(@)
>
wn
IYYMLA0S

genesisWorld

Handbuch Erste Schritte
Version x3



Die in diesem Handbuch enthaltenen Angaben und Daten kdnnen ohne vorherige Ankiindigung
gedndert werden. Die in den Beispielen verwendeten Namen und Daten sind frei erfunden, soweit
nichts anderes angegeben ist. Ohne ausdriickliche schriftliche Erlaubnis der CAS Software AG darf
kein Teil dieser Unterlagen flr irgendwelche Zwecke vervielfaltigt oder Ubertragen werden,
unabhdngig davon, auf welche Art und Weise oder mit welchen Mitteln, elektronisch oder
mechanisch, dies geschieht.

© 1999 - 2011 CAS Software AG. Alle Rechte vorbehalten.
Wilhelm-Schickard-Str. 8 - 12, 76131 Karlsruhe, www.cas.de

Samtliche erwahnten Kennzeichen stehen ausschlieBlich den jeweiligen Inhabern zu.
Einschrankung der Gewahrleistung

Fir die Richtigkeit des Inhalts dieses Handbuchs wird keine Garantie (ibernommen. Fiir Hinweise
auf Fehler sind wir jederzeit dankbar.

Stand Oktober 2011



Handbuch Erste Schritte

Inhalt

Inhalt
1 CAS genesiSWorld im UDerblick .....ccuuverrvserrssesssssmsssnsmssssssssssssnssssnssssssssssnnsnns 6
1.1 Was ist CAS geneSISWOIIA? ...uuuuiieiiiiicciriiiiis s eer s s s e s s e e rr e e s s s s e e rernnaaas 6
1.2 Aufbau von CAS geneSiSWOrId .........ooeuuiiiiiiiiiii e ennas 7
1.3 Editionen, Module und Erweiterungen ........cccooviveiiiiiiiin e 8
o 1 PP 8
1.5 Funktionen fiir den DatensChULZ ........ccuvuiiiiiiiiiiiccrcc e 9
2 Daten pflegen...cciiiciireimmesmmesimnsssmsssmsssmnsssmssssnsssmssssnsssmsssmnsssmssssnsssnnsssnnssnnssnnn 11
2.1 CAS genesisWOrld Starten ......cuuuveiiniiiiiiiiiii s s e 11
2.2 Das Programmfenster ... 11
2.3 Mit Daten arbeiteN......ccuuiiiiiiiie e 13
2.3.1 Datensdtze anlegen und bearbeiten ..., 14
2.3.2 Datensatze I6schen und wiederherstellen ..........ceeviiiiei i 16
2.4 EINGADENIIfEN .. .cciii e 16
2.4.1 Besonderheiten bei Typ und SEatus ......oiviiiiii it 18
2.4.2 PAliChtfelder ....cvvvrriiie s e 18
2.5 Datensatze SUCHEN .....ccuuiiiiiiie e 19
2.5.1 VOIREXISUCHE ..covu it e e e e r e e e e rnneaens 21
2.5.2 Symbolleiste SUChE ........ccciiiiiiiiir 22
2.5.3 Fir geubte Anwender: Filter festlegen ..., 23
2.6 Vorlagen flr Datensatze erstellen .........cuoiiiiiiiii i 26
2.7 VerknUpfungen Und AKEE.......ccuuruuiiiiiiiiicriri s s s r e 27
2.7.1 Datensdtze miteinander Verknlpfen ........cccooiiiiiiiiiin e e 27
2.7.2 Verknupfungen im Register AKEE .......ccuuiueiiiiiiiiiirii e e 28
2.7.3 Verknupfungen in der Ansicht AKEE......ccvveiiiiiiiiiiri 29
2.7.4 Mehrere Datensatze gleichzeitig verknipfen ...........cceviiiiiiiiiiiiin e, 30
2.7.5 Verknupfen mit Drag & Drop.......ooviiiiirurmuininiinsierini s ssrssss s ssssnn s 30
2.7.6 VerknUpfung entfernen...........coiiiiiiiiiiiii e e 30
3 Daten in Ansichten sehen.........ccoiciimimimmmminm 30
3.1 Was ist der Programmnavigator .........cociuiuiiiiniiiiiiii e srersi s e 31
3.2 Was sind ANSICAEEN? ....uiii e s s s e s e e e e e e rrrn 31
TR T B = 1= oo/ (o | ORI 32
3.3.1 Datensatz-COCKPItS. ....iiiiieeerrrriisirirerierrrirs s s e rerss s s s e s r e s s e s e e e r s e e s 33
3.4 Mit Kalenderansichten organiSieren............cooe i 34
3.4.1 KalenderbereiCh ......ciuiiiiiiiiiriiiii s sersrsn s e e r e s e e e e s 35
3.4.2 MoNatsSUbersiCht......ccoiiiiicieeeiis e 36
3.4.3 Aufgabenliste im KalENdEr ..........ooeviiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeee e 36
3.4.4 Fremdansicht: In fremde Kalender schauen .........ccccceceiiiiiiiicrinnisns e, 37
3.4.5 Einstellungen filir den Kalender...........coovviiiiiiiiiiieieiieeieeeeeeeeeeeee et 37
3.5 Mit Listenansichten arbeiten ........ccuuviiiiiiiiiiiiii 38
3.5.1 Weitere Felder einblenden und Breite der Spalten andern..........cccoooovvvivivnincnnnnnn. 39
3.5.2 Reihenfolge der Felder und Sortierung andern .........cccoovviiviirirniiennnneerrees 40
3.5.3 Nach Feldern gruppi€ren ........ccuueiieiiiie i e s s e s e er e e e eaa e eens 40
3.5.4 Filter Uber LiSten ......ccvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciicer 41
3.5.5 EINstellungen LISTEN .....iiiiiiiiiciiie ettt e e 42



Handbuch Erste Schritte

Inhalt
3.6 GrafikanSiChteN .....cuuuuiiiii i e 43
3.6.1 Aktivitaten- und Projektgrafik........coeeeeiiiiiiiiiiiiieieeeeeeee e 43
ST A B = o [ = .1 0 1= PPt 44
3.7 Ansichten in REGIStErkarten ........ccuuuiiiiiiiii 45
4 AdressenverwaltuUng .....cccciresmremsssmasmssmmasmsssmssmsssmsssnssmsssnssmassnassassnassnssnnssnnss 47
4.1 Neue AdreSSE anIBGEN .....ccuuuiiiiiiiie et s e e e s e e e e s e e era e e ernaaens 47
4.1.1 Firma und Ansprechpartner anlegen...........ccuuviiiiiiiiiicin 47
4.1.2 Firmenbildung mit der SUChE ......couuiiiiiiii s 48
4.1.3 Einzelkontakt @nlegen.......occuuuiiiiiiiiiiiccii e 48
4.1.4 Adresstypen UmwandelN........cooi i 49
4.2 Spezielle Felder vON AdreSSEN ........ccciiuiriiiiniiiiiiriis s s s srnsssanns 49
4.2.1 Anrede Und ANSCAFIft ... i e e 50
4.2.2 Adressen Mit Bild .......cceuiiiiiiiiiiiiei e 50
4.2.3 Telefon, Fax, E-Malil.......ccooiiiiiiiiiiiiiii i e 50
4.2.4 KONtaKEAIEN. ... iiieeie e e 52
4.3 Spezielle FUNKEoNen flr AArESSEN......cuuuiiiiiiiieii it er e e e e e era e ees 52
4.3.1 Adressen automatisch einfligen: Adress-ASSIStENT .......ccuuvvviiiiiiii i, 53
4.3.2 Automatische AdreSSPrifUng ......ccuuceieiiiiiiieiiiii e e 54
4.3.3 DUDIELEEN cevvveii e 55
4.3.4 Adresse deaktiVIEreN ...u..iiiiiieeerrrssssss s s s serrrsssss s s s s s errrssas s s s s s s s e rrrssnn s s e s s eerrrsnnnnns 56
4.3.5 Synchron@ FEIAWEITE.......ciiiiiiiii i e e r s 56
4.3.6 Adressen PrivatiSIEreN ......iiiiuuiiieieiir e e 57
4.3.7 UNICOde @INSEIZEN ...cvvvrrriieiiieirrrrriisss s s serrrsss s s s s s e rrrsss s s s e s s e e rrrs s s e e s e e errnnnnnns 58
4.3.8 S0Ziale NETZWEIKE ...cvvvrrriiiiiieierrrsssss s s e rer s s s e e rr s s s e s s e e rrr e e e s e e e e rnnnnnns 59
YL (=T = PP PPPPTPTPPPIN 60
4.4.1 Wie erstellen Sie einen VErteiler? ... e e e s 61
4.4.2 Wie andern Sie einen Verteiler? ... 62
5 Dokumentenverwaltung.......cccoremmeimmsmmesmsssmasmsssmssmsssmasssssssssssssassnsssassnssnnssnns 63
5.1 Anbindung an MiCroSOft WOId .........euiriiiiiiiiiiii i rsecrss s 64
5.2 Brief schreiben/Serien-E-Mail SChreibeN.......oiiviiiiiiiiii s 65
5.3 (Serien-)Brief/E-Mail mit Microsoft Word ...........ceoiiiiiiiiiiii e 66
5.4 Standardvorlage Serienbrief .......ccuurriiiriiiiiceirrr e 68
5.5 Standardvorlage Serien-E-Mall..........ccooiiiiiiiimiiiii i eccrri e e 70
5.5.1 Serien-E-Mail erstellen.........oi i 70
5.5.2 Serien-E-Mail testen und vErsenden .........cceeiiiiiiiiiiiiiiin e 71
5.5.3 Register StatUS .......cuuuiiiiiiiiniiiiiii i 71
5.6 Vorlagen flr DOKUMENEE ......ccooiiiieieee e 72
5.6.1 Dokumentvorlage fiir CAS genesisWorld-Internet-Adresse
bzw. KUrznotiz erstellen........ccoiiiiiiieeeiiiiiis s scerrrss s eerrrn e r e s s e eeens 73
5.6.2 Dokumentvorlage mit einer Archivdatei erstellen.............coovvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeen, 73
5.6.3 Dokumentvorlage SNAEIN .......oooiiiiiiiiiiiiiieie e e e ee e e e e e e e e e e e e e e e e e 74
5.7 Dokumente bearbeiten: Besonderh@iten...........oviiiiiiiiiiiiiiiieiiie e 74
5.7.1 Felder von DoKumentenliSteNn ..........ccvuiiiiiiiie it er e e er e 75
5.7.2 Versionen VErWalteN ........cuuuiiiiiiiii it ere s s e s s rae s e e e s e e rn e ee 76
5.7.3 Spezielle Funktionen flir DOKUMENEE.......cccvuiiiiiiiii e e 77
6 Die E-Mail-Anbindung ........coiiimmimmmmmsimmsinsssss s 79
6.1 Was brauchen Sie, um E-Mails Zu SENEN? ......cuiiiviiiiiiir i e 80



Handbuch Erste Schritte

Inhalt

6.1.1 Die unterschiedlichen Arten von E-Mails..........ccuuviiiiiiiiiiiiniiii v 80
6.1.2 Wo sehen Sie Thre E-MailS?........ccooeiuuiiiiiiiii e s eaea 82
6.1.3 Wie bearbeiten Sie E-Mails in CAS genesisWorld?..............euvermmmmmmmmmmmrmnmnnennnnnnnnns 82

6.2  Microsoft OULIOOK VErWENAEN .....vuuieiiiiierirriiss s s s s rrrsrsss s s s s s e ernrsa s s s s s s s errnsnasssssssnnnes 82
6.3 E-Mail-Konto @nlegen........coo oo 83
6.4 Die verschiedenen E-MailanSiChten .........ccuuveeiiiiiiiiiiiririn s eeenes 84
L = - T o PRI 85
6.4.2 Offlineordner: Neue Listenansicht E-MailS ........cuuuiiiiiiiiiiimniiininnesseeresssns s eeenes 85

6.5 E-Mails schreiben und VerseNden..........ccevuuiiiiiiiiieceiersiiis s e s eersrss s s s s e rrsn e e s s s senens 85
6.6 E-Mails UNd Drag & DIOpP.....ccuuciiiiiiiiiiiiiiie ettt ra s e s e s s e e eeaa s 87
6.7 E-Mails empfangen und archiVieren ..........coveiiiiiiiiiie e 87
6.8 Signatur und ADWESENNEIL.........oiiiiiiiiicii 87
6.9 Regeln flr E-MallS .......cceeiiiee e 88
Wichtige Einstellungen ........ccoreimmemmmsmmsmmmssnesmsssnssmasssssmsssnasssssssssssssasnnsssnssnnns 89
7.1 Arbeitsumgebung einstellen .........cooviiiiiiiiiii 90
7.2 Benachrichtigungs- und AKLIONSAIENSE .......ciiiiiiiiiiiiii e 91
Das Rechtesystem.........ccouimimmeimmmimmimmemnesinnss s nn s nnnsns 93
8.1 Diese Rechte hat der AdmiNiStrator........ccuvrreeeisiiiiieierrrrss e rrrrr e e s eeees 93
S 2 =T o 1 (< 1T Y 0 1V Vo L= 93
8.3 Besitzrechte und FremdzugriffsSreChte ......cuuueeeiiiiiiicciircri e e 94
8.3.1 Besitzrechte: Teilnehmer am Datensatz wahlen ...........ccccvvviiiiiiiicceennccn e 94
8.3.2 Datensatze delegieren......ccceueiiiiiiiieriiciin e s 95
8.3.3 Offentliche DateNSALZE ......uuvieiiiiiieerriiiis e s e e e s eernes 95
8.3.4 FremdzugriffSreChte .....ccuvueiii i e e 95
8.3.5 Zusammenspiel Besitzrecht - Fremdzugriff..........ueeiiiiiiiiiimniini e eeeens 96
8.3.6 Fremdzugriffsrechte durch GruppenzugehOrigkeit.........ccccvrriiniiiineeererisneneneseeeens 97

8.4 Wie erhalten Anwender ZugriffsreChte?.........cceiiiiiiiiiiic e 98
8.5 Personliche und vertrauliche DatenSAtZE .......uiviiviiieererniiis e s rrrn s eeeees 98
8.6 Daten anderer BenUZEr @nZEIgEN........covvururuuiisiiiiiriiriis s rerri s 99
8.6.1 Teilnehmer fiir Ansichten Wahlen ...........cooiiiiiiic s 99
8.6.2 Daten benutzeriibergreifend sSUCheN ...........cooiiiiiiiiiir s 101

SN 1 o1 o (=10 01V o] g =T Vo /= o o S 101
9 LizenzbediNnQUNQGEeN .......ccireeimmesmmmsimnsssmnsmnessmnsssnsssmnsssssssmnsssnssssnsssnnssnnssnnnsns 102
T 1= 104



Handbuch Erste Schritte
CAS genesisWorld im Uberblick

1 CAS genesisWorld im Uberblick

Die Kundenorientierung hat fiir den Unternehmenserfolg in den letzten Jahren entscheidend an
Bedeutung gewonnen. Dabei spielen die folgenden Fragen eine fundamentale Rolle:

» Was wissen Sie liber Ihren Kunden?
» Wie schnell kdnnen Sie dieses Wissen abrufen?
Um diese Fragen zu beantworten, bietet CAS genesisWorld

> Zeit- und damit Kostenersparnis durch effiziente Prozesse bei allen Verwaltungs- und Beratungs-
aufgaben im Biiro und unterwegs,

» hohere Kundenzufriedenheit und —bindung,

» konsistente und individuelle Kundenansprache in Marketing, Vertrieb und Service — an jedem
Arbeitsplatz,

» aktuelles Wissen lber Kunden und Markte und

> eine optimierte Zusammenarbeit im Unternehmen (Groupware).

1.1 Wasist CAS genesisWorId?

CAS genesisWorld ist ein Programm, mit dem Sie Kundenbeziehungen effizient organisieren und
mit Ihren Kolleginnen und Kollegen perfekt zusammenarbeiten.

Hier ein Uberblick (iber die wichtigsten Funktionen von CAS genesisWorld:

» hierarchische Adressenverwaltung mit Firmenadressen und Ansprechpartnern sowie
Einzelkontakten

» komplette Kundenakte mit allen Informationen zu einer Adresse: Schriftverkehr, E-Mail,
Telefonate usw.

Dokumenten- und Korrespondenzverwaltung, Anbindung an Textverarbeitung
Anbindung an ein E-Mail-System

Termin-/Aufgabenverwaltung

vV v v VY

Erfassung und Verwaltung von Telefonaten

Alle Informationen bzw. Daten werden in CAS genesisWorld zentral gespeichert und sind so fir alle
verfligbar, die die Daten benétigen.

Welche Daten ein Anwender sieht, hangt von seinen Rechten und Einstellungen ab. Zugriffsrechte
fur jeden Anwender regeln, wer welche Daten sehen und bearbeiten darf.

Die Daten, d. h. Termine, Aufgaben, Adressen, Dokumente usw. werden in CAS genesisWorld
gepflegt und aktuell gehalten. Mit verschiedenen Einstellungen legen Sie fest, wie diese Daten in
CAS genesisWorld angezeigt werden sollen.

Dartiiber hinaus lassen sich alle Daten beliebig miteinander verkniipfen. So werden zusatzliche
Zusammenhange deutlich und der Informationsgehalt erhéht sich.
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Ein Besprechungstermin lasst sich beispielsweise mit den Adressen der Teilnehmer und dem
Dokument der Tagesordnung verknipfen.

CAS genesisWorld arbeitet mit weiteren Systemen zusammen: Beispielsweise kénnen Sie weiterhin
mit Microsoft Word Ihre Briefe und andere Dokumente verfassen und diese Dokumente mit CAS
genesisWorld verwalten.

1.2 Aufbau von CAS genesisWorId

Anwender
Windows- = Windows-
Client Client !
I
Applikationsserver

Den Namen dieses Servers
mussen Sie bei der Anmeldung an
CAS genesisWorld eintragen

b

Datenbank Dokumentenarchiv

Administrator

Management Konsole

In der Datenbank werden alle Daten
gespeichert, damit sie zentral verfugbar sind.

