausgewahlten Kurse erscheinen automatisch zwei Stunden vor Beginn und
verschwinden sofort nach Ende vom Schirm.

Test Akademie Montag, 19.01.2015

Hinweis

11:30 - 13:00 Ausbildung zum Assistenten fir Altenpflege mit besonderen Anforder... R005 2

11:30 - 13:00 Integrationskurs 02  Kurse fiir Integration R 1004 Nicht stéren! Probepriifung

11:45 - 13:15  abH ausbildungsbegleitende Hilfen R 001

Dargestellt werden die jeweiligen Stunden <IST-Stunden> des betreffenden Kurses in den hier
dargestellten Spalten. Bereits begonnene Stunden werden griin gekennzeichnet. Sie kénnen all Ihre
parallel laufenden Kurse anzeigen lassen. In kurzen Aktualisierungsintervallen werden im Falle eines
Falles auch weitere Seiten gezeigt.

Hier stellen Sie Ihre Kursauswahl ein: [Hauptmenl <weitere> - Untermeni <Public Display>]

Public Display X =
3N Ghiie Onta) v

Aktuelle 15T-Stunden

" . n-exXx@-3-BE-9-

Um 2u fisemn, aehen Se ane Kopfaeie herer fmolt Caspiay - X
aum AuibildungicriName  Teivon ZeitBis Kurs Euerzel Kurs.Tite! Eaum.Name Dozent.WornameMName PubirtDisoiayHinweis s
Alistralle 09:45 11:15 A-Pflage 01 Ausbildung rum Assistenten for Altenpflaga mit beso R 002 Regine wille
Bills trafie 04945 11:15 abH aushidungsbegleitanda Hilfen R 001 Claudia Ebalng Bitte zundchst im Blro melden
Musterweg 09:45 11:15 Integrations Kurse fr Integration R 1004 Rebecca Wald
Bilistralle 11:30 13:00 A-Pflege 01 Aushidung zum Assistenten fur Altenpflege mit beso RD05_2 Martina Frauenhofar
Mustarwag 11:30 13:00 Integrations Kurse fur Integration R 1004 Rebacca Wald MNicht storen! Probeprufung
Billstralie 11:45 13:15 abm ausbildungsbegleitande Hilfen R 001 Claudia Ebaling
Musterweg 13:30 15:00 A-Pflege 01| Ausbildung zum Assistenten for Altenpflege mit besa R 1004 Martina Fravenhofar

o+ Arzsed resgen
Schinftgrofle * e mittel ' groB | Display sutomatisch starten um () 06:45 3

T i | | skunten | Dispiay ssmatioch beendernum () 1900 3

BegiLBungitent

Start

Zunachst werden alle aktuellen Kursstunden des Tages angezeigt, die Sie dann nach Wunsch filtern
kénnen:

¢ nach Kursort <Ausbildungsort>
e nach Kursen

¢ nach Uhrzeiten

e nach Dozenten

AnschlieBend entscheiden Sie, ob die angezeigte Schrift klein, mittel oder groB erscheinen soll. Die
Anpassung an Ihren Monitor regelt ABES/Objects.

Zu guter Letzt kdnnen Sie noch einen <BegriiBungstext> nach Wunsch fiir die FuBzeile des Displays
eingeben.
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Dann klicken Sie auf Start, und das Display-Bild erscheint im Vollbildmodus.

Wahlen Sie an Stelle des sofortigen Starts den Haken "Display automatisch starten um", so generiert
ABES/Objects einen Windows-Task, der das Display (morgens) allein starten lasst. Dazu muissen Sie
den Task kurz nachbearbeiten, damit der ganz ohne Ihr Zutun das Public Display startet.

Entfernen Sie den Haken in ABES/Objects, wird auch der Windows-Task geldscht.

%] Das Public Display als weitere Fahigkeit von ABES/Objects ist kein Standardbestandteil. Es wird
daher separat lizensiert. Bitte informieren Sie sich bei Interesse in unserer Preisliste!

