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Stand 06.09.2010 bzw. 17.09.2010 (Erganzung Erinnerungsfunktion ab 3.0.2.180)
Zur Version 176/178 wurde die Dokumentenverwaltung innerhalb der GDI-Business-Line
Uberarbeitet. Diese Dokumentation beschreibt aktuelle Funktionalitéat und Unterschiede

gegenlber den Vorgangerversionen. :
Umschaltung Wiedervorlage/Dokumente
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Geanderte Funktionalitat:
ab Version 176 bisVersion 174

Start der Dokumentenverwaltung zeigt in
Voreinstellung Wiedervorlagen

bisher: in Voreinstellung Dokumente

Mehrere Ansichten (s.u.) bei
Wiedervorlagen moglich auf

- €égene

- erhatene

- delegierte
Wiedervorlagen

Wiedervorlage zeigte nur Dokumente, in
denen die links angekreuzte Personalnr als
Zustandiger eingetragen ist

Analog sind mehrere Ansichten (s.u.) bei
Dokumenten mdglich

- €égene

- erhatene

- delegierte
Dokumente

Die Dokumentenansicht zeigte nur
Dokumente, in denen die links angekreuzte
Personalnr as Ersteller eingetragen ist

Die Hakchen fur den/die Status-Filter
mussen gesetzt sein, um die entsprechenden
Dokumente/Wiedervorlagen zu sehen

Ohne einen einzigen Statusfilter wurden ale
Dokumente/Wiedervorlagen angezeigt.

Erledigte Wiedervorlagen kénnen angezeigt
werden

Keine Anzeigemoglichkeit fur bereits
erledigte Wiedervorlagen
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Definition der Ansichten auf Dokumente/Wiedervorlagen:

Eigene: Ersteller und Zusténdiger sind identisch und entsprechen der angewahlten
Personalnr

erhaltene: Ersteller und Zustandiger sind unterschiedlich, der Zusténdige entspricht der
angewahlten Personalnr

delegierte: Ersteller und Zusténdiger sind unterschiedlich, der Ersteller entspricht der
angewahlten Personalnr

Definition einer Wiedervorlage:
Als Wiedervorlage gilt ein Dokument/V organg, welches ein Falligkeitsdatum besitzt und

unerledigt ist.
Hinwels: Zur ab der Version 3.0.2.180 zur Verflgung stehenden Erinnerungsfunktion finden Sie eine
Beschreibung am Ende dieses Dokumentes.

Neue Funktionen ab 176/178:

Filterfunktion: Die Filterfunktion wurde analog zur Adresstabelle implementiert.
(Eigenschaft "Filterbox" des Grids). Somit ist unten linksim Grid fur die
Dokumentenanzeige elne kleine Navigationslei ste sichtbar, welche das
Setzen/Andern/Aktivieren von Filtern und das Bléttern durch die Datensétze erlaubt.
Refresh: Uber den Refresh-Button oder iiber die Taste F5 kann die Anzeige der
Dokumente/Wiedervorlagen aktualisiert werden.

Anzeige, ob ein Dokument ber eits gelesen wurde: Ungel esene Dokumente werden in
Fett-Schrift, gelesene in Normal-Schrift angezeigt. Die Kennzeichnung als
Gelesen/Ungel esen wird el nerseits automatisch vom Programm vorgenommen,
andererseits kann sie auch Uber das Kontextmenl (rechte Maustaste) gesetzt werden.
Hierbel gelten folgende "Regeln”:

0 Einneu erstelltes Dokument gilt fir den Ersteller unmittelbar als gelesen

o Sofern ein anderer Bediener as Zustandiger eingetragen ist, wird das Dokument fir
diesen alsungelesen - aso in Fettschrift - erscheinen.

o Offnet dieser Zustandige das Dokument gilt es auch fiir ihn al's gelesen

0 Andert der Zustandige das Dokument ab, so gilt das Dokument fiir den Ersteller
wiederum al's ungel esen.

Durch diese Verfahrensweise wird es moglich, dass die jeweiligen Bediener in der
Dokumentenverwaltung "mit einem Blick" erkennen kénnen, welche Dokumente neu sind
bzw. an welchen Anderungen vorgenommen wurden, unabhangig von der Status-
Steuerung (erledigt, in Bearbeitung, zurtickgestellt ...).