Die Abbildung zeigt den prinzipiellen Aufbau einer Installation von CAS genesisWorld: CAS genesis-
World ist nach der Client/Server-Architektur aufgebaut und besteht aus mehreren Programmen.

Um Unklarheiten zu vermeiden, wird hier mit Rechner immer eine Hardware bezeichnet, mit
Server ist ein Programm, also eine Software gemeint.

» Datenbanksystem/Datenbank: In der Datenbank werden alle Daten zentral gespeichert, so
dass sie fiir alle Anwender verfiigbar sind.

» Das Dokumentenarchiv ist ein Ordner auf einem beliebigen Rechner. Im Dokumentenarchiv
werden Archivdateien gespeichert, z. B. Microsoft Word-Dokumente, Microsoft Excel-Tabellen

oder Grafikdateien.

> Applikationsserver: Der Applikationsserver ist das eigentliche Kernstiick von CAS genesis-
World. Die Arbeitsschritte der Anwender fiihrt der Applikationsserver durch, wie das Suchen von
Datensétzen, das Speichern oder Andern eines Datensatzes usw. Nur der Applikationsserver
greift direkt auf die Datenbank und das Dokumentenarchiv zu.
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» Management Konsole: Mit diesem Programm fiir den Administrator von CAS genesisWorld
werden Benutzer und Gruppen angelegt, Zugriffsrechte vergeben und weitere Verwaltungs-
aufgaben durchgefiihrt.

» Clients: Mit einem Client arbeiten die Anwender. Clients melden sich am Applikationsserver mit
einem Benutzernamen und einem Kennwort an. Der Applikationsserver priift diese Zugangs-
daten.

Windows-Clients arbeiten auf einem Windows-Betriebssystem. Das Programm fiir den
Windows-Client ist (iblicherweise auf dem Rechner jedes Anwenders installiert.

1.3 Editionen, Module und Erweiterungen

CAS genesisWorld ist in drei Editionen verfligbar, die sich in ihrem Funktionsumfang unterscheiden:
der Standard Edition, der Premium Edition und der Suite.

In diesem Handbuch sind bis auf wenige Ausnahmen die Funktionen der Standard Edition
beschrieben. Einige wesentliche Funktionen der Premium Edition sind ebenfalls beschrieben, wenn
diese fiir viele Anwender interessant sein kdnnen. Im entsprechenden Kapitel dieses Handbuchs
wird dann darauf hingewiesen. Die Funktionen aller Editionen finden Sie in der Online-Hilfe.

CAS genesisWorld kann mit anderen Systemen Daten austauschen, dazu gehéren die Anbindung an
eine Telefonanlage, an Microsoft Outlook und an Microsoft Word, so dass Sie beispielsweise weiter-
hin Ihre Briefe mit Microsoft Word schreiben. Verwaltet werden diese Dokumente mit CAS genesis-
World. Dies sind Funktionen der Standard Edition.

Zusatzlich lasst sich CAS genesisWorld mit Modulen erweitern, beispielsweise Marketing, Projects
oder Mobility. Fiir Module sind Leitfdden mit der entsprechenden Dokumentation verfiigbar. In der
Online-Hilfe finden Sie Links zu diesen Leitfaden.

Sowohl CAS Software als auch zertifizierte Partner bieten auBerdem zahlreiche Erweiterungen fiir
CAS genesisWorld an. Unter anderem Anbindungen an Warenwirtschaftsysteme oder spezielle
Branchenldsungen.

Einen aktuellen Uberblick liber Editionen, Module und Erweiterungen von CAS genesisWorld
erhalten Sie auf unseren Internetseiten unter www.cas.de.

CAS genesisWorld ist im Standard in Deutsch, Englisch, Franzésisch, Italienisch, Niederléndisch und
Spanisch verfiigbar. Uber Partner sind weitere Versionen verfiigbar. Bitte informieren Sie sich ggf.
bei CAS Software AG. Der internationale Einsatz wird durch verschiedene Funktionen unterstiitzt,
die in den Online-Hilfen genauer beschrieben sind.

1.4 Hilfe

Dieses Handbuch bietet Thnen einen schnellen Einstieg in CAS genesisWorld. Als Nachschlagewerk
fur alle Funktionen verwenden Sie die Online-Hilfe fiir Anwender.

Die Online-Hilfe beantwortet alle Fragen, wahrend Sie mit CAS genesisWorld arbeiten. Um die Hilfe
zu verwenden, haben Sie mehrere Mdglichkeiten:

Um passende Informationen zum aktiven Fenster bzw. Register von CAS genesisWorld zu erhalten,

» driicken Sie einfach die F1-Taste der Tastatur oder
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» klicken im Meni ? auf Ansicht oder
'ﬁ klicken auf dieses Symbol im aktiven Fenster.
Suchen Sie Hilfeseiten zu einem bestimmten Thema?

» Klicken Sie in der gedffneten Hilfe links auf das Register Inhalt flr das Inhaltsverzeichnis. Im
Register Suche konnen Sie nach jedem Wort suchen, das in der Hilfe vorkommt. Im Register
Index finden Sie Schlagworte.

» Mit Klick auf das Symbol Drucken in der Hilfe drucken Sie entweder das ausgewdhlte Thema
allein oder das ausgewahlte Thema mit allen Unterthemen.

» Die verwendete Version von CAS genesisWorld, die Versionsnummer, Ihren Benutzernamen, mit
dem Sie sich angemeldet haben und vieles mehr finden Sie im Meni ? unter Info.

In diesem Handbuch wird teilweise auf die Online-Hilfe verwiesen und die entsprechende Hilfeseite
angegeben. Beispielsweise mochten Sie die Hilfeseite Infos schneller finden suchen. Diese Hilfe-
seite enthdlt weitere Beispiele fiir die Suche.

» Offnen Sie die Hilfe mit F1.
» Wechseln Sie zum Register Suche.
» Geben Sie in das Eingabefeld "Infos schneller finden" ein - mit Hochkommata.

Wenn Sie nach mehr als einem Wort suchen und Leerzeichen enthalten sind, dann muss der
Suchbegriff in Hochkommata eingeschlossen werden.

» Klicken Sie auf Themen auflisten oder driicken Sie die Enter-Taste.

» Alle Hilfeseiten mit diesem Begriff werden angezeigt. Doppelklick auf einen Eintrag 6ffnet die
Hilfeseite.

» Wenn Sie jetzt zum Register Inhalt umschalten, wird diese Hilfeseite iblicherweise im Inhalts-
verzeichnis angezeigt. Dabei sehen Sie, in welchem Zusammenhang die entsprechenden
Informationen stehen.

Allerdings werden in der Suche alle Hilfeseiten gefunden, auch solche, die Teil einer groBeren
Seite sind. Diese Seiten werden beim Umschalten in das Register Inhalt nicht angezeigt.

1.5 Funktionen fiir den Datenschutz

In CAS genesisWorld sind wichtige und sensible Daten aus allen Bereichen eines Unternehmens
gespeichert. Mitarbeiter/innen aus unterschiedlichen Bereichen bendtigen unterschiedliche Daten
fur ihre Arbeit. Bestimmte Daten miissen besonders geschitzt werden, wie beispielsweise Daten
Uber Kunden oder Personaldaten. Gleichzeitig legen Mitarbeiter/innen neue Daten an und arbeiten
gemeinsam im Team, so dass alle Zugriff auf Daten bestimmter Kolleginnen und Kollegen
bendtigen.

Diese Anforderungen lassen sich unter drei Aspekten beschreiben:
> zentrale Vorgaben fiir eine einheitliche Oberflache in CAS genesisWorld,
» Funktionen fiir den Datenschutz insbesondere von personenbezogene Adressdaten und

> Rechte fiir den Zugriff auf Daten.
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Zentrale Vorgaben

Zentrale Vorgaben durch den Administrator bieten Ihnen als Anwender eine angepasste Oberflache
in CAS genesisWorld, so dass Sie alle fiir Sie wichtigen Daten sehen und bearbeiten kénnen. Dabei
kann die Oberflache fiir bestimmte Abteilungen oder Gruppen von Anwendern spezifisch angepasst
werden.

Im Programmfenster von CAS genesisWorld zeigt beispielsweise ein Uberblick Ihre heutigen
Termine oder Aufgaben und die Unternehmensnachrichten. In Listen werden Ihre Projekte und
Dokumente mit den wichtigsten Feldern angezeigt. Auf Ihr E-Mail-Konto haben Sie in CAS genesis-
World ebenfalls Zugriff.

Fir das Erfassen von Daten sind vordefinierte Eingaben fiir bestimmte Felder verfligbar, die Sie nur
auswahlen missen. Vorlagen fiir Briefe, E-Mails und weiteren Schriftverkehr vereinheitlichen das
Auftreten Ihres Unternehmens.

Funktionen fiir den Datenschutz

Funktionen fir den Datenschutz verhindern unerwiinschten Datenabfluss aus CAS genesisWorld
und schiitzen insbesondere personenbezogene Adressdaten.

Dies legt der Administrator tiber den Zugriff auf bestimmte Funktionen fest, so dass nur berechtigte
Benutzer folgende Funktionen sehen oder aufrufen kénnen:

> Serienbriefe, Serien-E-Mails und Etikettendruck fiir mehrere Adressen

» Import/Export fiir Adressen beispielsweise liber den Export nach Microsoft Excel, Kopieren und
Einfligen oder Drag & Drop.

» Einsatz des Adress-Assistenten

» Andern von vielen Datensétzen beispielsweise mit Aktionen oder dem Benachrichtigungs- und
Aktionsdienst.

» Erstellen von Berichten

In den jeweiligen Kapiteln hier im Handbuch sind die jeweils notwendigen Rechte fiir eine Funktion
angegeben. Einen Uberblick {iber alle entsprechenden Funktionen finden Sie in der Online-Hilfe auf
der Seite Funktionen fiir den Datenschutz.

Rechte auf Daten
Rechte flr den Zugriff auf Daten werden ebenfalls vom Administrator vergeben.

» Rechte beziehen sich zunachst auf den grundlegenden Zugriff auf die Daten der Adressen,
Dokumente, Projekte, Verkaufschancen usw.

> Rechte beziehen sich auch auf die Daten, die Sie selbst anlegen und fiir die Sie selbst mehr oder
weniger Rechte vergeben kdnnen.

» Und schlieBlich wird mit diesen Rechten eingestellt, welche Kolleginnen und Kollegen prinzipiell
Zugriff auf Daten anderer Kolleginnen und Kollegen haben: Damit wird sichergestellt, dass alle
Mitarbeiter/innen einer Abteilung oder einer Gruppe gegenseitig auf ihre Daten zugreifen
kdnnen.

Diese Rechte sind im Kapitel "Das Rechtesystem", Seite 93 beschrieben.
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2 Daten pflegen

In diesem Kapitel finden Sie grundlegende Informationen, wie Sie Ihre Daten der Adressen,
Dokumente, Telefonate, E-Mails usw. pflegen.

2.1 CAS genesisWorId starten

Starten Sie CAS genesisWorld. Die dafiir notwendigen Angaben erfahren Sie vom Administrator:

» Klicken Sie in der Windows Taskleiste auf die Schaltflache Start und wahlen Sie
Programme/CAS genesisWorld/CAS genesisWorld.

Oder richten Sie sich ein Symbol fiir CAS genesisWorld auf Ihrem Desktop oder auf der
Taskleiste ein.

» Das Anmeldefenster von CAS genesisWorld &ffnet sich. Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr
Kennwort ein.

» Geben Sie den Applikationsserver ein.

» Wenn in Ihrem Unternehmen mehrere Datenbanken verwendet werden, miissen Sie auch die
Datenbank eingeben oder auswahlen.

» Klicken Sie auf Anmelden und CAS genesisWorld startet.

Der Administrator kann in der Management Konsole einstellen, dass Sie sich mit Ihrer
Windows-Anmeldung an CAS genesisWorld anmelden.

» Wenn Sie im Fenster Anmeldung des Windows-Client keinen Benutzernamen eintragen und auf
die Schaltflache Anmelden klicken, dann wird automatisch die Anmeldung Uber den aktuellen
Windows-Benutzer versucht. Dies ist der Standardfall nach der ersten Installation. Dabei wird
auf die Standarddatenbank zugegriffen.

Wie Sie CAS genesisWorld schnell aufrufen, finden Sie in der Online-Hilfe auf der Seite CAS
genesisWorld schnell aufrufen.

2.2 Das Programmfenster

Nach dem Start sehen Sie das Programmfenster von CAS genesisWorld.

@ Meniileiste und @ Symbolleiste

Uber die Meniileiste oder die Symbolleiste rufen Sie die Funktionen von CAS genesisWorld auf.
Zeigen Sie mit der Maus auf ein Symbol, wird nach kurzer Zeit ein Text mit der Beschreibung des
Symbols eingeblendet.

(3 Registerkarten

Gedffnete Ansichten werden als Registerkarten angezeigt. Wenn Sie bestimmte Ansichten haufig
bendtigen, 6ffnen Sie diese als eigene Registerkarte.

11



Handbuch Erste Schritte
Daten pflegen

(4] Programmnavigator

Im linken Teil des Programmfensters befindet sich der Programmnavigator, der verschiedene
Ansichten auf Daten enthalt.

© Ansichten

Klicken Sie auf eine Ansicht im Navigator: Die Daten der Ansicht werden im Anzeigebereich rechts
dargestellt.

© statusleiste

Unten im Programmfenster befindet sich die Statusleiste. Dort finden Sie Datum und Uhrzeit sowie
weitere Informationen zur markierten Ansicht.

Datei  Bearbeiten Ansicht Einfigen Suche Extras 2
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2.3 Mit Daten arbeiten

In CAS genesisWorld arbeiten Sie mit verschiedenen Datensatzen, beispielsweise mit Terminen,
Adressen, Aufgaben oder Dokumenten.

Ein Datensatz enthalt verschiedene zusammengehdérige Informationen. Datensatze sind durch
Schlissel oder einen Namen eindeutig identifizierbar. Der Datensatz "Adresse Maier" enthalt alle
Informationen zu Frau Maier wie Vorname, Nachname, Anschrift usw.

Als Datensatz-Typen werden in dieser Dokumentation die Datensétze einer Art bezeichnet.
Ublicherweise existieren die folgenden Datensatz-Typen:

& Adressen: In einer Adresse sind die Daten von Personen und/oder Firmen gespeichert.

Bei Adressen werden die Adresstypen Firmen, Ansprechpartner und Einzelkontakte unter-
schieden, siehe Kapitel "Adressenverwaltung" (Seite 47).

'E'-' Termine: Ein Termin ist eine Aktivitat mit einem zeitlich genau abgesteckten Zeitraum, z. B.
Schulung von 8.00 - 17.00 Uhr.

[ Verteiler: Ein Verteiler ist eine Sammlung von Adressen. Die Adressen eines Verteilers kénnen
Sie beispielsweise insgesamt anschreiben oder mit einer E-Mail benachrichtigen.

@ Aufgaben (Wiedervorlagen): Mit einer Aufgabe definieren Sie, was wann in einem bestimmten
Zusammenhang zu erledigen ist, z. B. Herrn Miiller wegen des Angebots anrufen. Eine Wieder-
vorlage ist eine Aufgabe, die an oder bis zu einem bestimmten Zeitpunkt zu erledigen ist.

[l Dokumente: In Dokumenten sind zunichst fiir CAS genesisWorld relevante Informationen
enthalten, némlich Stichwort, Kategorie, Teilnehmer usw.

Bei bestimmten Dokumenten ist auBerdem eine Archivdatei enthalten, z. B. ein Microsoft
Word-Dokument, eine Microsoft Excel-Tabelle, ein Bild oder eine PDF-Datei.

@ Berichte: Ein Bericht bezieht sich auf eine Anzahl von Datensatzen eines Datensatz-Typs, also
Adressen, Projekte, Aufgaben usw. und mithilfe einer Berichtsvorlage wird eine Darstellung oder
Auswertung der Daten erstellt. Beispiele flr Berichte sind eine Adressliste oder ein Balken-
diagramm.

L Telefonate: Mit diesem Datensatz-Typ kénnen Sie eingehende und ausgehende Anrufe in CAS
genesisWorld speichern. In diesem Datensatz protokollieren Sie die Gesprachsdauer, ordnen ein
Thema zu, tragen Gesprachsnotizen ein usw. CAS genesisWorld kann mit der Telefonanlage zu-
sammen arbeiten. Telefonate lassen sich wie andere Datensétze in Listen anzeigen, verknlpfen,
Sie kdnnen Teilnehmer zuordnen usw.

E-Mails rufen Sie in CAS genesisWorld von Ihrem Postfach ab. Wenn Sie E-Mails in CAS
genesisWorld archivieren, werden sie zu einem CAS genesisWorld-Datensatz und damit auch in
der CAS genesisWorld-Datenbank gespeichert. CAS genesisWorld unterstiitzt POP3 und IMAP 4.

= Projekte: Mit einem Projekt fassen Sie verschiedene Daten thematisch zusammen, z. B. bei
der Planung eines Messeauftritts oder einer Marketingkampagne.

& Vorgange: Ein Vorgang ist eine Aktivitdt, die sich Gber eine l&dngere Zeit wie mehrere Tage
oder Wochen erstreckt, z. B. ein Messebesuch.

o
% Urlaube: Urlaubseintrage erstrecken sich iber Tage oder Wochen.
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' Verkaufschancen: Mit diesem Datensatz-Typ verwalten Sie mégliche Verkdufe bzw. Auftrage
fur Kunden. Einer Verkaufschance wird die Adresse eines potentiellen Kunden zugeordnet. Alle
Telefonate, E-Mails, Schriftverkehr usw. werden der Verkaufschance und der Adresse
zugeordnet, so dass eine vollstandige Kundenakte entsteht.

In jeder Verkaufschance pflegen Sie die zugehoérigen Produkte oder Dienstleistungen des
moglichen Verkaufs.

2.3.1 Datensatze anlegen und bearbeiten

Datensdtze erstellen und bearbeiten Sie in einem Datensatzfenster. Der Titel des Fensters hangt
vom Datensatz-Typ und der Bearbeitung ab, also Aufgabe neu anlegen oder Aufgabe
bearbeiten, Termin neu anlegen, Termin bearbeiten usw.