84 ABES/Objects Referenzhandbuch


http://www.rackow-software.de/ao_web/licencing/lizenzmodell/lizenzmodell.htm#Preise

ABES/Objects Referenzhandbuch -

14 Verteiler

Verteiler bieten die Méglichkeit, verschiedene Elemente (einzige Voraussetzung sind maégliche
Kontaktinformationen) wie Teilnehmer, Ausbilder oder Firmen in einer Liste zusammen zu fassen:

Hame TEST Assoziationen

Elements ‘Dpl.vuﬂl:n. dynamisch
e O-eeX@E-oH-Z-BFH- hybnd

ElementTyp ¥l gez Aufgenommen

Arbeitsamt aa sgh: Agentur fiir Arbeit Sangerhausen  2B.07.2011
arbeitsberater Malkowski, Marcel 06.01.2011
Ausbildungsbetrieb stiftung altenp: Stiftung Altenpflege Zentral 28.07.2011
Debitor 10200005 Braun, Stefanie 28.07.2011
Firma renner: Renner Fahmrad-Spezialhaus 28.07.2011
Interessent Bendig, Chris 28.07.2011
Teilnehmer Duveneck, Sabine (101169) 28.07.2011

[7] Anzahi zsigen

Dies kann eineseits interessant sein fiir einen Uberblick tiber thematisch zusammengehérige
Elemente oder schlicht einen Adressverteiler.

Er kann statisch sein und enthélt exakt die Elemente, die Sie hinein- oder hinaus befdrdern;

er kann dynamisch sein und sich je nach den Filterbedingungen des entstammenden SpaltenSets
zusammensetzen;

oder er kann von beidem etwas. Wir gehen demnéachst naher drauf ein.

Fir einen einfacheren Informationszugang habe Sie die Mdéglichkeit, sich die Daten Ihrer Objekte
immer parallel anzeigen zu lassen:

Meine Faworiten | Meine Teilnehmer | Memne Ansicht | Meine Aufgaben | Mhein ICaIEnde.rl Meine Sammelmappen Meine Verteiler | Meine Dokumente ] Allg

i Maamc - EI'E'K'-_@"E'EE'
Hame *ITyp BesitoerTyp | Besitoerame
Firmenadressen statbisch Anwender Muster, Kay
Spez. Dozenten statisch Anwender Muster, Kay
|7 Anzahl zeigen
Fmenadiessen Verteiertlemente
ST LreX@-O-2-A0- e 8 X @O~ 2 -
) | - 3
I.l-ementT;rp Bz - . vt Wartader
Firma bbw bildung: bbw Bildungswerk der Wirtschar
- 3 == ; adresskopt Beiersdorf AG
Firma bamf: Bundesamt for Migration und Flaachtlr pt pcippaniiid i
Firma bahlsen: Bahlsen 20245 Hamburg
Firma adler: Adler Werbegeachenke
Firma beiersdorf: Belersdorf AG
Firma bundesland nrw: Bundesland MNRW
Firma druckbar: Druckbar Gmbs EMaiPrimass team@rackow-software.de
Firma fachdezernat ba: Fachdezermnat Bauwesan Eigeneniahresumsatz. 0,00
Firma fachdezernat wi: Fachdezernat Wirtschaftsf
Firma fiat automobil: Fiat Automebi Vertriebs Gmbk Fad 040 - 32 33 00-51
Firma flenker & brenn: Flenker & Brennecke Versich Mitarbeiter beiersdort: Beiersdod AG
Firma fordervarsin: Forderverein for das 06 4%  Vomamelame - O ~& X v i
Firma hegener: Steuerblro Hegener T S eine KopiErele hisrt
Firma hk hamburg: Handelskammer Hamburg i . :
Le— VarnameHlame | TalFirma
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f  Alexander Schmadt D0-32 33 00 50
Anzahl reigen
UnterOrganisationen beiersdor: Beiersdarf 4G
ir - 0 =& x - _\!_:
Bez s
tesa: tesa

Eine Auswahl bestimmter Datensatze als Verteiler lasst sich mit Hilfe von Selektionskriterien (Section 6.8)
jedoch leichter und dynamisch gestalten.
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15 Ansicht: Geburtstage