Bitte beachten: Die Gelesen-/Ungelesen-Anzeige ist nur moglich, wenn linksin der
Personalauswahl eine einzige Personalnr angewéhlt ist. Sind mehrere angewahlt, werden
alle Dokumente generell als gelesen angezeigt. In diessm Moment sind auch die
Kontextmenteintrége "a's gelesen markieren" bzw. "a's ungelesen markieren™ u.U. nicht
anwahlbar. Sie erscheinen nur bei Rechtsklick auf ein Dokument bei welchem der
Anmeldebediener "beteiligt” ist und die damit verbundene Aktion wirkt sich - sofern
mehrere Datensétze markiert sind - nicht auf Dokumente aus, bel denen dies nicht der Fall
ist.

Status &ndern Gber Kontextmeni: Der Status (erledigt, in Bearbeitung, zuriickgestellt
...) eines oder mehrerer Dokumente kann Uber das Kontextment geéndert werden. Wurde
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der Status gedndert, verbleibt ein Dokument zuné&chst in der Anzeige, auch wenn es
gemal} der Status-Filtereinstellung nicht mehr angezeigt werden diirfte. Die Anzeige wird
erst durch Andern der Filtereinstellungen oder durch einen Refresh (iber Refresh-
Button/die F5-Taste aktualisiert.

i % Bearbeiten

Als gelesen markieren
Als ungelesen markieren

B rnicht begonnen

= | éschen
B Bearbeitung I

Wartet auf jemand
Zuriickgestellt

Kennzeichnung Serienbrief: Ein Serienbrief (Dokument mit mehr als einer Adresse)
wird in der Dokumentenverwaltung in der Von/An-Spalte mit drei Sternchen (***)
gekennzeichnet.

Zweizeiliger Grid —Einzeiliger Grid

In der Dokumentenverwaltung kommt ein besonderes Gridobjekt zum Einsatz, welches
mehrzeilige Datensatzanzeigen ermoglicht. D.h. zur Ausgabe eines einzigen Datensatzes
stehen mehrere Zeilen des Grids zur Verfigung. Somit hat man auf einen Blick - ohneim
Grid nach rechtg/links scrollen zu missen - mehr Information.

Die Besonderheiten dieses Grid gegentiber dem " Standard"-Grid sind folgende:

Bandzeile
P Typ Information @ Adressdaten Termin Telefon Statusinfo
|L1 §Betreff ® Erstelltvon !Erstelltam Verantwortlich Telefonnummer Status
g WVaniAn ‘\ Adresse Fallig am Yon iEIis Dauer Ba-Anzeige
.{3 Reklamation Mitller 17.11.2009 Administrator 06323 888880 Telefon Zuriick...
A100015.0/Joseph I‘%\ Anton Winkler Mo 01.11.2010 0.. 09:08 09:09 01:27 0%
A %] | Anfrage neuer Server Administrator  13.08.2010 Administrator Wartet ...
Cappel GmbH \Q\gpelebH Mi 18.08.2010 00:... —

ﬁ)atenfel d-Zeilen

Die oberste angezeigte Zeile des Grids stellt eine Bandzeile (rein textuelle Uberschriftszeile)
dar. Diese Bandzeile kann mehrere Eintrage (im Designer unter der Eigenschaft "Bands' beim
Grid einstellbar) umfassen, um die Uberschriftszeile in einzelne Blocke aufzuteilen. In der
Standardmaske sind dies folgende Uberschriften:

Typ, Information, Adressdaten, Termin, Telefon und Statusinfo.
Da es sich um reine Texte handelt, konnen die Uberschriften nicht fiir Sortierungen oder
Gruppierungen verwendet werden. Das bei den Datenfeldern gewohnte Kontextmenti ist hier
nicht verfligbar. Schaltet man eine Uberschrift in der Ansicht ab (ganz links tiber das "*"'-
Symbol in der Bandzeile), so werden alle unter ihr angeordneten Datenfelder ausgebl endet.
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Unterhalb der Bandzeile folgen wie beim Standardgrid die auszugebenden Datenfelder. Als
Besonderheit kdnnen Datenfelder nicht nur horizontal, sondern auch vertikal verschoben
werden. Somit wird die mehrzeilige Darstellung ermdglicht. Die Standardmaske umfasst eine
zweizeilige Darstellung, beispielsweise werden die Felder "Betreff” und "Von/An"

unterei nander ausgegeben.