Eingaben im Datensatzfenster kdnnen Sie als Vorlage fiir die Erstellung neuer Datensatze
speichern, siehe Kapitel "Vorlagen fir Datensatze erstellen" (Seite 26).

Hier sehen Sie am Beispiel einer Aufgabe, wie Sie Datensatze in CAS genesisWorld anlegen und be-
arbeiten. Diese Vorgehensweise kdnnen Sie auch bei der Arbeit mit anderen Datensatz-Typen
anwenden.

E‘ Aufgabe neu anlegen... EI@

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Suche Extras 2
[RSpeichernaSchlieBen HE X | = if | @ 5

l [] Dokument anlegen - (= Aktion - E Kurznotiz [&] Senden - Ja\"erknljpf'en mit - E@Neue Verknlpfung ~ E l

Allgemein | Details | Wiederholungen | Journal | Akte |

Stichwort Testaufgabe

Prioritat Bearbeitungsstatus noch nicht begonnen - -
Bearbeitung in % 0 [ =

Bearbeiter Michael Griin -

Beginn 25,10,2011 13:00:00 Geschatzt 0 5td, 0 Min

Faligkeit (Ende) 26.10.2011 18:00:00 Sall 0 5td, 0 Min

Begonnen am 25.10.2011 13:00:00 Ist 0 5td, 0 Min

Dauer 1Tag 5:00 [[] Diese Aufgabe iberwachen

Alarmieren Alle Teilnehmer v] Alarmaeit [kein Alarm -

Kategorie m Schlagworte m

Teilnehmer Michael Grin - Ressourcen -

8 [T persanlich

8 [ vertraulich = =

Notizen i 4 Bearbeiten ] [ LE? Zeitstempel
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Im Fenster sind auBer dem Register Allgemein weitere Register vorhanden, die je nach Daten-
satz-Typ unterschiedlich sein kbnnen.

Fir Adressen und Dokumente sind in CAS genesisWorld weitere Mdglichkeiten der Eingabe und
Verwaltung vorhanden. Diese sind in den Kapiteln "Adressenverwaltung"” (Seite 47) und
"Dokumentenverwaltung" (Seite 63) gesondert beschrieben.

» Klicken Sie im Menil Datei auf Neu/Aufgabe. Das Fenster Aufgabe neu anlegen 6ffnet sich.

» Geben Sie zunachst ein Stichwort ein, das die Aufgabe gut beschreibt. Dann ist die Aufgabe (iber
die Suche leichter wieder zu finden.

» Nun konnen Sie auBerdem die Prioritdt der Aufgabe angeben, den Bearbeitungsstatus, Schlag-
worte usw.

» In die Eingabefelder geben Sie direkt Text ein.

[ Oder Sie verwenden die Symbole neben den Eingabefeldern. Klick auf ein Symbol &ffnet ein
Fenster, in dem Sie eine Eingabe wahlen, z. B. ein Datum.

» Wenn Sie Ihre Eingaben abschlieBen mdchten, verwenden Sie die Funktionen im Meni Datei
oder die Symbole im Fenster.

E Speichern speichert Ihre Eingaben. Das Datensatzfenster bleibt getffnet und alle Eingaben
in den Feldern bleiben erhalten.

E Speichern&Neu speichert Ihre Eingaben und 6ffnet ein neues Datensatzfenster. So kénnen
Sie mehrere Datensdtze nacheinander eingeben.

E Speichern&SchlieBen speichert die Eingaben und das Datensatzfenster wird geschlossen.

Datensatze bearbeiten

Um einen Datensatz zu andern, 6ffnen Sie das entsprechende Fenster Aufgabe bearbeiten,
Termin bearbeiten usw.

Jede Anderung eines Datensatzes wird im Register Journal des Datensatzfensters festgehalten.
Damit lassen sich Anderungen nachvollziehen. Eine Anderung machen Sie durch Wahl eines vor-
herigen Werts riickgangig.

Funktionen lassen sich in CAS genesisWorld auf verschiedene Arten aufrufen. Hier wird beispiels-
weise gezeigt, wie Sie einen Datensatz dffnen:

» Markieren Sie einen Datensatz durch Anklicken und klicken Sie dann im Meni Datei auf
Offnen.

» Oder Sie doppelklicken einfach auf dem Datensatz.

» Oder Sie klicken mit der rechten Maustaste auf einen Datensatz und dann im Kontextment auf
Offnen.

! Oder Sie markieren den Datensatz und klicken auf das Symbol Offnen in der Symbolleiste. In
jeder Ansicht - Liste, Kalender usw. - finden Sie eine spezielle Symbolleiste mit den wichtigsten
Funktionen fiir eine Ansicht.

» Tastenkombinationen sind ebenfalls méglich, z. B. Strg + O zum Offnen.
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» Die letzten 10 bearbeiteten Datensatze werden angezeigt, wenn Sie im Programmfenster das
Menii Datei 6ffnen. Das Symbol des Datensatz-Typs und das Stichwort werden angezeigt.
Anklicken eines Eintrags 6ffnet den Datensatz.

2.3.2 Datensatze loschen und wiederherstellen

» Klicken Sie den Datensatz in einer Ansicht mit der Maus an.

» Klicken Sie dann im Menl Bearbeiten auf Loschen. Der Datensatz wird in den Papierkorb
verschoben.

I Im Ordner Papierkorb ist fiir jeden Datensatz-Typ eine Liste enthalten. Markieren Sie dort den
Datensatz.

= Mit Wiederherstellen machen Sie das Loschen riickgdngig.

» Wenn Sie einen Datensatz im Papierkorb I6schen, dann ist der Datensatz endgiiltig geldscht.

2.4 Eingabehilfen

Eine Eingabehilfe ist eine vordefinierte Eingabe fiir bestimmte Felder in Datensatzfenstern, wie
etwa eine Anrede oder Kategorie. Der Administrator kann Eingabehilfen in der Management
Konsole anlegen oder andern.

Verschiedene Typen von Eingabehilfen lassen sich unterscheiden:
» Eine Auswalhlliste bietet eine Liste, aus der Sie einen einzigen Eintrag wahlen.

> Eine Auswahlliste mit Eingabemdglichkeit bietet eine Liste, aus der Sie einen einzigen
Eintrag wahlen. Statt einem der vorgegebenen Eintrage kénnen Sie Text eingeben.

» Eine Mehrfachauswahl 6ffnet ein Fenster, in dem Sie eine oder mehrere Eingabehilfen
wabhlen.

» Eine Mehrfachauswahl mit Eingabemaoglichkeit erlaubt Ihnen ebenfalls die Wahl von einer
oder mehreren Eingabehilfen. Zusatzlich kénnen Sie Text eingeben. Mehrere Eintrdge werden im
entsprechenden Feld durch Kommata getrennt.

> Ein Auswahlbaum bietet eine Baumstruktur, mit der mehrere Eintrage in einer festen Reihen-
folge gewahlt werden. Dabei kann jeder Eintrag in dieser hierarchischen Struktur eine Auswahl-
liste oder eine Mehrfachauswahl sein.

Diese Funktion ist nur in der Premium Edition verfiigbar.

Gruppenspezifische Eingabehilfen

Fir Anwender aus verschiedenen Gruppen, beispielsweise aus verschiedenen Abteilungen, kénnen
unterschiedliche Eingabehilfen verfiigbar sein.

Dies legt der Administrator in der Management Konsole fest.
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Internationale Eingabehilfen

Anwender kdnnen in unterschiedlichen Sprachen mit dem gleichen Applikationsserver arbeiten und
jeder Anwender erhalt automatisch die Eingabehilfen und Eintrége in den entsprechenden Feldern
in seiner Sprache angezeigt.

In diesem Fall kdnnen Sie keinen eigenen Text eingeben, sondern nur die angezeigten Eintrage
wahlen. Wenn ein Anwender den gleichen Datensatz von CAS genesisWorld in einer anderen
Sprache offnet, sieht er dieses Feld in seiner Sprache.

Damit dies maoglich ist, muss der Administrator die internationalen Eingabehilfen in der Manage-
ment Konsole festlegen.

Eingabehilfen fiir das Feld Kategorie

Fir dieses Feld sind beliebig viele Eingabehilfen mdglich, allerdings keine gruppenspezifischen und
keine internationalen Eingabehilfen, siehe Online-Hilfe fiir Anwender, Seite Eingabehilfen
verwenden.

Das folgende Beispiel zeigt einen Auswahlbaum fiir das Feld Kategorie.
Einzelkontakt Alpha Systeme AG Kunze bearbeiten... EI@

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Suche Extras 2
| Gk speichemaschieten [ X | & | 3¢ @+ 4 96|

l@ndressdienste - @., - = D Brief schreiben ~ (5 Aktion -~ ﬁ Kurznotiz Ja\-'erknupfen mit - E@Neue Verknipfung ~ Bericht. .. l

Allgemein |Details | Lageplan I Verteiler | Firmenstruktur | Baum I Weitere I Journal | Akte |
Erstellt von ADMINISTRATOR

Firma Alpha Systeme AG B Kontaktdaten +49 7220 259-29 {.Telef‘c-n (Geschaftlich) - D
Name - L +49 7220 259-0 § Telefon (Zentrale)
- Poter Kunze @ +43 172 7475321 Q.Telefc-n (Mabil)
‘ +45 7220 259-9 Fax (Zentrale)
P.Kunze @alpha-ag.de [&] E-Mail (Geschaftlich)
Kapellenstr. 46 www.alpha-ag.de & Homepage
76596 Forbach E] - Weitere Kontaktdaten —--——-----mmem v
Baden-Wirttemberg -
Deutschland 5
¢ Kategorien @
Landerformat Deutschland "] [ oK " Abbrechen ] B
Abteiung T ! I:J __Enizrd.,\.are M
Furktion Systemadministrator [T Motebook
; D Server
e[| Workstation
- -
Typ ] a [0 software
- i-[| Betrichssystem
Kategorie - [ Intranet i
1l ; [[] kaufmannische Software 28
] Sonstiges
. [ schulung
Notizen 4[] Interessent @ 4 zeitstempel
----- [C] A-Interessent -
----- |:| B-Interessent
----- |:| C-Interessent
----- [ Lieferant
----- [[] vertriebspartner
----- |:| Privat
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2.4.1 Besonderheiten bei Typ und Status

Mit den Feldern Typ und Status lassen sich Datensatze einheitlich kennzeichnen. Diese Felder und
die entsprechenden Funktionen sind nur in der Premium Edition verfiigbar. Diese Felder werden
Ublicherweise nur mithilfe von Eingabehilfen ausgefiillt und manuelle Eingaben sind nicht méglich.

In einem Datensatz kdnnen Sie genau einen Eintrag fiir den Typ und einen Eintrag fiir den Status
wahlen.

Welche Eintrége in der Dropdown-Liste Status verfiigbar sind, kann ebenfalls vom eingestellten
Eintrag im Feld Typ abhangig sein. Wenn dies der Administrator so eingestellt hat, dann sind fiir
jeden Eintrag fiir den Typ auch bestimmte Eintrdage im Feld Status mdglich.

Je nach den Einstellungen des Administrators werden (iber diese Felder auch die Anzeige von
Registern im Datensatz sowie Pflichtfelder gesteuert.

Beispielsweise wird das Register Verkaufschancen in Adressen nur angezeigt, wenn bei einer
Adresse der Typ Kunde eingestellt wird.

2.4.2 Pflichtfelder

Bestimmte Eintrage fiir den Typ oder den Status konnen dazu fiihren, dass im Datensatzfenster
bestimmte Eingaben notwendig werden. Dann werden also bestimmte Felder zu Pflichtfeldern.
Pflichtfelder miissen ausgefiillt werden, damit ein Datensatz gespeichert werden kann.

Beispielsweise kann bei einer Adresse der Typ Kunde eingestellt werden, dann muss aber auch
das Feld Branche ausgefiillt werden.
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Beispiel Typ und Status bei Urlaub

Das folgende einfache Beispiel zeigt, wie sich die Felder Typ und Status grundsatzlich verwenden
lassen. Die Felder werden in Ihrem Unternehmen vermutlich fiir andere Datensatz-Typen und
andere Zielsetzungen verwendet.

Beim Datensatz-Typ Urlaub sollen nur bestimme Eintrage mdoglich sein.
Beim Feld Typ sind vorhanden: Standard, Sonderurlaub.

Beim Typ "Standard" sind folgende Eintrage fiir den Status vorhanden: Betriebsferien, sonstiger
Urlaub.

Beim Typ "Sonderurlaub” sind folgende Eintrage fiir den Status vorhanden: Gleitzeit, Hochzeit,
Todesfall.

» Wenn Sie bei Typ den Eintrag Standard wahlen, sind im Feld Status die Eintrage Betriebs-
ferien und sonstiger Urlaub verfiigbar.

» Wenn Sie bei Typ den Eintrag Sonderurlaub wahlen, sind im Feld Status die Eintrdge Gleit-
zeit, Hochzeit, oder Todesfall wahlbar.

2.5 Datensatze suchen

In CAS genesisWorld haben Sie verschiedene Moglichkeiten, nach Datensatzen zu suchen.

Das Ergebnis einer Suche wird als Liste oder als Akte dargestellt. Mit den Ergebnissen der Suche
kdnnen Sie sofort weiter arbeiten und z. B. eine CAS genesisWorld-Kurznotiz anlegen, eine E-Mail
schreiben oder Datensdtze verknipfen.

» Klicken Sie auf das Meniu Suche.

» Mit Globale Suche durchsuchen Sie bestimmte Daten eines Datensatz-Typs, also z. B.
Adressen oder Aufgaben oder alle Datensatz-Typen.

» Mit Freien Termin suchen o6ffnet sich ein Assistent, mit dem Sie fir mehrere Teilnehmer und
Ressourcen, z. B. einem Besprechungsraum, einen Termin in einem bestimmten Zeitraum
finden.

» Mit der Suche in der Ansicht durchsuchen Sie eine bestimmte Ansicht Ihres Navigators. Eine
Dropdown-Liste wird angezeigt, in der Sie eine Ansicht wahlen. Angezeigt werden die Ansichten
bzw. Ordner aus der oberen Ebene Ihres Navigators.

Im Folgenden zeigen wir die globale Suche. Alle Informationen zur Suche finden Sie detailliert in
der Online-Hilfe.

P Klicken Sie auf das Symbol Globale Suche. Das Fenster Suche &ffnet sich.

» Im rechten Teil des Fensters Suche werden Ihre letzten Suchen aufgefiihrt und Sie kénnen
diese durch Anklicken wieder durchfiihren.

» Legen Sie Uber die Dropdown-Liste Suche links oben den Datensatz-Typ fest, also z. B.
Adressen oder Aufgaben. Diese Daten werden dann durchsucht.

In der Dropdown-Liste Suche kénnen Sie auch In allen Bereichen wahlen, dann werden alle
Datensatz-Typen durchsucht.
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» Uber die Dropdown-Liste Zu durchsuchende Felder wihlen Sie die Felder, in denen Ihre
eingegebenen Suchbegriffe gesucht werden sollen.

p Suche: Adressen

Datei  Bearbeiten Ansicht Extras 7

Suche | Erweiterte Suche

Suche

@ p

||ﬂ| Adressen

h |

Zu durchsuchende Felder

Termine: Stichweort: best
Adressen: Mame Firma Ork: spezids

[=fEEs)

Wahlen Sie aus einer Ihrer letzten Suchen...

|Name Firma Crt:

Adressen: Mame Firma Ork: | Yslast

h |

Alle Datensatze, auf die 2ugriff erlaubt ist

Phonetisch suchen

Deaklivierte Adressen berticksichtigen

Ergebnis als Akte anzeigen
| Trefferanzahl ermitteln

Suchbeqgriff{e)

v
o
Suchoptionen

i

o

Tipps und Tricks zur Suche

Die Suche erlaubt unterschisdliche Stelvertreterzeichen (Wildcards):

- Die Zeichen "%%" oder "*" stehen als Platzhalter Fir mehrere beliebige Zeichen in I
2. B, Ober%: findet Obermiller, Obermaier, Obermann, ...

- Die Zeichen "_" oder " stehen als Platzhalter Fir ein Zeichen in Threm Suchbeqrif
2. B. Ma_er findet Maier, Mayer, Mater, ...

» Wenn nur ein Feld angezeigt wird, beispielsweise Stichwort, dann wird der Suchbegriff nur in

diesem Feld gesucht.

» Hier werden moglicherweise auch mehrere Felder angezeigt. Dann hédngt die Eingabe bei den
Suchbegriffen davon ab, was im Fenster Einstellungen im Register Suche festgelegt ist, siehe

Online-Hilfe, Seite Einstellungen Suche.

Die folgenden Beispiele beruhen auf den Einstellungen, die nach der Installation von CAS genesis-
World bei Adressen verfiigbar sind.

Beispiel: Name Firma Ort

» Bei Zu durchsuchende Felder ist bei Adressen der Eintrag Name Firma Ort ausgewahlt.

» Wenn Sie als Suchbegriff nun Reichen%b eingeben, wird in den Feldern Name, Firma und Ort
gesucht. Dann werden z. B. folgende Adressen gefunden:

Herr Reichenbacher, Frau Reichenmiiller usw.

Firma Salz aus Reichenhall, Firma Reichenhaller Salz usw.

Adressen mit dem Ort Reichenbach, Reichenberg, Reichenau usw.
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Beispiel: Name, Firma, Ort

» Bei Zu durchsuchende Felder wahlen Sie Name, Firma, Ort. Hier muss angegeben werden,
in welchen dieser Felder gesucht werden soll. Dies geschieht durch die Reihenfolge der Eingabe
bei Suchbegriff(e). Wenn Sie statt einem Begriff ein Komma eingeben, wird ein Feld ber-
sprungen.

» Sie suchen den Kunden Mustermann in den Feldern Name, Firma, Ort. Geben Sie als Such-
begriff Mustermann ein.

» Oder Sie suchen die Firma XY. Geben Sie als Suchbegriff ,XY ein. Dann wird nur im Feld Firma
gesucht.

Suchbegriffe mit mehreren Worten
Der Suchbegriff kann aus mehreren Worten bestehen. Beispielsweise suchen Sie nach Eva Master.