Von Kollegen, Mitarbeitern oder Kunden den Geburtstag zu kennen (nicht unbedingt das Jahr) kann gut, richtig

und wichtig sein.
Mit der Ansicht <Kontakte> - <Geburtstage> haben Sie in ABES/Objects eine passende Anzeige:

*XHevD-a) X @-D-F -~

dasgunt 2016 ~ Geburtstage 14.08.2016 - 28.08.2016

1 2 3 4 5§ &
7 8 % W M 1213 “t MonatTag = h-eXxA-Z-ABE-H- s f - e |
14 15 16 17 18 19 2 x Rolien - = )
21 2 23 24 25 26 2 O Tesinehme @ il Getursia = Vomame |Kay
i 20 30 1 Geburts | Geburtsoen Mamev: _Rom ~ Hame |Muster

Sepbember 216

12 3 08-15 | 15.08.1990 Schulze, Cauda Teidnshmer Mitarbeiter Tl Teiahil |DISL 1234567
45 678 8 10 08-16  16.08.1982 Muster, Kay Anwender Coach Dozent Mitarbeiter :
TelFiem 4 - TeaoDEFIrmg
M 1213 418 % 17 08-23 |23.08.1968 Wald, Rebecca Dozent Teilnahmar Anwender gl L outiima |
L DA-28 | 28.08.1588 Raichel, Michael Tednshmar Intarassent Kanddatr Mitarbaiter EMail] |jsmand@rackow softwall EmaiFirma |m.\maraﬂnu software, 5

Bd Adresckopf  werters Angaben RG-Adresce Adresce RoBEn  BankVertwndung

9 on 13 4 15
~ @ Parson
16 AL o N oﬂ e
o
TEE ] @ conr
. @ poze
Hovember 2016 o""—" ter

Sie markieren links den abzufragenden Zeitraum und erhalten alle Personen des Systems mit
entsprechendem Geburtsdatum. Die Ansicht hier hat alle ausschlieBlich Teilnehmenden

herausgefiltert.
Und, wie gesagt, wie viel Daten am Ende angezeigt werden, bleibt Ihrer Rechtezuweisung

unterworfen.
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16  Funktionstasten in ABES/Objects

F1 - nicht belegt

F2 - aktiviert Eingabefeld flirSuche nach "beginnt mit" (Section 6.2) in Tabellen
F3 - Suchdialog fiir Suche nach "enthdlt" (Section 6.2) in Tabellen (im Feld "Bez")
F4 - nicht belegt

F5 - nicht belegt

F5 + [Strg] - Neu-Speichern durchfithren

F5 + [Alt] - Berechnete Eigenschaften aktualisieren

F5 + [Strg][Shift] - Kollektionen aktualisieren

F6 - Dialog Drucken Report (Section 9.1)

F7 - DialogExport (Section 9.2)

F8 - Excel direkt (Section 9.3)

F9 - Dialog Drucken Word (Section 8.1)

F10 - nicht belegt

F11 - nicht belegt

F12 - ABES/Objects sperren (s. Kap. Einloggen (Section 3))
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17  Support

Aus allen Handbichern heraus haben Sie online die Méglichkeit, direkt mit dem Rackow
Software Team zu kommunizieren.
Sie kdnnen Fragen stellen, Fehler melden oder auch Anregungen formulieren.

Klicken Sie einfach auf Eragen und Anrequngen ynd schreiben Sie uns eine Mail!
Wir beantworten Ihre Mail umgehend oder rufen Sie ggf. zuriick, um Genaueres zu erfahren.

17.1 Mikogo - Fernwartung

"Mikogo" ist ein Programm zum Synchronisieren der Monitore, so dass wir auf Ihren oder Sie auf
unseren Bildschirm gucken kénnen.

Wenn Sie aus dem Startmen( heraus <Fernwartung> gewahlt haben, erscheint folgender Dialog:
Bestdtigen
o Korponente far Fernwartung nicht verflghbar.

letzt installieren?

Bitte bejahen Sie die Frage! Das Programm wird entweder neu heruntergeladen (beim ersten Mal)
oder lediglich gestartet.