Winscht man eine einzeilige Darstellung der Datensétze, so missen alle Datenfelder vertikal
auf gleicher Hohe stehen. Fur folgende Abbildung wurden ale Datenfelder der zweiten Zeile
in die obere verschoben, der Grid wurde einzeilig:

m T_yp Information Adressdaten Termin Telefon Statusinfo
| L] jBetreff |‘uf0nIAn Adresse |Erstel|‘iErstE Fallig a!\ferantwo VoiElisiTelefonnumm: Da %-Anzeista
&5 |Reklamation A100015.0iJo... Anton Winkler Miiller 17.... Mo (.. Admini.. 0.. 0.. 06323 8888... .. 0% ;
%) | Anfrage neuer ... Cappel GmbH  Cappel GmbH Adm... 13... Mi18.. Admini... Lot
El-, Rechner einric... Katharina Glas... Katharina Glaser Adm... 13... S8a1.. Admini... 0% [
" .@‘ Riickruf wege... Kolbenschmid... Kolbenschmidt AG Adm... 13... Mi11... Admini... 1. 1... 07132 444444 .. 0%

Welter e (allgemeine) Hinwelse zur Dokumentenver waltung:

Hinweis bzgl. Datumsfelder: Bel Datumsfeldern gibt es eine hilfreiche Funktion, um die
angezeigten Dokumente/Wiedervorlagen zeitlich zu filtern. Die Abbildung zeigt das
PullDown-Meni am Beispiel des"Fallig am"-Datenfeldes. Per Mausklick kann man leicht
einen der angebotenen Zeitrdume einstellen:

Adressdaten Termin

It van !Erstellt am |Verantwortlich
ise Fallig am =

ST AN es) R
| Winkler (Benutzerdefiniert...)
(Leerstellen) B
nistrator 13.0  (KeineLeerstellen)

| ¥

el GmbH Gestarn =
tistrator  13.0 e I
Morgen

rrina Glaser Letzten 20 Tage
nistrator 13.(" | Letzten 14 Tage
mnschmidt Ag| -ete 7 Tage
—eeee| | M&chste ¥ Tage
Machste 14 Tage
Machste 30 Tage
Letden 2 Waochen

| etde Woche =

Diese Mdglichkeit der Datumsfilterung wurde zur 178 auch in die Vorgangsanzeige und die
Beleganzeige im CM-Adress-Stamm implementiert (Adressen | Adress-Stamm > Vorgange
bzw. Adressen | Adress-Stamm > Belege).

Was wird mit der Dokumentenverwaltungs-M aske gespeichert?
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Um eine moglichst individuelles Arbeiten zu erméglichen, werden alle auf der linken Seite
wahlbaren Einstellungen beim Speichern der Maske mitgespei chert.

Dokumentenfilter - Wasist ein Entwurf?

Ein mit dem Briefeditor der Bline erzeugtes und einfach ohne weitere Aktion gespeichertes
Dokument gilt zunéchst a's Entwurf. Durch einen Ausdruck oder den Versand als Email wird
ein solches Dokument dem Postausgang zugerechnet.

Wie funktioniert der Schreibschutz?

Ein gedrucktes Dokument erhélt gegen versehentliches Andern einen Schreibschutz. Er wird
ab der Version 176 erst wirksam, wenn das Dokument nach dem Drucken erneut getffnet
wird und wirkt sich auf Adressleiste, Betreff und Haupttext des Dokumentes, nicht jedoch auf
die Bearbeitung der Zusatzdaten aus. Erkennbar ist er einerseitsin der Titelzeile der Maske
(dort steht " Schreibgeschiitzt” im Klartext) oder in der linken unteren Ecke der Maske (rote
statt griine Kennzeichnung in der Statuszeile). Der Schreibschutz kann per Doppelklick auf
diese Kennzeichnung oder tber das Ment "Aktionen > Schreibschutz aufheben”
zurlickgesetzt werden.