» Bei Zu durchsuchende Felder ist Name Firma Ort eingestellt und Sie geben Eva Master als
Suchbegriff(e) ein.

Dann werden alle Datensatze gefunden, bei denen eines der zu durchsuchenden Felder mit Eva
Master beginnt. AuBerdem werden auch diejenigen Datensatze gefunden, bei denen
mindestens eines der zu durchsuchenden Felder mit Eva beginnt und mindestens ein weiteres
der zu durchsuchenden Felder mit Master beginnt.

» Bei Zu durchsuchende Felder ist Name, Firma, Ort - mit Komma - eingestellt und Sie geben
Eva Master als Suchbegriff(e) ein.

» Dann wird Eva Master im Feld Name gesucht. Da Eva vermutlich im Feld Vorname
gespeichert ist, geben Sie besser Master als Suchbegriff(e) ein.

» Geben Sie ,Master bei Suchbegriff(e) ein, also zuerst ein Komma und dann den Suchbegriff.

Nun wird Master nur im Feld Firma gesucht.

Stellvertreterzeichen

» Auch so genannte Stellvertreterzeichen - Wildcards bzw. Jokerzeichen - sind beim Suchbegriff
erlaubt:

» Das Prozentzeichen oder ein Stern stehen als Platzhalter fiir mehrere Zeichen.
» Der Unterstrich oder ein Fragezeichen steht fiir einen einzigen Buchstaben.
» Beispiele fiir die Suche im Bereich Adressen:
» Suchbegriff: Ober% - gefunden: Obermiiller, Obermaier, ..
» Suchbegriff: M%er - gefunden: Maier, Mueller, Markieser, ...

» Suchbegriff: Ma_er - gefunden: Maier, Mayer, Mater, ...

2.5.1 Volltextsuche

Mit der Volltextsuche kdnnen Sie in den Archivdateien der Dokumentdatensdtze nach Begriffen
suchen, also beispielsweise in Microsoft Word- oder PDF-Dokumenten. Damit dies mdglich ist, muss
der Administrator die Volltextsuche in der Management Konsole aktiviert haben.
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Vorgehen
» Wahlen Sie im Fenster Suche den Datensatz-Typ Dokumente.
» Aktivieren Sie die Option Auch den Inhalt der Dokumente durchsuchen.
» Geben Sie bei Suchbegriff(e) den oder die Begriffe ein, nhach denen Sie suchen méchten.
» Der oder die Suchbegriffe werden dann immer an zwei Stellen gesucht:
in dem Feld, das bei zu durchsuchende Felder eingestellt ist

und zusatzlich wird der Suchbegriff in der Archivdatei gesucht, wenn der Dokumentdatensatz
beispielsweise ein Microsoft Word-Dokument enthélt.

2.5.2 Symbolleiste Suche

Suche e

Mit der Symbolleiste Suche im Programmfenster fiihren Sie schnell
eine Suche in bestimmten Feldern durch. Um das Ergebnis der Suche zu verfeinern, kénnen Sie zu-
satzliche Suchparameter eingeben. Ein schon einmal eingegebener Suchbegriff wird bei der zweiten
Eingabe automatisch vervollstandigt.

Einfache Suche

» Geben Sie einen oder mehrere Suchbegriffe in das Suchfeld ein.

» Starten Sie die Suche durch Driicken der Enter-Taste.

M Klick auf das Symbol rechts im Suchfeld 6ffnet eine Dropdown-Liste mit Ihren letzten Suchen.

» Das Fenster Suche mit den Ergebnissen 6ffnet sich. Hier kénnen Sie Ihre Suche weiter
verfeinern, falls nétig.

Suche mit zusatzlichen Parametern

» Geben Sie im Suchfeld auBer dem Suchbegriff auch die entsprechende Abkiirzung ein. Damit
geben Sie an, nach welchem Datensatz-Typ Sie suchen.

Abkirzung und Suchbegriff missen durch ein Leerzeichen getrennt sein.

» Beispiel: AU Testaufgabe
Allgemein: Abkilirzung + Suchbegriff

AD: Adresse — dies ist die Standardeinstellung. Wenn Sie keine Abkiirzung eingeben, wird nach
Adressen gesucht.

DO - Dokument
TE - Termin

AU - Aufgabe
VE - Verteiler
UR - Urlaub

PR - Projekt
VO - Vorgang
EM - E-Mail
TEL - Telefonat
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VC - Verkaufschance
BER - Bericht

» Wenn Sie den Namen eines Suchfelds mit eingeben, wird die Suche auf dieses Feld beschrankt.

Allgemein: Suchfeld = Suchbegriff
Beispiel: Teilort=Rintheim
Hier wird eine Filtersuche nach Adressen gestartet mit Rintheim als Teilort.

» Sie kdnnen die Suche weiter prazisieren, wenn Sie die Abkiirzung fiir den Datensatz-Typ und
den Namen eines Suchfelds angeben.

Allgemein: Abkiirzung + Suchfeld=Suchbegriff
Beispiel: AU Bearbeitungsstatus=erledigt

2.5.3 Fiur geiibte Anwender: Filter festlegen

Filter werden an mehreren Stellen in CAS genesisWorld verwendet, beispielsweise in der Suche
oder auch fiir Eigenschaften von Listenansichten. Die Funktionsweise ist immer gleich.

Mit einem Filter wahlen Sie bestimmte Datensdtze aus einem groBeren Bestand. Dafiir geben Sie
Filterbedingungen an, denen die gesuchten Datensatze entsprechen sollen. Ein Filter besteht aus
einer oder mehreren Filterbedingungen. Alle Filterbedingungen lassen sich insgesamt als Filter
speichern und immer wieder verwenden.

» Klicken Sie im Meni Suche auf Globale Suche. Das Fenster Suche o6ffnet sich.
» Offnen Sie das Register Erweiterte Suche.

Hier geben Sie Filterbedingungen fiir eine Suche an. Dann werden die Daten gesucht, die die
Bedingungen des Filters erfiillen.

D Suche: Adressen EI@
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
- Erweiterte Suche | yerkniipfungssuche @ Adressen (4)

Suche = B ) :

: - Brief schreiben = Kampagne = |_
| Adressen - | G’ . D é. -]
Aktueller Filter: <unbekannt=> Eilter Giber Name Firma Ort: ~

Tabellenfeld | Bedingung @ Filterwert Tabellenfeld =
IE |Branche v| |ist identisch mit - | Dienstieistung| - und Firma 4 | Branche Land
Boss Karlsruhe Dienstleistung
g, Tabelenfeld | Bedingung @ Filterwert Tabellenfeld Hotel zur Sonne Dienstleistung
@ |Kategorie vl |beginnt mit v| Interessent . 4 und L Kaiser Systeme AG Dienstleistung
1 Partyservice Heinzel GmbH Dienstleistung
T, Tabellenfeld  |Bedingung @ Filterwert Tabellenfeld
(%) (rz ~ | |[beginnt mit - 7 oder
o, Tabelenfeld  |Bedingung @) Filterwert Tabellenfeld
|£| |PLZ vl |beginnt mit v| 3 ) und

Beispielsweise suchen Sie Adressen mit der Branche Dienstleitung und der Kategorie
Interessent aus dem Postleitzahlgebiet 7 und 8.

Filter festlegen

» In der obersten Dropdown-Liste im Register Erweiterte Suche muss der Datensatz-Typ
Adressen eingestellt sein. Damit legen Sie fest, dass sich die folgenden Einstellungen auf
diesen Datensatz-Typ beziehen.
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Wenn Sie die Suche aus einer Ansicht mit Adressen 6ffnen, ist der Datensatz-Typ automatisch
einstellt. Wenn Sie die Suche aber beispielsweise aus einer Liste mit Dokumenten 6ffnen, dann
ist als Datensatz-Typ Dokumente eingestellt.

» In der Dropdown-Liste Tabellenfeld wahlen Sie Branche.

Die Dropdown-Liste enthalt alle verfligbaren Felder fiir den eingestellten Datensatz-Typ.

» Bei Bedingung steht automatisch beginnt mit. Die Bedingung verkniipft das Tabellenfeld
mit dem Filterwert.

Fir andere Filterbedingungen kénnen Sie weitere Bedingungen wahlen, wie endet mit, groBer,
kleiner usw.

» Bei Filterwert wdhlen Sie Dienstleistung in der Dropdown-Liste. Bei Filterwert bzw.
Tabellenfeld geben Sie den Wert an, mit dem das links gewahlte Tabellenfeld entsprechend
der Bedingung verglichen werden soll.

Sind fiir ein Tabellenfeld nur bestimmte Werte mdglich, wird beim Filterwert eine Drop-
down-Liste angezeigt. Dies ist bei Branche der Fall, wenn Eingabehilfen fiir dieses Feld
vorhanden sind, siehe Kapitel "Eingabehilfen" (Seite 16).

Damit haben Sie die erste Filterbedingung festgelegt. Eine Zeile mit Tabellenfeld, Bedingung
und Filterwert wird als Filterbedingung bezeichnet.

» Fir die zweite Filterbedingung legen Sie fest:
» bei Tabellenfeld den Eintrag Kategorie,
» bei Bedingung den Eintrag beginnt mit und
» bei Filterwert wahlen Sie Interessent.

Nun stellen Sie ein, dass nur Adressen aus den Postleitzahlgebieten 7 und 8 ber(icksichtigt werden.
Dafiir benétigen Sie zwei miteinander verkniipfte Filterbedingungen.

» Legen Sie zunachst fest:
» bei Tabellenfeld den Eintrag PLZ,
» bei Bedingung den Eintrag beginnt mit und
» bei Filterwert geben Sie 7 ein.

Wenn fiir ein Tabellenfeld beliebige Werte mdglich sind, wie etwa bei Postleitzahl oder auch bei
Stichwort, wird bei Filterwert ein Eingabefeld angezeigt. In dieses Feld tragen Sie dann einen
Wert ein, mit dem das Tabellenfeld entsprechend der Bedingung verglichen werden soll.

» Legen Sie nun fest:
» bei Tabellenfeld den Eintrag PLZ,
» bei Bedingung den Eintrag beginnt mit und
» bei Filterwert geben Sie 8 ein.

Am rechten Rand jeder Zeile werden Filterbedingungen verbunden, entweder mit und oder mit
oder. Sind Filterbedingungen mit und verbunden, dann missen alle Filterbedingungen erfillt sein.
Sind Filterbedingungen mit oder verbunden, dann muss nur eine der Bedingungen erfiillt sein.
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Im Beispiel sind bisher alle Bedingungen mit und verbunden. Daher lautet der Filter bisher: Filtere
alle Adressen,

bei denen Dienstleitung als Branche eingestellt ist
und

auBerdem Interessent als Kategorie eingestellt ist
und

auBerdem die Postleitzahl mit 7 beginnt

und

auBerdem die Postleitzahl mit 8 beginnt.

Die Adressen kdnnen aber entweder aus dem Postleitzahlgebiet 7 oder aus dem Postleitzahlgebiet
8 stammen.

»

»

»

»

Daher klicken Sie nach der Filterbedingung mit Postleitzahl 7 auf die Schaltflache und. Auf
dieser Schaltflache wird nun oder angezeigt.

Wenn Sie mehrere Filterbedingungen mit und verbinden und zwischen oder nach diesen Filter-
bedingungen mehrere Bedingungen mit oder verbinden, dann setzen Sie die Filterbedingungen
in Klammern, die mit oder verbunden sind.

In diesen Fallen gilt eine ahnliche Regel wie "Multiplikation geht vor Addition". Das heift, ohne
Klammern wiirden die vorherigen und-Verbindungen nur mit der ersten oder-Verbindung
gepriift. Das Ergebnis dieser Priifung wird mit der nachsten oder-Verbindung geprift usw.

Zeigen Sie daher mit dem Mauszeiger vor das Tabellenfeld mit der ersten PLZ 7 und bewegen
Sie den Mauszeiger langsam nach links, bis eine Klammer eingeblendet wird. Nach dem
Anklicken wird eine Klammer vor diese Filterbedingung eingefiigt.

Auf die gleiche Art und Weise schlieBen Sie die Klammer am Ende der Filterbedingung mit der
zweiten PLZ 8.

AnschlieBend klicken Sie auf Suchen und die erwarteten Ergebnisse werden angezeigt.

Filter speichern und laden

Mehrere Filterbedingungen kdnnen komplex werden. Daher Iasst sich eine Kombination von Filter-
bedingungen insgesamt als Filter speichern und wieder verwenden.

»

»

»

»

Klicken Sie beispielsweise im Register Erweiterte Suche des Fensters Suche auf Aktuellen
Filter speichern.

Geben Sie im folgenden Fenster einen Namen ein.

Wenn Sie die Option Offentlich anklicken, ist dieser Filter fiir alle Benutzer verfiigbar und kann
von allen Benutzern geladen und gedandert werden. Wenn Sie die Option nicht anklicken, kénnen
nur Sie diesen Filter verwenden.

Um einen Filter wieder zu verwenden, klicken Sie auf Gespeicherten Filter laden.
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2.6 Vorlagen fiir Datensatze erstellen

Vorlagen kénnen Sie fiir alle Datensatz-Typen in CAS genesisWorld erstellen. Wenn Sie fiir wieder-
kehrende Tatigkeiten eine Vorlage erstellen, miissen Sie beim Anlegen eines Datensatzes nur noch
wenige Eingaben ergdnzen.

Einige Beispiele flir mdgliche Vorlagen:

» Wiederkehrende Termine, die zu unterschiedlichen Zeiten mit unterschiedlichen Teilnehmern
stattfinden.

» Fiir Fehlermeldungen an den Support existiert eine Vorlage fiir eine Aufgabe.
> Fir geschéftliche E-Mails bestehen Vorschriften und dafiir existieren mehrere Vorlagen.

Vorlagen miissen fiir jeden Datensatz-Typ gesondert erstellt werden. Dynamische Felder, wie z. B.
das Datum im Fenster Termin neu anlegen/bearbeiten, werden nicht gespeichert, sondern
aktualisiert.

Gespeicherte Vorlagen fiir Datensatze kénnen Sie als Symbol in die benutzerdefinierte Symbolleiste
einfligen. Dann kdnnen Sie neue Datensdtze auf Basis einer Vorlage mit einem Mausklick erstellen.
Detaillierte Informationen dazu finden Sie in der Online-Hilfe auf der Seite Benutzerdefinierte
Symbolleiste und den weiteren dazugehdrigen Seiten.

Bei Vorlagen flir Dokumente sind einige Besonderheiten zu beachten - siehe Kapitel "Vorlagen fiir
Dokumente" (Seite 72).

Vorlage erstellen

» Offnen Sie ein Datensatzfenster des Datensatz-Typs, fiir den Sie eine Vorlage anlegen méchten.
Legen Sie einen neuen Datensatz an, z. B. eine Aufgabe.

» Geben Sie die Daten der Vorlage ein, die immer gleich bleiben.

» Prifen Sie, welche Teilnehmer als Besitzer dieses Datensatzes eingetragen sein sollen. Wenn
nur Sie als Teilnehmer eingetragen sind, dann sehen andere diese Vorlage nicht.

» Priifen Sie, ob bereits Verkniipfungen in diesem Datensatz enthalten sind und ob diese Thren
Vorstellungen entsprechen.

» Klicken Sie im Menl Datei auf Speichern als Vorlage. Ein Fenster 6ffnet sich, in dem Sie ge-
fragt werden, ob Sie die Verkniipfungen des Datensatzes ebenfalls in der Vorlage speichern
mochten.

» Wenn Sie eine Vorlage fir einen Datensatz bearbeiten und unter dem gleichen Namen
speichern, 6ffnet sich eine Abfrage. Nun kénnen Sie die bestehende Vorlage (berschreiben oder
eine neue Vorlage anlegen.

» Dann wird die Vorlage erstellt. SchlieBen Sie nun das Fenster Aufgabe neu anlegen ohne zu
speichern.

Vorlage laden
w Offnen Sie ein Datensatzfenster, z. B. Aufgabe neu anlegen.

» Klicken Sie im Menl Datei auf Vorlage verwenden. Das Fenster zur Auswahl einer Vorlage fiir
diesen Datensatz-Typ 6ffnet sich.
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» Wahlen Sie die zuvor angelegte Vorlage aus und klicken Sie auf OK. Die Eingaben und Ein-
stellungen der Vorlage (Teilnehmer, Verkniipfungen, ...) werden in das aktuelle Datensatz-
fenster Gbernommen.

» Oder klicken Sie mit gedriickter Strg-Taste im Meni Datei auf Neu/Aufgabe. Diese Methode
funktioniert fiir alle Datensatz-Typen auBer fiir Berichte.

2.7 Verkniipfungen und Akte

Im Arbeitsalltag hangt fast jede Information, die Sie benétigen, mit anderen Informationen zu-
sammen: Zu einer Adresse existiert eine Reihe weiterer wichtiger Daten, ndmlich Korrespondenz,
Besprechungstermine, Aufgaben, Telefonate, E-Mails usw.

Dieser Zusammenhang zwischen Datensatzen wird in CAS genesisWorld mit Verkniipfungen herge-
stellt. In CAS genesisWorld lasst sich jeder Datensatz mit jedem anderen Datensatz verknipfen.
Jede Adresse kann mit Terminen, mit Dokumenten, E-Mails usw. verkniipft werden. Verknlpfungen
sehen Sie in Akten. Mit der Zeit erhalten Sie eine Akte, in der dann beispielsweise bei Adressen alle
Kontakte zu einem Kunden, Interessenten oder Geschaftspartner mit einem Klick sichtbar sind.

Der Administrator kann in der Management Konsole neue Verknipfungsarten fiir Ihr Unternehmen
anlegen.

Beispielsweise ist eine Adresse die Zentrale bzw. ein Konzern. Die Verkniipfungen zu weiteren
Adressen haben das Attribut Tochter. Oder Projekte sind mit weiteren Projekten verknipft. Diese
Verkniipfungen haben das Attribut Teilprojekt. Mdglicherweise sind also in Ihrem Unternehmen
auBer allgemeinen Verknlpfungen weitere Verkniipfungsarten vorhanden. Die grundsétzliche
Vorgehensweise flir Verkniipfungen ist aber immer vergleichbar.