Jetzt brauchen Sie nur noch die durchgegebene Sitzungsnummer einzugeben und den
Verbindungsaufbau abzuwarten.

(o] Mikogo - &

Sitzungsnummer

Thr Name
|corp

Teinehmen
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Ablage fiir WordDokumente bestimmen, 55
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Ansicht: Geburtstage, 87
Ansichten, 14
Anzeigen verschiedener Eigenschaften (Kollektionen) in einer Tabelle , 26-27
Aufgaben, 9-11
Berichte & Export, 69
Besondere Schriftzeichen, 34-35
Bildschirmanzeige, 14-15
Darstellung von Kollektionen, 48-50
Datenanalyse, 77-79
Desktop, 8-9
Direkter Ausdruck, 72-73
Dokumentenschreibschutz, 52-54
Einleitung, 3
Einloggen, 4-5
Excel-Vorlagen, 57-62
Exportvorlagen, 71-72
Filter definieren und Kopieren, 20-22
Filter fest im Spaltenset definieren, 22-23
Filtern mit Selektionskriterien, 23-26
Formulare, 62-65
Funktionstasten in ABES/Objects, 88
Hilfetexte und eigene Benennungen fiir Datenfelder, 37-39
Individuelle Registerkarten, 35-37
inkrementell, 3
Internes Nachrichtensystem, 74-76
Kopieren und Zuweisen, 19
Loschen von Objekten, 19-20
Markieren von Objekten, 19
Masken, 29
Maskenelemente, 29-33
Mehrfaches Einfiigen derselben Kollektion, 50-51
Meniileiste, 7-8
Mikogo - Fernwartung, 89
MindMaps, 80-82
Office-Integration, 45
Public Display (Informationsbildschirm), 83-84
Rechenfunktionen fiir Kollektionen, 51-52
Rechtschreibpriifung, 33-34
Referenz

Ablage, 39-42

Ansicht: Geburtstage, 87
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Ansichten, 14
Anzeigen verschiedener Eigenschaften (Kollektionen) in einer Tabelle , 26-27
Aufgaben, 9-11
Berichte & Export, 69
Besondere Schriftzeichen, 34-35
Darstellung von Kollektionen, 48-50
Datenanalyse, 77-79
Desktop, 8-9
Dokumentenschreibschutz, 52-54
Einleitung, 3
Einloggen, 4-5
Exportvorlagen, 71-72
Filter definieren und Kopieren, 20-22
Filter fest im Spaltenset definieren, 22-23
Filtern mit Selektionskriterien, 23-26
Formulare, 62-65
Hilfetexte und eigene Benennungen fiir Datenfelder, 37-39
Individuelle Registerkarten, 35-37
Kopieren und Zuweisen, 19
Loschen von Objekten, 19-20
Markieren von Objekten, 19
Masken, 29
Maskenelemente, 29-33
Mehrfaches Einfligen derselben Kollektion, 50-51
Meniileiste, 7-8
Mikogo - Fernwartung, 89
MindMaps, 80-82
Office-Integration, 45
Public Display (Informationsbildschirm), 83-84
Rechtschreibpriifung, 33-34
Reportgenerator, 69-70
Sammelbearbeitung, 27-28
Serien-Emails, 65-67
Sortieren und Suchen, 17-19
Startment, 6-7
Startseite, 6
Support, 89
Tabellen, 16
Tabellenlayout anpassen, 16-17
Termine, 11-13
Versenden aus der Ablage, 67-68
Verteiler, 85-86
Word-Vorlagen, 45-48
Zugriffsbeschrankungen fir Dokumente, 54-55
Reportgenerator, 69-70
Sammelbearbeitung, 27-28
Serien-Emails, 65-67
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Sortieren und Suchen, 17-19

Startmenii, 6-7

Startseite, 6

Support, 89

Tabellen, 16

Tabellenlayout anpassen, 16-17

Termine, 11-13

Versenden aus der Ablage, 67-68

Verteiler, 85-86

Wiederherstellen von WordDokumenten, 55-57
Word-Vorlagen, 45-48
Zugriffsbeschrankungen fiir Dokumente, 54-55
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