Termine und Dokumentenverwaltung
In der Dokumentenverwaltung werden keine Termine angezeigt. Einen Uberblick tber die
anstehenden Termine bietet die Terminverwaltung.

LR R R b R o b kR b e e b b b e e kR R R Rk e e o b

NEU ab 3.0.2.180: Erinnerungsfunktion

Mit der Version 3.0.2.180 steht erstmalig die neue Erinnerungsfunktion zur Verfligung.
Ahnlich wie bei der Telefonie seit Version 178 erscheint bei Erinnerungen ein kleines Fenster
oberhalb der Taskleiste, aus welchem heraus weitere Aktionen gestartet werden kénnen. Die
Business-Line muss hierzu nicht die aktive Anwendung sein.

Kurzbeschreibung:

Was sind Erinnerungen? Erinnerungen sind unerledigte, mit dem Erinnerungskennzeichen
versehene Wiedervorlagen (= Dokument/V organg, welches ein Falligkeitsdatum besitzt)
und Termine. Die Erinnerungsfunktion fiir einen VVorgang wird aufgehoben, sobald
entweder der Status auf "Erledigt" eingestellt oder das Erinnerungskennzeichen
weggenommen wird.

Die Erinnerungsfunktion muss im Mentpunkt "Einstellungen > Bediener-Einstellungen”
aktiviert werden. Hier ist auch die Zeitspanne einstellbar, wie lange das
Erinnerungsfenster angezeigt wird (keine Zeitangabe bedeutet kein automati sches
Schliessen).

neuer Menupunkt "V organge > Erinnerungsfenster": Startet das Erinnerungsfenster
manuell und zeigt die Erinnerungen an. Bei bestehenden Installationen ist ein Menlpunkt
zu erganzen, welcher mit dem Programmaufruf "Erinnerungsfenster” verknipft wird:

E‘--4;':.,5EErinr1er|_|ng|sfenstner Erinnerungsfenster
Meniirechte

Text Erinnerungsfenster

Hint

=l Programmaufruf q} Erinnerungsfenster
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ansonsten erscheint das Erinnerungsfenster bei Programmstart sofern Erinnerungen
vorliegen

und immer dann, wenn gerade fir ein Dokument/Termin die Erinnerungs-Félligkeit
eintritt.

Aufbau und Funktion des Erinnerungsfensters:

Rad |

Aufgabe: Hr. Muller anrufen wg. Abstimmung Messe

Beginn: Mithwoch, 15, Sep 2010 16:30 [fallig zeit 1 Stunde]
100008 - Katharina Glaser

dffnen Aulf “erledigt” zetzen Erinnern in

@ Machncht 2 wan 2 =d &.

Das Fenster zeigt ale aktuellen Erinnerungen an. Fur jede Erinnerung werden im oberen
Fensterbereich Dokumententyp mit Betreff, Falligkeit und Adresse (Anzeigename)
dargestellt.

Darunter drei farbige Hyperlinks mit folgenden Funktionen:

o blau"Offnen": Offnen des Vorganges zur Einsicht und Bearbeitung

0 grin"Auf erledigt setzen": Den Status auf Erledigt setzen. Somit verschwindet der
Vorgang aus dem Erinnerungsfenster

o rot "Erinnernin": Offnet PopUp-Fenster zum Verschieben der Erinnerung auf
einen spéteren Zeitpunkt

Die Fusszeile ist mit Schaltflachen zum Durchbl&ttern durch die aktuellen Erinnerungen
(vorwaérts/rickwarts) ausgestattet. Daneben ein Button zum Entfernen des
Erinnerungskennzeichens fir die aktive Erinnerung (durchgestrichene Glocke). Auch
hierdurch verschwindet ein VVorgang aus den Erinnerungen.

Sofern keinerlei Aktion im Erinnerungsfenster vorgenommen wird und sich die Maus
nicht auf dem Fenster befindet, verschwindet das Fenster automatisch nach der
eingestellten Zeit und wird erst wieder bei der nachsten Erinnerung bzw. bei manuellem
Aufruf sichtbar.

Beendet man das Fenster tber das Windows-Ubliche "x" in der rechten oberen Ecke,
erfolgt eine Abfrage, ob man fur alle aktuellen Erinnerungen das Erinnern-Kennzeichen
entfernen mochte.