2.7.1 Datensatze miteinander verkniipfen

Mit einem Kunden findet ein Termin statt. Dieser Termin soll mit der Adresse des Kunden verkniipft
werden.

» Suchen Sie eine Adresse - siche Kapitel "Datensatze suchen" (Seite 19) und 6ffnen Sie die
Adresse z. B. durch Doppelklick.

Ei‘il Klicken Sie im Meni Einfiigen auf Neue Verkniipfung/Termin. Das Fenster Termin neu
anlegen o6ffnet sich.

» Geben Sie in diesem Fenster Daten ein, z. B. das Stichwort, den Zeitpunkt und die Teilnehmer
und speichern Sie den Termin. Der neue Termin ist nun mit der Adresse verknipft.

» Mit Drag & Drop kénnen Sie ebenfalls Datensatze verkniipfen, sieche Kapitel "Verkniipfen mit
Drag & Drop" (Seite 30).
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2.7.2 Verkniipfungen im Register Akte

Verknipfungen sehen Sie im Register Akte von jedem Datensatz oder in einer Ansicht Akte.

Register Akte im Datensatzfenster

» Um alle Verkniipfungen eines bestimmten Datensatzes zu sehen, 6ffnen Sie diesen Datensatz.
Offnen Sie beispielsweise die Adresse aus dem letzten Beispiel.

» Klicken Sie auf das Register Akte.

0 Links im Fenster befindet sich der Verkniipfungsnavigator mit Ansichten fiir die Verkniipfungen
des geodffneten Datensatzes.

Im Verkniipfungsnavigator sind auf der obersten Ebene zwei Eintrage: Akte und
Verkniipfungen.

In der Akte werden Verknipfungen zu unterschiedlichen Datensatz-Typen angezeigt. Klicken
Sie auf das Pluszeichen vor der Akte. Eine Liste 6ffnet sich. Aktivieren Sie die Datensatz-Typen,
die in der Akte dargestellt werden sollen. Welche Datensatz-Typen Sie in der Liste wahlen
kdnnen, hat der Administrator eingestellt.

Verkniipfungen enthalt Listen mit Verkniipfungen dieses Datensatz-Typs, z. B. Termine oder
Aufgaben.

Wenn Sie im Verknlpfungsnavigator Termine markiert haben, dann sehen Sie alle verkniipften
Termine zum gedffneten Datensatz.

9 Hier wird die Liste der Datensdtze angezeigt, die mit dem geoffneten Datensatz verkniipft sind.

(3] Wenn Sie einen verkniipften Datensatz @ anklicken, werden in dieser Vorschau die
wichtigsten Felder dieses Datensatzes angezeigt.

fiE Ansprechpartner Gustav Landauer bearbeiten... EI@

| l
| |

=
w

E Verknipfung entfernen
> e Akbe
a4 @5 verknipfungen
3 S
& 5 —
) m—— — — —
— W —— — —
L e—— — — ——
] ————— — — —
0 I [
— —— e
— ——
— ——
] i | » pe
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2.7.3 Verkniipfungen in der Ansicht Akte

Im Register Akte sehen Sie die Verkniipfungen eines Datensatzes. In der Ansicht Akte sehen Sie
die Verkniipfungen mehrerer Datensatze eines Datensatz-Typs. Eine Ansicht Akte bezieht sich also
immer auf einen bestimmten Datensatz-Typ, wie beispielsweise die Adressakte oder Aufgabenakte.

» Offnen Sie zum Beispiel eine Ansicht Adressakte.

Eine Ansicht Akte im Programmnavigator besteht aus mehreren Teilen.

2 Adressakte
ﬁ
mﬂ
. !/ [\ [ |
— — — [ — Ij
I - — — 0 —
_| — —— —— — =
4 n 13
K =‘ Akte
4 @'5 Verknipfungen
® — e it ————— ——— ~
( — ____‘_
=) — — — =
() e— W — — — —
— < i | -
i — m
B
9 — — o — 3
— —— —
4 vl — —— —— 1

0 Im oberen Teil der Ansicht befindet sich eine Liste. Welche Datensétze in dieser Liste angezeigt
werden, wird in den Eigenschaften der Ansicht mithilfe eines Filters festgelegt.

In einer Adressakte sehen Sie in dieser Liste Adressen.

Markieren Sie eine Adresse.

(2] Unten links im Fenster befindet sich der Verknlpfungsnavigator mit Ansichten fir die
Verknipfungen.

Markieren Sie eine Ansicht, beispielsweise Termine oder Akte.

€ Hier wird die Liste der Datensétze angezeigt, die mit dem bei @ markierten Datensatz
verknipft sind.

Wenn Sie bei @ die Ansicht Termine markiert haben, dann sehen Sie alle verknipften Termine
zu einer Adresse. Wenn Sie bei @ die Ansicht Akte markiert haben, dann sehen Sie alle ver-
knipften Datensatze zu einer Adresse, die in der Akte dargestellt werden.

Welche Datensatze die Akte zeigt, kénnen Sie andern. Klicken Sie auf das Pluszeichen vor der
Akte. Eine Liste mit Datensatz-Typen 6ffnet sich. Aktivieren Sie die Datensatz-Typen, die in der
Akte angezeigt werden sollen.

ﬂ Wenn Sie einen verkniipften Datensatz 3] anklicken, werden in dieser Vorschau die
wichtigsten Felder dieses Datensatzes angezeigt.
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Wenn Sie in der oberen Liste @ mehrere Datensétze markieren, werden die Verkniipfungen zu
allen markierten Datensatzen angezeigt.

2.7.4 Mehrere Datensatze gleichzeitig verkniipfen

Sie méchten z. B. mehrere Adressen mit mehreren Aufgaben verknipfen.

»

»

»

»

»

Klicken Sie im Programmnavigator auf eine Liste mit Adressen.
Markieren Sie zunachst die Adressen, die Sie verkniipfen méchten.

Klicken Sie im Men( Einfiigen auf Verkniipfen mit und wahlen Sie den gewliinschten Daten-
satz-Typ. Das Fenster Suche 6ffnet sich.

Markieren Sie in den Ergebnissen der Suche mehrere Eintrage.

Klicken Sie dann im Fenster Suche auf Verkniipfen & Schlieen.

2.7.5 Verkniipfen mit Drag & Drop

@) Mit dem Symbol Verkniipfen in der Symbolleiste des Datensatzfensters starten Sie eine Drag

»

»

»

»

& Drop-Aktion.
Klicken Sie das Symbol an und halten Sie die Maustaste gedriickt.

Ziehen Sie den Mauszeiger entweder in ein anderes gedffnetes Datensatzfenster oder auf einen
Datensatz in einer Liste.

Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage. AnschlieBend sind die beiden Datensatze miteinander
verknipft.

Alternativ markieren Sie einen Datensatz in einer Liste und ziehen den Datensatz auf ein
gedffnetes Datensatzfenster, beispielsweise in der Taskleiste.

2.7.6 Verkniipfung entfernen

Mit dieser Aktion l6schen Sie keine Datensatze, sondern lésen die Verbindung zwischen verkniipften
Datensatzen auf.

»

Markieren Sie die Verkniipfungen im Register Akte des Datensatzfensters, die Sie entfernen
maochten.

E Klicken Sie auf das Symbol Verkniipfungen entfernen.

3

Daten in Ansichten sehen

Mit CAS genesisWorld erfassen und speichern Sie Daten. Um diese Daten in CAS genesisWorld
anzuzeigen, sind unterschiedliche Ansichten verfligbar: das Cockpit, Kalenderansichten, Listen-
ansichten usw. In diesem Kapitel werden die wichtigsten Ansichten vorgestellt. Die Akte ist im
Kapitel "Verkniipfungen in der Ansicht Akte" (Seite 29) beschrieben.
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Ansichten sehen Sie im Programmnavigator, links im Programmfenster, siehe Kapitel "Das
Programmfenster" (Seite 11).

3.1 Was ist der Programmnavigator

Ein Navigator enthalt Ansichten und Ordner sowie deren Anordnung in einer Baumstruktur.

» Doppelklick auf einen Ordner klappt den Ordner auf, Anklicken einer Ansicht zeigt die Ansicht
rechts im Arbeitsbereich.

Autostart Beim Start von CAS genesisWorld ist tiblicherweise ein Pro-
@ Cockpit grammnavigator vorhanden, der Ordner und Ansichten fiir Ihre
4 '@:‘ Autostart (Offentlich) Arbeit enthalt.

=y . . . . .. .
-1 Rund um CAS genesisWorld  Djesen Navigator richtet der Administrator ein.
4 T Kalender

?‘ Geburtstagsliste
|:| Tagesansicht

Ordner dienen der Ubersichtlichkeit im Navigator. In einem
Ordner werden eine oder mehrere Ansichten zusammen-

M Wochenansicht gefasst. Als Ansichten sind vermutlich Kalenderansichten fiir
[ Monatsansicht die Terminplanung vorhanden, Listenansichten fiir Adressen,
[T Jahresansicht Dokumente und Projekte sowie ganz am Anfang ein Cockpit.
[ Die Woche im Vertrieb Wenn Sie die erforderlichen Rechte vom Administrator erhalten

[ Besprechungszimmer haben, kénnen Sie einen anderen Navigator laden, Navigatoren

=y
4 \@ Adressen anlegen oder bearbeiten und haben Zugriff auf die ent-

].:[ Firmen sprechenden Funktionen.

ﬁl Ansprechpartner

E8 Einzelkontakts Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe auf der
B adressakte Seite Navigatoren.

3.2 Was sind Ansichten?

Eine Ansicht ist eine Sammlung von Einstellungen, die festlegen,
» welcher Teil aller in der Datenbank vorhandenen Daten
» auf welche Art angezeigt werden soll.

Fir die unterschiedlichen Arten von Daten - die Datensatz-Typen - sind unterschiedliche Ansichten
maoglich:

» Termine werden Ublicherweise in Kalenderansichten angezeigt.
» Fir Adressen, Aufgaben oder Dokumente sind Listenansichten gut geeignet.
» Fir Planung und Auswertung sind Diagrammansichten zu empfehlen.

Mehrere Datensatz-Typen in einer Ansicht kdnnen ebenfalls angezeigt werden. Damit erhalten Sie
einen Uberblick, um wichtige Daten auf einen Blick zu sehen. Die beiden wichtigsten Ansichten
dieser Art sind das Cockpit und die Akte.

» Das Cockpit zeigt beispielsweise Ihre heutigen Termine, Ihre letzten Anrufe, E-Mails und
Aufgaben fiir heute.

> Akten zeigen verkniipfte Datensatze, siehe Kapitel "Verkniipfungen und Akte" (Seite 27).
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Jede Ansicht zeigt prinzipiell nur Daten, auf die Sie Zugriffsrechte haben. Weiterhin wird mit den
Eigenschaften der Ansicht eingestellt, welche Daten, wie sortiert, mit welchen Feldern usw.
angezeigt werden soll.

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Navigator auf eine Ansicht. Im folgenden Kontextmend
klicken Sie auf Eigenschaften.

Ein Fenster 6ffnet sich, in dem die Eigenschaften der Ansicht auf verschiedenen Registern
angezeigt werden.

» Ansichten im Programmnavigator kénnen Sie andern, wenn Sie die erforderlichen Rechte vom
Administrator erhalten haben. Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe auf der Seite
Ansichten.

» Die Eigenschaften einer Ansicht sehen Sie auch ohne Rechte. So stellen Sie ggdf. fest, welche
Datensdtze die Ansicht zeigt.

Eine Listenansicht zeigt beispielsweise nur Dokumente mit Microsoft Excel-Tabellen, diese Liste ist
alphabetisch sortiert und der Autor sowie der letzte Bearbeiter werden angezeigt.

Eine Kalenderansicht zeigt beispielsweise alle Termine der Abteilung Einkauf. Eine andere
Kalenderansicht zeigt als Jahresansicht alle Urlaube dieser Abteilung.

Jede Ansicht zeigt immer aktuelle Daten, weil die Daten beim Offnen der Ansicht aus der Daten-
bank abgerufen werden. Kollegen aktualisieren beispielsweise gerade Adressen, Ihre Kollegin setzt
mehrere Aufgaben auf erledigt und ein neues Projekt wurde angelegt: Wenn Sie eine Ansicht
Offnen, sehen Sie alle Daten mit dem aktuellen Stand. Neu hinzugefligte Datensatze seit dem
letzten Offnen sehen Sie automatisch ebenfalls, wenn Sie Zugriffsrechte auf die Datensitze haben.

3.3 Das Cockpit

Ein Cockpit enthalt so genannte Bausteine, die bestimmte Daten anzeigen oder Funktionen an-
bieten. In Bausteinen sind Links enthalten, mit denen Sie die Datensatze 6ffnen und bearbeiten
oder die Funktionen aufrufen, zum Beispiel:

» Adressen bietet Funktionen wie die Suche nach Adressen, Anlegen oder Bearbeiten einer
Adresse.

» Die Bausteine Zuletzt bearbeitete Adressen, Dokumente, erhaltene E-Mails zeigen
jeweils eine Liste mit entsprechenden Datensatzen eines bestimmten Zeitraums und einer
bestimmten Kategorie bzw. E-Mails eines E-Mail-Kontos.

» Die Bausteine Anstehende Termine, Meine Termine heute, Meine Aufgaben heute,
Entgangene Anrufe heute zeigen jeweils eine Liste mit entsprechenden Datensdtzen.

» Korrespondenz bietet Funktionen fiir Dokumente und Briefe.
» Der Baustein Favoriten enthdlt Links in das Internet oder ein Intranet.

> Die Geburtstagsliste zeigt Geburtstage von Adressen einer bestimmten Kategorie fiir einen
Zeitraum, beispielsweise von Kolleginnen und Kollegen.

Das Standardcockpit enthalt wichtige Bausteine fiir die tagliche Arbeit und ist die erste Ansicht im
Navigator, so dass Sie hier einen Uberblick tiber aktuelle Informationen und Tatigkeiten eines
Tages erhalten.
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Das Standardcockpit ist ein Unternehmens-Cockpit, weil damit eine Teilmenge aller Daten in CAS
genesisWorld angezeigt wird. Im Programmnavigator kdnnen weitere Unternehmens-Cockpit vor-
handen sein. Beispiele fiir diese Cockpits sind

» Wichtige Daten im Vertrieb - mit Adressen, bestimmten Verkniipfungen, Teamkalendern usw.

» Aktueller Stand im Unternehmen - mit den neuesten Berichten, aktuellen Beschwerden, noch
nicht beantworteten E-Mails, heute erledigten Aufgaben usw.

» Organisation des Sekretariats mit Terminen aller Vorstéande, ndchste interne Termine, Anfragen
ohne Antwort, offene Anrufe usw.

@Ccckpit
~
Freitag, 28. Oktober 2011 @ newen Baustein hinzufiigen... Einstellungen  ~
Adressen suchen -
Mame Firma Ort
Suche starten
Meine Kunden = r Meine Aufgaben heute - -
O meeesss—— E— — A [ e——
@ — — —
@ — — — B ¥ —
@ — — —
® —— — — Korrespondenz - =
——
Meine Termine heute = —
——
® ——
——
Meine diesjdhri Verkaufscha .
e e e neen T Uberblick Anrufe - v
147 ¢ — —
123 (, —— ——
109 (, — —
E_
. {, o—— ——
{, me— —
4 |4
2
0- T ———T T
gewonnen offen verloren  werschoben

Wenn Sie die erforderlichen Rechte vom Administrator erhalten haben, kénnen Sie das Standard-
cockpit andern und weitere Unternehmens-Cockpits im Programmnavigator anlegen.

Eine Ausnahme sind allerdings 6ffentliche Bausteine, die in Unternehmens- und Datensatz-Cockpits
verfiigbar sein kdnnen. Diese Bausteine kann nur der Administrator anlegen und andern.

3.3.1 Datensatz-Cockpits

In Datensatzfenstern sind Datensatz-Cockpits im Register Cockpit enthalten.
Unternehmens-Cockpits beziehen sich auf eine Teilmenge aller Daten in CAS genesisWorld.
Datensatz-Cockpits beziehen sich auf Daten des aktuellen Datensatzes und seine Verkniipfungen.

Wenn Sie z. B. Datensatz-Cockpits fiir Adressen anlegen, lassen sich wichtige Daten und Ver-
kniipfungen von Kunden auf diesem Register darstellen. Mit einem Datensatz-Cockpit fiir ein
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Projekt ldsst sich beispielsweise ein Uberblick iiber den Stand dieses Projekts darstellen: durch die
Anzeige der verkniipften Dokumente, der offenen und erledigten Aufgaben, der entsprechenden
Verkaufschancen usw.

Datensatz-Cockpits lassen sich unter einem Namen speichern. Wenn Sie die Option Offentlich an-
klicken, ist dieses Cockpit fiir alle Benutzer verfligbar. Bausteine im Datensatz-Cockpit lassen sich
ebenfalls exportieren und importieren. Wenn Sie ein bestimmtes Datensatz-Cockpit als Standard fiir
einen Datensatz-Typ verwenden, dann wird dieses Datensatz-Cockpit beim Offnen des Registers
automatisch angezeigt.

Der Administrator stellt in der Management Konsole ein, bei welchen Datensatz-Typen das Register
Cockpit verfiigbar ist. Die Bausteine des Datensatz-Cockpits kénnen Sie andern, mit Ausnahme
der offentlichen Bausteine.

E Firma Birnbaum & Hempel GmbH bearbeiten... EI@ 1

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen 5Suche Extras I
ESpeichern&SchlieBen H x [:53! b4 o 'ITI’ {} @ @}-

@ Adressdienste - L.TJ @ - k‘:, = < D Brief schreiben ~ (3 Aktion - ﬁ Kurznotiz ‘a\"erknupfen mit - E@Neue Verknipfung ~ @ Bericht...

| Allgemein | Details | Lageplan | Verteiler I Weitere | Journal | Cockpit |Akte |

@ Birnbaum & Hempel GmbH, Héninger Weg 153, 50965 Kéln

Cockpit: Datensatz-Cockpit Firma {&ffentlich) Q Mewen Baustein hinzufiigen. .. Einstellungen ~

Information -

Firma: Birnbaum & Hempel GmbH “e: Haninger Weg 153
PLZ: 50969

Land: Deutschland

Diensteistung

Verkaufschancen - - Belege - - E
Intranet-Software, Schulung Rechnung Intranet-Software 1
Kaufménnische Software, Schulung

Office-Software

® ¢ ¢ @

Office-Software, Notebooks, Server

3.4 Mit Kalenderansichten organisieren

Kalenderansichten sind als Tages-, Wochen-, Monats- oder Jahresansicht méglich. In Kalenderan-
sichten sehen Sie Ihre Termine in einem bestimmten Zeitraum, legen neue Termine an, ver-
schieben Termine, sehen auch Termine von Kolleginnen und Kollegen, sehen Ihre Aufgaben usw.

Alle Kalenderansichten haben einen ahnlichen Aufbau und enthalten mehrere Bereiche.
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(1) Im Kalenderbereich sehen Sie Termine, evtl. auch Urlaube, Vorgange und Telefonate.
9 In der Monatstibersicht andern Sie den angezeigten Zeitraum der Ansicht.

9 Die Aufgabenliste im Kalender zeigt Ihre Aufgaben fir heute.

0O Mit der Fremdansicht sehen Sie Kalender von Kolleginnen und Kollegen.

@ Der Zeitbalken zeigt verplante Zeiten.

» Im Meni Ansicht bei einer Kalenderansicht kdnnen Sie die einzelnen Bereiche wie die Monats-
Ubersicht oder die Aufgabenliste ein-/ausblenden.

Im Meni Ansicht sind immer spezielle Funktionen fiir eine Ansicht enthalten.

[[T] wochenansicht

Michael Griin @ 22
YT (e
{ [
: 4[] [ | »

Montag Dienstag Mittwoch | Donnerstag Freitag

KW| Mo Di Mi Do Fr 5a So
35
35

TH>
€] “ |3 [ ]

39
40

08

» Um die GréBe der Bereiche zu dndern, positionieren Sie die Maus auf einer senkrechten oder
waagrechten Trennlinie zwischen zwei Bereichen. Dann driicken Sie die linke Maustaste, halten
sie gedriickt und verschieben die Trennlinie.

In den folgenden Abschnitten wird ein Teil der Funktionen in Kalenderansichten beschrieben.
Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe auf der Seite Mit Kalenderansichten
organisieren.

3.4.1 Kalenderbereich

Uber die Pfeile links oben blattern Sie in der Tagesansicht einen Tag, in der Wochenan-
sicht eine Woche usw. vor oder zuriick.
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» Markieren Sie im Kalender mit der Maus den gewiinschten Zeitraum. Klicken Sie nun mit der
rechten Maustaste auf den markierten Bereich und im Kontextmeni auf Neu.

» Wabhlen Sie dann, ob Sie einen Termin, einen Vorgang oder einen Urlaub eintragen md&chten.

» Wenn Sie auf einem leeren Bereich doppelklicken, 6ffnet sich das Datensatzfenster fiir einen
Termin.

» Aktivieren Sie die Option Ganztagig bei einem Termin, wenn dieser fiir den ganzen Tag ein-
getragen werden soll.

Ganztdtige Termine werden im Kalender direkt unter der Anzeige des Datums und des Wochen-
tags angezeigt. Bei der Uberschneidungspriifung werden Termine mit der Option Ganztiigig
nicht beriicksichtigt, im Unterschied zu einem Termin von 0:00 bis 24:00 Uhr.

» Doppelklicken Sie auf einen Termin. Im folgenden Fenster Termin bearbeiten éndern Sie den
Termin.

» Klicken Sie auf einen angezeigten Termin und verschieben Sie ihn mit Drag & Drop auf eine
andere Zeit.

» Klicken Sie auf einen Termin und dann auf die Entf-Taste. Der Termin wird geldscht.

3.4.2 Monatsiibersicht

In der Monatsiibersicht wird der aktuelle Monat angezeigt. Das heutige Datum ist in der Monats-
Ubersicht markiert.

» Durch Anklicken eines Tages oder einer Kalenderwoche in der Monatslbersicht wird in der
Kalenderansicht der entsprechende Zeitraum mit diesem Tag angezeigt, also in der Tagesansicht
dieser Tag, in der Wochenansicht die Woche mit diesem Tag usw.

» Mit den Pfeilen neben den Monaten bzw. Jahren blattern Sie jeweils einen Monat oder ein Jahr
vor bzw. zuriick.

» Anklicken der Monatsiibersicht mit der rechten Maustaste 6ffnet ein Kontextmeni mit den
Eintrdgen Heute, Morgen und Gestern.

» Wenn Sie eine Aktivitat in der Kalenderansicht anklicken und mit Drag & Drop in die Monats-
Ubersicht auf einen Tag ziehen, wird die Aktivitat verschoben.

3.4.3 Aufgabenliste im Kalender

In der Aufgabenliste der Kalenderansichten sehen Sie nur Ihre Aufgaben und zwar die, die heute
anstehen. Die Liste bietet die gleichen Funktionen wie jede Listenansicht.

@ Mit der Schaltflache Filter legen Sie fest, welche Aufgaben angezeigt werden, siehe Kapitel
"Fir gelibte Anwender: Filter festlegen" (Seite 23). Die Einstellungen fiir einen Filter sind die
gleichen, wie wenn Sie einen Filter fir die Suche festlegen.
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3.4.4 Fremdansicht: In fremde Kalender schauen

Wenn Sie die erforderlichen Rechte vom Administrator erhalten haben, kénnen Sie Kalender von
anderen einsehen.

Mit dieser so genannten Fremdansicht lasst sich leicht feststellen, wann eine Kollegin oder ein
Kollege Zeit hat. Ein gemeinsamer Termin fiir mehrere lasst sich schnell finden, wenn Sie Termine
von mehreren Benutzern anzeigen lassen.

Sofie Albrecht

Klicken Sie in die Dropdown-Liste Fremdansicht rechts oben
im Programmfenster.

» Wahlen Sie einen Benutzer aus der Dropdown-Liste. AnschlieBend sehen Sie die Daten dieses
Benutzers in Ihrer Kalenderansicht.

» In der Fremdansicht werden die Aktivitaten in Ihrer eigenen Ansicht angezeigt, d. h. mit den
Einstellungen, Farben usw. Ihrer Ansicht.

» Alternativ geben Sie zwei oder mehr Benutzer in die Dropdown-Liste ein - getrennt durch
Kommata. AnschlieBend sehen Sie die Daten aller angegebenen Benutzer in Ihrer Kalender-
ansicht.

Namen brauchen Sie nicht ausschreiben, eindeutige Eingaben reichen, z. B. die ersten beiden
Buchstaben des Vornamens und des Nachnamens.

% Mit diesem Symbol in der Dropdown-Liste kehren Sie zu Ihren Daten zurtick.

3.4.5 Einstellungen fiir den Kalender

» Klicken Sie im Menl Extras auf Einstellungen und 6ffnen Sie das Register Kalender. Hier
legen Sie Einstellungen fest, die fiir alle Ihre Kalenderansichten gelten.

%5 Einstellungen @
| Adressen I Allgemein I Arbeitsumgebung I Dokumente | E-Mail | Fragebégen
Kalender | Listen I Modules and Solutions | Regeln I Sales | Suche | Telefonie

Einstellungen im Kalenderbereich

| Allgemein | Farben I Arbeitszeitl Feiertage |

«-Emp * | Feiertage in diesem Jahr:
----- I Bundesrepublik Deutschland
""" P Gaden-Wilrttemberg 01 Fr 01012010 Newjahr
""" P Bayern 02 Fr 02.04.2010 Karfreitag
----- P Berlin 03 So 04.04.2010 Ostersonntag
----- P> Brandenburg £|[ 04 Mo 05.04.2010 Ostermontag
----- P Bremen 05 Sa 01.05.2010 Tag der Arbeit
----- P Hamburg 06 Do 13.05.2010 Christi Himmelfahrt
..... P Hessen 07 So 23.05.2010 Pfingstsonntag
----- P Mecklenburg-Vorpommern 08 Mo 24.05.2010 Pfingstmontag
..... P Niedersachsen 09 S0 03.10.2010 Tag der deutschen Einheit
_____ P Nordrhein-Westfalen 10 Sa 25.12.2010 1. Weihnachtsfeiertag

_____ » Rheinland-Pfalz 11 So 26.12,2010 2. Weihnachtsfeiertag

[ OK ] [ Abbrechen ] [Ubemehmen]

» Im Register Allgemein legen Sie bei Uberschneidungspriifung einschalten fest, ob Uber-
schneidungen mit anderen Terminen, Urlaub oder Vorgdngen gepriift werden sollen. Bei einer
Uberschneidung erhalten Sie dann vor dem Eintragen des Datensatzes einen Hinweis. Nun
kdnnen Sie den Zeitpunkt andern oder den Datensatz trotzdem speichern.
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» Im Register Farben stellen Sie die Farben fiir Titelzeile, Wochentag, Arbeitszeit, bestimmte
Termine usw. in Ihren Kalenderansichten ein.

» Im Register Arbeitszeit stellen Sie die Arbeitszeit fiir die Kalenderansicht ein.

» Im Register Feiertage stellen Sie ein, welche Feiertage bei Ihnen gelten und aktivieren diese
Einstellung mit der Schaltfliche OK oder Ubernehmen.

Damit werden Feiertage Ihres Landes bei einer Berechnung der Dauer beriicksichtigt. Nur dann
ist die Berechnung der Anzahl von Werktagen z. B. bei Urlauben korrekt, weil diese Feiertage

nicht mitgezahlt werden.

3.5 Mit Listenansichten arbeiten

In einer Listenansicht werden die Datensatze zeilenweise untereinander dargestellt. Eine Listen-
ansicht kann Teil einer anderen Ansicht sein, beispielsweise in einer Akte oder bei der Suche. Die

Funktionen sind immer vergleichbar.

[ okumente im Archiv l

o~ Datei 6ffnen - %Dat&i drucken (= Aktion ~ [@] Senden ~ ;a\-'erknl'.]pfen mit - EhNeue verkniipfung -

Filter Gber Stichwort: -

Ziehen Sie Spaltenképfe in diesen Bereich, um zu gruppieren.

et

Spezialangebot 15% Rabatt

Anschreiben Kundenzeitschrift Microsoft Word
Prasentation CAS Software AG

Freigabeliste CAS-Produkte

Berufseinstieg in ein mittelstindisches Softwarehaus
= Beleg Bahnfahrt Schulung
Schulungsunterlagen Devemit

Fax betr. 150-32 Probleme

Angebot fir die Kramerica GmbH
Projektdokumentation

Pflichtenheft Devemit

Briefvorlage “Interesse an CP-37 Infomaterialien
Briefvorlage “Interesse an CP-3"7 Infomaterialien
Briefvorlage “Interesse an CP-37 Infomaterialien

o ) e s

Beispiele fiir Listenansichten sind:

o

16.11.2010 08:09:52
08.08.2010 13:54:04
08.09.2010 13:48:15
08.09.2010 13:46:10
08.08.2010 13:44:29
24.08.2010 00:00:00
15.08.2010 00:00:00
05.08.2010 00:00:00
26.07.2010 00:00:00
26.07.2010 00:00:00
22.07.2010 00:00:00
15.07.2010 00:00:00
15.07.2010 00:00:00
15.07.2010 00:00:00

Teilnehmer

Alle (Gffentlich)

Alle (Gffentlich)

Alle (O ffentlich)

Alle (Gffentlich)

(Alle (O ffentlich), Peter Grundmann, F
(Peter Grundmann, Robert Glaser)
(Jean-Pierre Grimaud, Matthias Daums
Peter Grundmann

(Antonio Matarazzo, Robert Glaser)
(Antenio Matarazzo, Jean-Pierre Grim
(ADMINISTRATOR, Peter Grundmann}
(Peter Grundmann, Robert Glaser)
ADMINISTRATOR

» eine Listenansicht mit Dokumenten
> eine Liste mit Adressen von A bis G, eine Liste von H bis N usw.
» eine Listenansicht fiir alle laufenden Projekte und eine Liste fiir alle abgeschlossenen Projekte

Die wichtigsten Funktionen fir die Arbeit mit den Daten finden Sie immer in der Symbolleiste direkt
Uber der Liste. Die Funktionen beziehen sich auf die Art der Daten, den Datensatz-Typ. In einer
Listenansicht fir Adressen sind beispielsweise Funktionen enthalten, um eine E-Mail oder einen
Brief zu schreiben. In einer Liste mit E-Mails sind Funktionen zum Antworten oder Weiterleiten
enthalten.

Welche Datensatze eine Listenansicht zeigt, wird in den Eigenschaften der Listenansicht eingestellt.

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Ansicht im Navigator und dann im Kontextmenii
auf Eigenschaften.

Welche Felder in welcher Reihenfolge die Listenansicht zeigt, die Sortierung oder Gruppierung wird
im Ansichtsformat gespeichert.
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Das Ansichtsformat kdnnen Sie nur andern, wenn Sie die erforderlichen Rechte vom Administrator
erhalten haben. Detaillierte Informationen dazu finden Sie in der Online-Hilfe auf der Seite
Register Ansichtsformat.

Viele Anpassungen einer Listenansicht fiir eine konkrete Aufgabenstellung sind auch mit der Maus
mdglich. Diese Anderungen einer Liste mit der Maus gehen allerdings beim Wechseln der Ansicht
verloren.

3.5.1 Weitere Felder einblenden und Breite der Spalten dndern

In einer Dokumentenliste werden aktuelle Produktbeschreibungen angezeigt. In den Eigenschaften
der Liste ist eingestellt, dass die Liste nur Produktbeschreibungen zeigt, bei denen im Feld Giiltig
bis ein friiheres Datum als Heute steht. Leider wurde manchmal das Feld Giiltig bis nicht
gedndert, wenn eine neue Produktbeschreibung erstellt wurde.

In dieser Liste mdchten Sie veraltete Dokumente oben in der Liste anzeigen lassen und dann in das
Feld Giiltig bis dndern. Um diese Dokumente zu identifizieren, méchten Sie die Felder Erzeugt
am, Giiltig bis und das Feld Schlagworte anzeigen lassen. Diese Felder sind allerdings
standardmaBig nicht in der Liste enthalten.

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zeile mit den Feldnamen. Ein Kontextmenii 6ffnet
sich.

» Klicken Sie auf Spalten hinzufiigen. Eine Liste mit allen Feldern der Liste 6ffnet sich.
» Klicken Sie auf das Feld Erzeugt am. AnschlieBend wird dieses Feld in der Liste angezeigt.
» Flgen Sie ebenso die Felder Giiltig bis und das Feld Schlagworte in die Liste ein.

Das Feld Schlagworte enthdlt Gblicherweise einen Kommentar zum Dokument. Allerdings ist die
Spalte zu schmal, um den ganzen Kommentar anzuzeigen.

» Klicken Sie auf den Rand des Felds in der Zeile mit den Feldnamen. Halten Sie die Maustaste
gedriickt und ziehen Sie die Spalte breiter.

D Dokumente im Archiv l

(; - Datei 6ffnen - I%Dahei drucken (3 Aktion ~ [@] Senden ~ aUeranpfen mit = E@Neue Verkniipfung = Bericht...

Filter Gber Stichwort: = 2

Ziehen Sie Spaltenkipfe in diesen Bereich, um zu gruppieren.

Dateityp i Diatum w | Tainahmar
=

Spezialangebot 15% Rabatt Mach "Stichwert” gruppieren zo, Bernd Meier, Britta Glatt, Franl

5
E Anschreiben Kundenzeitschrift Microsoft Word
E Prisentation CAS Software AG
il Freigabeliste CAS-Produkie
E Berufseinstieg in ein mitelstdndisches Softwarehaus Spalte "Stichwort” entfernen
@ Beleg Bahnfahrt Schulung m=d - Flmbm ol
@ Schulungsunterlagen Devenit Spalten hinzufiigen 3 Absender
é Fax betr. 1I50-32 Probleme Markierungen b Autoversionierung
E Angebot fir die Kramerica GmbH - i
2 Projektdokumentation 26.07.2010 00:00:00  (Antonio Mataraz Bereich
a Pflichtenheft Devemit Z2.07.2010 00:00:00 (Antonio Mataraz Betreff
E Briefvorlage ‘Interesse an CP-37 Infomaterialien 15.07.2010 00:00:00 (ADMINISTRATOR D
. - Dokumententyp
@ Briefvaerlage ‘Interesse an CP-37 Infomaterialien 15.07.2010 00:00:00 (Peter Grundman
{2  Briefvorlage Interesse an CP-3" Infomaterialien 15.07.2010 00:00:00  ADMINISTRATOR DokumentgraBe
@ Briefvarlage ‘Interesse an CP-37 Infomaterialien 15.07.2010 00:00:00 ADMINISTRATOR, Dekumentsprache
E Schulungsunterlagen 11.07.2010 00:00:00  Peter Grundmann i
{2 Angebot Universitit Konstanz 09.07.2010 00:00:00  (Michael Griin, Pg E-Mail-Konto
a Angebot Westhof GmbH 05.07.2010 00:00:00 (Michael Griin, Pg Erzeugt am
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3.5.2 Reihenfolge der Felder und Sortierung andern

» Die Reihenfolge der Felder andern Sie durch Anklicken eines Felds in der Zeile mit den Feld-
namen und Verschieben der Spalte mit Drag & Drop.

» So konnen Sie zuerst das Feld Erzeugt am, dann das Feld Schlagworte und dann Giiltig bis
anzeigen lassen. Die (blichen Felder der Liste folgen danach.

» Um die Liste nun nach dem Feld Erzeugt am zu sortieren, klicken Sie auf dieses Feld in der
Zeile mit den Feldnamen. Die Liste wird aufsteigend sortiert.

» Durch nochmaliges Anklicken wird die Liste absteigend sortiert. Ein Dreieck im Spaltentitel zeigt

die Sortierrichtung an.

» Sie kdnnen auch nach mehreren Feldern sortieren. Klicken Sie auf das erste Feld und dann mit
gedriickter Strg-Taste auf ein zweites Feld.

Die Reihenfolge der Sortierung wird dabei durch kleine Ziffern in einem Feld angezeigt.

Um ein einzelnes Feld absteigend zu sortieren, klicken Sie erneut, jedoch ohne die Strg-Taste

gedrickt zu halten.

Damit erhalten Sie eine Liste, in der die altesten Dokumente am Anfang stehen.

» Wenn Sie nun langsam mit der Maus in das Feld Giiltig bis klicken, wird der Text im Feld

markiert und ist bearbeitbar.

» So kdnnen Sie sofort ein passendes Datum eintragen. Und wenn das Datum in der Vergangen-
heit liegt, wird das Dokument beim nachsten Offnen der Listenansicht nicht mehr angezeigt.

D Dokumente im Archiv l

(; - Datei 6ffnen - %Dah&i drucken (= Aktion - [&] Senden - @Verknﬂpfen mit - Ehl\leue Verknipfung ~

Filter Gber Stichwort: -

Spezialangebot 15% Rabatt

Prasentation CAS Software AG
Freigabeliste CAS-Produkte

Beleg Bahnfahrt Schulung
Schulungsunterlagen Devemit

Fax betr. 150-32 Probleme

Angebot fir die Kramerica GmbH
Projektdokumentation

Pflichtenheft Devemit

Brie fworlage “Interesse an CP-3Y Infomaterialien
Briefworlage “Interesse an CP-37 Infomaterialien
Briefworlage “Interesse an CP-37 Infomaterialien

o o N Y S s

Ziehen Sie Spaltenkdpfe in diesen Bereich, um zu gruppieren.

Anschreiben Kundenzeitschrift Microsoft Word

Berufseinstieg in ein mittelstdndisches Softwarshaus

o

Dateityp | Stichwort Datum -
=

16.11.2010 08:09:52
08.09.2010 13:54:04
08.09.2010 13:48:15
08.09.2010 13:46:10
08.09.2010 13:44:28
24.08.2010 00:00:00
19.08.2010 00:00:00
05.08.2010 00:00:00
26.07.2010 00:00:00
26.07.2010 00:00:00
22.07.2010 00:00:00
15.07.2010 00:00:00
15.07.2010 00:00:00
15.07.2010 00:00:00

3.5.3 Nach Feldern gruppieren

(Antonio Matarazzo, Bernd Meier, Brif
Alle (G ffentliich)
Alle (O ffentlich)
Alle (O ffentlich)
Alle (O ffentlich)
(Alle (Offentiich), Peter Grundmann, F
(Peter Grundmann, Robert Glaser)
(Jean-Pierre Grimaud, Matthias Daums
Peter Grundmann

(Antonic Matarazzo, Robert Glaser)
(Antonic Matarazzo, Jean-Pierre Grim
(ADMINISTRATOR, Peter Grundmann)
(Peter Grundmann, Robert Glaser)
ADMINISTRATOR

Beim Gruppieren werden Daten einer Listenansicht nach bestimmten Feldern zusammengefasst.
Haben Sie beispielsweise Adressen an unterschiedlichen Standorten, kdnnen Sie die Liste nach den
Standorten gruppieren. Fir jeden Ort wird eine einzelne Liste mit den jeweiligen Adressen

angezeigt.

» Ziehen Sie mit Drag & Drop die Spaltentitel in die Zeile dariiber, nach denen Sie gruppieren
modchten. Wenn Sie nach mehreren Spalten gruppieren, wird dort auch die Hierarchie angezeigt.
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» Anklicken der Spaltentitel sortiert die Liste auf- oder absteigend.
» Die einzelnen Listen 6ffnen Sie mit Klick auf das kleine Pluszeichen.

» Wenn Sie die Spaltentitel mit Drag & Drop wieder nach unten ziehen, wird die Gruppierung
riickgangig gemacht.

Filter iber Name Firma Ort: = | yel

Firtma a2l Ort Al Titel | Anrede | Vorname Mame Abteilung Teleton (Gezchaftich) E-Mail (Geschatilich)

| Ork: Berlin, 3 Element(e])
| Ot Diisseldarf, 2 Element{e)
| crt: Ebensfeld, 2 Element{e)
| it Ettlingen, 5 Element(e)
| Ok Hanmower, 19 Element(e)
=| it Karlsruhe, 24 Element{e)
=| Firma: Bonding Studenteninitiative e.%., 2 Element{s)
Bonding Studer Karlsruhe Herr Andreas Luckas +43 721 961650 luckasi@bonding de
Bonding Studer Karlsruhe Herr Jan Luicharicy +48 72 961630 luchwig@honding . de
2| Firma: CAS Software MG, 22 Element(e)
2 Crk: KSin, 29 Element(e)
| crt: Mannheim, 2 Element(e)
| Ort: Saarbriicken, 3 Element{e)

3.5.4 Filter iiber Listen

In allen Listenansichten kdnnen Sie (iber der Liste einen Filter angeben. Ein solcher Filter ist auch in
Listen enthalten, die Teil einer anderen Ansicht sind, wie beispielsweise in Akten. Der Filter wird ab
dem ersten eingegebenen Zeichen aktiv und schrankt die angezeigte Liste auf bestimmte Daten-
satze ein.

D Dokumente im Archiv l

- Datei 6ffnen + (=1 Datei drucken (S Aktion ~ [@] Senden ~ §@) Verknipfen mit ~ [ Neue Verkniipfung ~

Filter iiber Stichwort: ~ Angebot X

ZehenSieSpaItericéSprhdesen Bereich, um zu gruppieren.

T ET

Angebot fir die Kramerica GmbH 26.07.2010 00:00:00

Teilnehmer

Peter Grundmann

% Angebot Universitdt Konstanz 09.07.2010 00:00:00 (Michael Griin, Peter Grundmann}
% Angebot Westhof GmbH 09.07.2010 00:00:00 (Michael Grin, Peter Grundmann}
@ Angebot Mafark AG 08.07.2010 00:00:00  (Alle (O ffentlich), Sofie Albrecht)
% Angebot CP-3.1 fur ACC Technik GmbH 1.07.2010 00:00:00 (Peter Grundmann, Robert Glaser)
E Angebot CP-3.1 fir die Kahrmann Elektronik GmbH  25.06.2010 00:00:00 (Peter Grundmann, Robert Glaser)

» In der Dropdown-Liste Filter liber ... wahlen Sie die Felder, nach denen die Liste gefiltert
werden soll. In der Dropdown-Liste sind die Felder enthalten, die Text enthalten und in der Liste
angezeigt werden.

StandardmaBig ist hier Filter liber Stichwort eingestellt.

» Wenn gewiinschte Felder nicht in der Liste enthalten sind, dann klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Zeile mit den Spaltentiteln.

» Wabhlen Sie im Kontextmen( Spalten hinzufiigen und dann das gewiinschte Feld, das Text
enthalt. Felder mit einem Datum oder einer Zahl wie beim Bearbeitungsstatus werden nicht in
den Filter aufgenommen.

Fir gelibte Anwender: Das Feld muss vom Datentyp varchar sein.

» Das hinzugefligte Feld kdnnen Sie nun ebenfalls in der Dropdown-Liste Filter iiber wahlen.
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In der Abbildung werden nach der Eingabe von Produkt alle Dokumente in der Liste angezeigt, bei
denen das Stichwort mit Produkt beginnt.

In diesem Filter konnen Sie auch Stellvertreterzeichen bzw. Wildcards verwenden. Das %- bzw.
*-Zeichen steht fiir mehrere Buchstaben.

» Wenn Sie wie in der Abbildung Produkt eingeben, wird nach Produkt% gesucht. Hier wird
automatisch nach allen Stichworten gesucht, die mit Produkt beginnen.

» Umgekehrt kénnen Sie beispielsweise %Mailing eingeben. In diesem Fall wird nach allen Stich-
worten gesucht, die das Wort Mailing enthalten.

3 Anklicken dieses Symbols in der Dropdown-Liste zeigt wieder die gesamte Liste.

3.5.5 Einstellungen Listen

» Klicken Sie im Menl Extras auf Einstellungen und 6ffnen Sie das Register Listen. Hier legen
Sie Einstellungen fest, die fiir alle Ihre Listenansichten gelten.

@5 Einstellungen IEI
Regeln | Suche | Telefonie
Adressen | Allgemnein I Arbeitsumgebung | Dokuments | E-Mail I Fragebdgen | Kalender | Listen | Modules and Solutions

Einstellungen der Listen

Darstellung

Farbe des Datenbereichs: -
Farbe des freien Bereichs: __ Fensterhintergrund -
Schriftfarbe bei Listen ohne einstelbares Ansichtsformat: | Fenstertexte -
Jede zweite Linie in folgender Farbe zeichnan: o ] -
Raster zeichnen

Standard-Ansichtsformate

p * Bearbeiten = Standardeinstellungen

Datensatz-Typ Angichtsformat Sl
&l Adressen Standard (6ffentlich)

[# Aufgaben Standard (ffentiich) =
Belege Standard (6ffentlich) 4
] Berichte Standard (ffentiich)

D Dokurmnente Standard (affentlich)

[EE-Mmails Standard (affentlich)

Fragebégen Standard (affentlich)

%Fremdleistungen Standard (affentlich)

é.Kampagnen Standard (affentlich)

I Kontaktbericht Standard (sffentich) -
< | 1 | »

[ QK ] [ Abbrechen ] Ubernehmen

» Stellen Sie ein, welche Farbe fiir die Ansicht verwendet werden soll, welche Schrift usw.

» Standard-Ansichtsformate gelten immer flir einen Datensatz-Typ und werden verwendet, wenn
in einer Listenansicht kein spezielles Ansichtsformat festgelegt ist. Diese Ansichtsformate kdnnen
Sie andern, wenn Sie die erforderlichen Rechte vom Administrator erhalten haben.
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3.6 Grafikansichten

In Grafikansichten werden Datensétze grafisch veranschaulicht. Jede Grafikansicht enthalt Schalt-
flachen, mit denen Sie die Anzeige schnell anpassen kdnnen.

3.6.1 Aktivitaten- und Projektgrafik

Eine Aktivitdtengrafik zeigt Termine, Aufgaben, Vorgange oder Urlaube - entweder einzelne oder
mehrere dieser Datensatz-Typen mit einer Zeitskala. Damit kdnnen beispielsweise die Urlaube aller
Kollegen in diesem Jahr angezeigt werden.

EUrlaubsgraﬁk
= -oRGE QaQnw

Q212 Q3iz Q412 Q113

Art | Stichwort Teilnehmer | Apr | Mai | Jun| Jul | Aug| Sep | Okt | Mov | Dez| Jan| Feb | Mar
Urlaub Antonio Matarazz [ 1 |

Weiterbildung  Antenio Matarazz [ |

Abbau Uberstur Michael Grin [ _|

Urlaub Bernd Meier |

Familientreffen i Britta Glatt ]

Schiine Ferien Antonic Matarazz ||

Lernen Frank Shreeve ||

Faulenzen Britta Glatt ]

Inselhopping in { Bernd Meier [ ]

Urlaub in Sizilien Antonio Matarazz |

Ferien Frank Shreeve L

Sudfrankreich  Britta Glatt L

Familienurlaub  Robert Glaser |

Geburtstagsreis Bernd Meisr 1

Urlaub Frank Shreeve 1
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» Mit den Schaltflachen der Symbolleiste blenden Sie bestimmte Datensatz-Typen ein oder aus
und andern die Zeitskala.

» In der linken Liste mit den Aktivitdten sind alle Funktionen fiir Listen mdglich. Wenn Sie z. B.
doppelt auf eine Aktivitat in der Liste klicken, wird das Datensatzfenster gedffnet.

» Die Aktivitdten werden entsprechend ihrer Dauer als Balken grafisch angezeigt.

» Unter der grafischen Anzeige sind Schaltflachen, mit denen Sie die Zeitskala dndern. Klick auf
Jetzt |asst die Zeitskala am heutigen Tag beginnen bzw. enden.

» Mit der Dropdown-Liste oben links kénnen Sie alle Aktivitaten oder nur Urlaube, Termine, nur
Aufgaben usw. oder Aktivitdten mit bestimmten Status anzeigen lassen.

Projektgrafik

Eine Projektgrafik zeigt im oberen Teil eine Liste mit Projekten. Markieren Sie ein oder mehrere

Projekte in der Liste, so werden unten in einer Aktivitdtengrafik alle mit diesem Projekt verkniipften
Aktivitdten angezeigt.

Beispielsweise planen Sie Veranstaltungen mithilfe von Projekten und verkniipfen alle Termine,
Aufgaben, Dokumente, Vorgdnge mit dem Projekt einer Veranstaltung. Dann erhalten Sie schnell
eine grafische Ubersicht (iber Umfang und Aufwand fiir ein Projekt.
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» In der Liste mit Projekten sind alle Funktionen fiir Listen méglich.

» In der Aktivitdtengrafik sind die Funktionen dieser Ansicht verfiigbar.

t Projektgrafik
Datei  Bearbeiten Ansicht Einfigen 5Suche Extras 2

[Br-|28H @D XBAX[P-BOFFN|Q

(oo ]

Suche » d

L.TJ @ - D Dokument anlegen - (=¥ Aktion = B Kurznotiz [&] Senden ‘a\c'erkn[]pfen mit - %Neue Verknipfung - Bericht...

Filter iber Stichwort: ~ pel

Ziehen Sie Spaltenképfe in diesen Bereich, um zu gruppieren.

Messeplanung

-
20.000,00 [19.475,00 |17.01.2010[19.07.2010 | Robert Glaser 3

CP-3.1 bei Kahrmann Elektronik erkauf 13.000,00 25.06.2010 17.09.2010 Peter Grundmann

Produkt-Akguise Special Analyse 1.200,00 8.400,00 01.02.2011 18.03.2011 Peter Grundmann

CP-3.1 bei NOMOSYS Verkauf 0,00 2.380,00 29.03.2010 19.06.2010 Robert Glaser

questronix bei ComGraphics GmbH ~ Verkauf 0,00 58650,00 14.082010 11.08.2010 Frank Shreeve

Produkt-Akquise Akguise 5.500,00 4.800,00 15.06.2010 15.09.2010 Peter Grundmann =
[— v] B @ b [Alle Verkniipfungen v] | Q Q - s e

KW25 Jun 2010 KW26 Jun/Jul 2010

Art | Stichwort | Teinchmer ||| Mo 21.06.10 Di 22.06.10] Mi 23.06.10] Do 24.06.10 Fr 25.06.10] 5a 26.06.10] S0 27.06.10 Mo 28.06.10 Di 29.06.10
() Termin mit Mess (Bernd Meier, Rol| [ N
@ Abstimmung Sta (Andreas Moser, || - |_|
@ Werbeplakate (Bernd Meier, Rob || - [
@ Pressekonferen (Bernd Meier, Pete || -

@ Messe "ComSys Alle (Offentlich)

@ Mes=ebriefing (Markus Klass, Rc |

@ Messebriefing (Markus Klass, Re |

@ Messebriefing  (Markus Klass, Rc |

@ Messebriefing (Markus Klass, Rc |

@ Mes=ebriefing (Markus Klass, Rc 1

@ Mez=ebriefing (Markus Klass, Re I

P wieoiir o i e L
< m | v || [21.06.2010 po:0o:00 [@etzd [25.06. 2010 po:00:00 | )
Mo 21.06.2010 13:38:22

3.6.2 Diagramme

Ein Diagramm zeigt im oberen Teil ein Saulen-, Balken- oder Kreisdiagramm. Im unteren Teil wird
eine Liste der Datensatzen angezeigt, die mit dem Diagramm ausgewertet werden. Damit kénnen
Sie beispielsweise die Status von Verkaufschancen eines bestimmten Zeitraums anzeigen lassen.

» Wenn Sie auf ein Element der Grafik klicken, etwa einen Balken oder eine Saule, zeigt die Liste
die zugehorigen Datensatze.

» Das markierte Element in der Grafik ist nach dem Anklicken farblich hervorgehoben. Das

markierte Element wird in der Legende ebenfalls in der gleichen Farbe angezeigt, wenn eine
Legende angezeigt wird.

» AuBer einer Grafikansicht im Programmnavigator kann ein Diagramm auch im Cockpit - etwas
kleiner - enthalten sein.

» Wenn Sie das Diagramm im Cockpit einmal anklicken, 6ffnet sich ein neues Fenster. Das Fenster
zeigt die Grafik und die Liste vergroBert.
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[ Verkaufschancen aktuelles Quartal o2 ]
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen 5uche Extras F
(@ | BEH @ XOAX[(O-BIOEFN|O |5 R
[ gewonnen
20000 | 8 offen
=1 wverloren

0 wverschoben
15000 L

10000 ¢

gewonnen offen verloren verschoben

(2 Aktion - Kurznotiz [@] Senden ~ @\«'erkrl[]pfen mit - Ebl\leue Verknipfung ~ Bericht...

Eilter iber Stichwort: - pe

24.06.2010 Intranet-Software, Schulung offen  Peter Kiing, TISS GmbH Verkauf 55250,00 Peter Grund
24.08.2010 Kaufminnizche Software, Schulung offen Franz Kauffmann, Bildprodukte GmbH Akguise - Prisentation 20500,00 Robert Glas
23.06.2010 Intranet-Software, Schulung gewonne Uwe Koerting, GOS Werkauf 11750,00 Peter Grund
23.08.2010 Office-Software offen WALLER GmbH & Co. KG Lead 4500,00 Matthias Dai
21.06.2010 Office-Software, Notebooks, Server offen Thomas Leutner, Kahrmann Elektronik GmbH Akguise - Angebot 10750,00 Robert Glas -

| i | b
Mo 21.06.2010 14:00:49

3.7 Ansichten in Registerkarten

Wenn Sie bestimmte Ansichten im Navigator haufig benétigen, 6ffnen Sie diese als eigene
Registerkarte im Programmfenster von CAS genesisWorld.

Ansicht in Registerkarte 6ffnen

Alle Ansichten des Programmnavigators lassen sich in einer Registerkarte 6ffnen.

» Markieren Sie eine beliebige Ansicht im Navigator.

» Klicken Sie im Menl Ansicht oder im Kontextmeni auf In neuer Registerkarte 6ffnen.

» Rechts oben im Anzeigebereich werden alle gedffneten Registerkarten angezeigt.

[Cwochenansicht X | “5Dokumente ¢ | = Diagramme ¢

» Wenn Sie zu einer Registerkarte wechseln, dann wird die Position dieser Ansicht im Navigator
markiert. Befindet sich die Ansicht in einem momentan zugeklappten Ordner, sehen Sie die
Markierung allerdings erst, wenn Sie diesen Ordner aufklappen.

» Alternativ 6ffnen Sie eine Ansicht in einer Registerkarte, indem Sie die Ansicht mit gedriickter
Strg-Taste im Navigator anklicken.

Das Anklicken einer Ansicht mit dem Mausrad 6ffnet die Registerkarte ebenfalls.
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» Mit der Tastenkombination Strg + F3 6ffnen Sie die Suche in einer Registerkarte.

Funktionen in Registerkarten

Die Funktionen der Meniis und die Symbolleisten &ndern sich, je nachdem, welche Registerkarte
Sie gedffnet haben. In einer Kalenderansicht sind - wie tblich - andere Funktionen verfiigbar als in
einer Listenansicht, auch in einer Registerkarte.

Eingaben bleiben erhalten, wenn Sie zu einer anderen Registerkarte wechseln. So bleibt eine
Eingabe im Filter (iber einer Liste erhalten, wenn Sie zu einer anderen Registerkarte wechseln.

» Die Reihenfolge der Registerkarten @ndern Sie mit Drag & Drop.
Jede Registerkarte lasst sich durch Anklicken dieses Symbols schlieBen.

» Bei einer Listenansicht wird nach etwa 5 Minuten das "Alter" rechts unten angezeigt, wenn die
Ansicht in der Zwischenzeit nicht aktualisiert wurde.

» Wenn Sie eine bereits gedffnete Ansicht erneut in einer Registerkarte 6ffnen méchten, dann
wird zu dieser Registerkarte gesprungen. Dies legen Sie im Register Arbeitsumgebung des
Fensters Einstellungen fest, siehe Kapitel "Arbeitsumgebung einstellen" (Seite 90).

Funktionen fiir Registerkarten

» Registerkarten verfiigen Uber ein eigenes Kontextmend, das Sie durch Anklicken der Lasche
offnen. Damit schlieBen Sie Registerkarten bzw. wechseln zwischen Registerkarten.

» Registerkartengruppe speichern/Registerkartengruppe laden 6ffnet jeweils ein Fenster,
in dem Sie die angezeigte Gruppe speichern bzw. laden. Damit sind diese Registerkarten bei
jedem Start von CAS genesisWorld verfiigbar.

» Bei einer Registerkartengruppe kénnen Sie die Option Beim Offnen des Navigators auto-
matisch laden aktivieren. Diese Registerkartengruppe wird dann geladen, wenn der Navigator
geladen wird, beispielsweise beim Start von CAS genesisWorld.
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4 Adressenverwaltung

In CAS genesisWorld sind drei verschiedene Arten von Adressen vorhanden:
» Firmen und
» Ansprechpartner, die der jeweiligen Firma zugeordnet sind, sowie

» Einzelkontakte: Hier sind entweder die Daten von Firma sowie Ansprechpartner in einem
Datensatz enthalten oder nur die Daten einer Firma oder nur die Daten einer Person.

4.1 Neue Adresse anlegen

4.1.1 Firma und Ansprechpartner anlegen

» Um einen neuen Firmendatensatz anzulegen, klicken Sie im Meni Datei auf
Neu/Adresse/Firma.

» Das Fenster Firma neu offnet sich, in dem Sie die Daten zur Firma eingeben.

E Firma Birnbaurn & Hempel GmbH bearbeiten... EI@

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen 5Suche Extras 2

[ESpeidﬂern&SdﬂlieBen E X [gﬂ % o ? @ Q @'l

l@ndressdienshe - ™ &~ %Stundensétze Q, - + [ Brief schreiben ~ (3 Aktion ~ ﬁ Kurznotiz @Verkﬂ[]pfen mit - EENeue Verknipfung ~ l

Allgemein |Details I Lageplan I Verteiler I Weitere I Journal I Cockpit I Akte |

Erzeugt von ADMINISTRATOR

Firma Birnbaum & Hempel GmbH Kontaktdaten +49 211 456483-0 Q.Telefon (Zentrale) - D
Dienstieistung +49 211 319419 Fax (Zentrale)
info@birnbaumundhempel. de [&] E-Mail (Zentrale)
http:/jwww.birnbaumundhempel. de :.:;} Homepage

Haninger Weg 153 — Weitere Kontaktdaten ——————————

50962 Kéln

Mordrhein-Westfalen

Deutschland
Lander format [Deutsd'1land - ] Kontaktarten E-Mail*,Postversand,Fax, Telefon E]

Verantwortlicher -

Typ [Kunde - ] Status - ]
Kategarie Hardware, Kunde, Server, Vertriebspartner - Schlagworte -
Notizen [ i * Bearbeiten ] [ Q Zeitstempel

&

Lﬁ| Neuer Ansprechpartner ]@ Ansprechpartner entf'ernen] (. Telefonieren [ Brief schreiben ” E-Mail schreiben ]Lﬁ' Sammelakte ]

Firma « | Abteiung | Anrede | Vorname | Name | Telefon (Geschaftich) | E-Mai (Geschéttich)

Birnbaum & Hempel GmbH Customer Service Herr Fritz Miller +45 211 456485-152  fritz.mueller@birnbaumundhempel.de
Birnbaum & Hempel GmbH Customer Service Herr Theodor Meiszner +49211 456489-27 theodor.meizzner@birnbaumundhempel. de
Birnkaum & Hempel GmbH EDV Frau Dorothea Bing dorothea.bing@birnbaumundhempel.de
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Ansprechpartner anlegen

Bevor Sie Ansprechpartner anlegen kdnnen, muss immer der zugehérige Datensatz der Firma
vorhanden sein.

» Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, klicken Sie im Menl Datei auf Neu/Adresse/An-
sprechpartner.

» Das Fenster Suche 6ffnet sich: Suchen Sie die Firma fiir diesen Ansprechpartner.

» In den Ergebnissen der Suche markieren Sie den gewiinschten Datensatz der Firma und klicken
dann auf die Schaltfliche Neuer Ansprechpartner.

» Daraufhin 6ffnet sich das Fenster Ansprechpartner neu, in dem Sie die Daten des Ansprech-
partners eingeben.

» Wenn Sie gerade einen Firmendatensatz angelegt haben, kénnen Sie auch direkt im Daten-
satzfenster der Firma den Ansprechpartner anlegen.

] Klicken Sie im Datensatzfenster der Firma im Meni Datei auf Neu/Adresse/Ansprech-
partner oder auf das entsprechende Symbol. Das Fenster Ansprechpartner neu 6ffnet sich.

4.1.2 Firmenbildung mit der Suche

» Suchen Sie nach Einzelkontakten. Nun fiihren Sie eine Firmenbildung durch, indem Sie zu einem
Einzelkontakt einen neuen Ansprechpartner anlegen.

» Klicken Sie in den Ergebnissen der Suche einen Einzelkontakt mit der rechten Maustaste an und
wahlen Sie im Kontextmenl neuer Ansprechpartner zu Firma.

» Das Fenster Ansprechpartner neu 6ffnet sich. Geben Sie die Daten des Ansprechpartners ein.

Nach dem Speichern wird eine neue Firmenadresse angelegt. Der bisherige Einzelkontakt wird in
einen Ansprechpartner umgewandelt. Dieser und der neue Ansprechpartner sind der neuen Firma
als Ansprechpartner zugeordnet.

4.1.3 Einzelkontakt anlegen

In einem Einzelkontakt sind die Daten einer Firma und einer Person oder die Daten einer Person in
einem einzigen Datensatz enthalten.

» Klicken Sie im Menl Datei auf Neu/Adresse/Einzelkontakt.

» Das Fenster Einzelkontakt neu 6&ffnet sich, in dem Sie die Daten eingeben.
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[=8] Einzelkontakt Meso GmbH Franke bearbeiten... EI@

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen 5Suche Extras 2
|k spechemaschieten [ X | S | ¢ @t 4105

[@Adressdienshe - ﬁ‘, - e D Brief schreiben = (2 Aktion E Kurznotiz @Verkn[]pfen mit = E@Neue Verkniipfung - Bericht... l

Allgemein | Details | Lageplan | Verteiler | weitere | Journal | cockpit | akte |
(@ Erzeugt von ADMINISTRATOR

Firma Mesa GmbH . |Kontaktdaten | 445 221 592000 {, Telef
Name et \ gl +49 221 502000 §, Te

Fritz Franke it +49 221 532001 Fa
‘ franke@meso.com

WWW.MES0, Com §

Firmenanschrift w | Schonstr. 14 — Weitere Konta e
50823 Kéln : o
Mordrhein-Westfalen E]
Landerformat Deutschland v] Kontaktarten E-Mail Postversand, Fax ™ Telefon E]
Abteilung Support Verantworticher
Eunktion Marketing Manager
Kategorie Hardware, Kaufménnische Software, = Schlagworte

Motebook, Software

Notizen " Bearbeiten | [ 10 zeitstempel

-

4.1.4 Adresstypen umwandeln

Einzelkontakte lassen sich leicht in Ansprechpartner einer Firma umwandeln:
» Suchen Sie nach den Einzelkontakten, die Sie einer Firma zuordnen méchten.
» Markieren Sie diese Adressen in den Ergebnissen der Suche.

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierten Datensédtze und klicken Sie im Kontext-
meni auf Firmenbildung.

Nun haben Sie folgende Mdglichkeiten:
» Mit dem Eintrag zu bestehender Firma o&ffnet sich das Fenster Suche.

» Mit dem Eintrag zu neuer Firma legen Sie fir die ausgewahlten Einzelkontakte eine neue
Firma an: Das Fenster Firma neu 6&ffnet sich.

4.2 Spezielle Felder von Adressen

Einige Felder bei Adressen bieten spezielle Funktionen bei der Eingabe und Pflege, andere Felder
werden bei bestimmten Funktionen verwendet, beispielsweise beim Schreiben einer E-Mail oder
eines Briefs oder wenn Sie eine Kampagne planen.
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4.2.1 Anrede und Anschrift

» Ublicherweise lautet die Briefanrede "Sehr geehrte ...". Wenn Sie im Feld Briefanrede eine
spezielle Anrede angeben - beispielsweise "Lieber ..." - dann kdnnen Sie diese auch in einem
Anschreiben verwenden.

» Wenn Sie sowohl eine Firmenanschrift als auch eine Lieferanschrift eingegeben haben,
dann wird mit der Funktion Brief schreiben die Anschrift (ibernommen, die in der Adresse
angezeigt wird.

Ist bei einer Adresse das Feld Land ausgefiillt, 1asst sich das passende Landerformat fiir die
Anschrift einfach ibernehmen.

» Wahlen Sie als Land beispielsweise Italien. Daraufhin &ffnet sich eine Abfrage, ob das
Landerformat entsprechend dem Land bei der Anschrift eingestellt werden soll.

Das Landerformat bezieht sich immer auf alle Anschriften, also auf Firmen-, Liefer- und
Privatanschrift.

4.2.2 Adressen mit Bild

Bei jeder Adresse konnen Sie ein Bild einbinden. Wenn Sie mit der Maus darauf zeigen, wird das
Bild vergréBert dargestellt.

» Klicken Sie im Datensatzfenster der Adresse auf den Platzhalter fiir das Bild.

» Das Dateiauswahlfenster 6ffnet sich, in dem Sie eine Grafikdatei im passenden Format in einem
Ordner wahlen, also beispielsweise ein .jpg oder .png.

» AnschlieBend 6ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie zusatzlich einen Filter einstellen, das
Bild 16schen oder durch ein anderes Bild ersetzen kénnen.

Das eingefligte Bild wird automatisch fiir die Anzeige verkleinert.

Wenn Sie ein Bild in diesem Fenster l6schen, wird das Bild aus der Adresse entfernt. Die Datei fir
das Bild im entsprechenden Ordner wird nicht geléscht.

4.2.3 Telefon, Fax, E-Mail

Das Feld Kontaktdaten zeigt Telefon-, Faxnummern, E-Mail usw. dieser Adresse. Im oberen Teil
des Bereichs stehen die wichtigsten Angaben, im unteren Teil des Bereichs alle weiteren Angaben,
soweit der verflgbare Platz dies zuldsst.

» Klicken Sie in das Feld und das Feld vergréBert sich: Alle verfligbaren Kontaktdaten werden
angezeigt und kénnen schnell bearbeitet werden.

L &3 Wenn Sie im Feld Kontaktdaten auf eines dieser Symbole klicken, dann wird die
Telefonnummer gewahlt, das Fenster Eine neue E-Mail senden gedffnet bzw. der Internet
Browser gestartet und die Internetseite angezeigt.

J Dieses Symbol neben Kontaktdaten 6ffnet ein Fenster, in dem alle Telefon-, Faxnummern,
E-Mail usw. detailliert angezeigt, bearbeitet, formatiert und fiir die Anzeige ausgewahlt werden
kdnnen.
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Telefon (Geschaftlich) FEERFEEEENSEE]

Telefon (Zentrale) +45 7243 8300-0
Telefon (Mobil) +49 17162551633
Fax (Zentrale) +49 7243 3800-300

E-Mail (Geschaftiich) bruser @kahrmann-elektronik,de
Instant Messaging

Homepage http:/fwww kahrmann-elekironik. de
Telefon (Geschaftlich 2)

Telefon (Mabil 2)

Telefon (Privat)

Telefon (Privat 2)

Telefon (Cityruf)

Telefon (PC ISDN Karte)

Telefon (Sekretér(in))  +49 7263 8500-456

Fax (Geschaftlich)

Fax (Mobil)

Fax (Privat)

Fax (PC)

E-Mail (Geschaftlich 2)

E-Mail (Privat)

E-Mail (Privat 2)

E-Mail {Zentrale) news@kahrmann-elektronik.de
ICQ-Mummer

MSMN-Kennung

Skype-Benutzername

AIM-Alias

Link

Link 2

Link 3

Homepage privat

Fenster Kontaktdaten bearbeiten
Fir Telefonnummern, E-Mail usw. sind mehrere Felder vorgesehen.
X Léschen loscht die Eingaben einer Zeile.

E‘ Dieses Symbol vor einer Telefon- oder Faxnummer zeigt an, dass die Nummer nicht der DIN
5008 entspricht. Wenn Sie das Symbol anklicken, wird die Nummer automatisch entsprechend
formatiert.

Im Datensatzfenster der Adresse sind solche Angaben im Feld Kontaktdaten rot markiert. Die
automatische Formatierung ist nur tiber das Symbol im Fenster Kontaktdaten bearbeiten
mdglich.

L @ Wenn Sie im Fenster Kontaktdaten bearbeiten auf eines dieser Symbole klicken,
dann wird die Telefonnummer gewahlt, das Fenster Eine neue E-Mail senden gedffnet bzw.
der Internet Browser gestartet und die Internetseite angezeigt.

Standard heif3t, dass dieses Feld im oberen Teil des Feldes Kontaktdaten angezeigt wird.

Bei Telefonnummern kdénnen Sie 3 Nummern im oberen Teil des Feldes Kontaktdaten
anzeigen lassen, bei Faxnummern, E-Mail-Adressen usw. jeweils einen Eintrag.

Standard bei E-Mails heiBt, dass immer diese E-Mail-Adresse verwendet wird, wenn Sie bei-
spielsweise auf das Symbol zum Versenden einer E-Mail klicken. Die so markierte E-Mail-Adresse
wird auch bei einer Serien-E-Mail voreingestellt.

Telefon-, Faxnummern formatieren
Bei der Eingabe und Darstellung von Telefonnummern wird die DIN 5008 unterstuitzt.

Prinzipiell kbnnen Sie Telefon- oder Faxnummern so eingeben, wie Sie dies gewohnt sind. AuBer
Zahlen ist allerdings nur der Bindestrich zuldssig.
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Telefon- und Faxnummern ohne besondere Formatierung werden mit "+", also beispielsweise mit
"+49" gespeichert. Mit diesem Wert wird dann auch eine Datenquelle fiir Microsoft Word. Diese
Einstellung lasst sich nicht andern.

Wenn Sie nach Telefonnummern suchen, die im internationalen Format eingegeben sind, werden
diese nur gefunden, wenn Sie ohne fiihrende Null suchen.

Geben Sie also die Telefonnummer mit einem Stellvertreterzeichen ein, beispielsweise
%072196380.

4.2.4 Kontaktarten

Durch die Angaben im Feld Kontaktart lassen sich Kunden, Lieferanten, Partner usw. so
ansprechen, wie sie dies wiinschen.

Damit Sie eine bevorzugte Kontaktart festlegen kénnen, miissen Sie die Kontaktdaten dafiir erfasst
haben. Damit Sie also beispielsweise Telefon als bevorzugte Kontaktart wahlen kdnnen, miissen
Sie eine Telefonnummer in der Adresse eingetragen haben.

Im Fenster Kontaktarten sind nur die Optionen wahlbar, fiir die entsprechende Kontaktdaten
vorliegen.

Fir die Kontaktart SMS ist in CAS genesisWorld keine systemgestiitzte Anbindung wie etwa ein
E-Mail-Client oder die Telefonieanbindung (CTI) vorhanden. Deshalb kénnen Sie Bevorzugt bei
SMS immer aktivieren, auch wenn die Felder Telefon (Mobil) nicht ausgefiillt sind.

3 Kentaktarten @

Bevorzugt Erlaubt
E-Mail

Postversand

Fax

Telefon @
SMS

Keine

[ oK ” Abbrechen |

» Legen Sie als bevorzugte Kontaktart fest, auf welche Weise dieser Kunde, Interessent usw.
angesprochen werden mochte.

» Bei erlaubten Kontaktarten legen Sie fest, auf welche Art diese Adresse auch angesprochen
werden kann, neben der bevorzugten Kontaktart.

4.3 Spezielle Funktionen fiir Adressen

Adressen sind ein wesentlicher Teil von CAS genesisWorld und fiir Adressen ist eine Vielzahl von
Funktionen in CAS genesisWorld verfiigbar. In diesem Kapitel wird ein Teil dieser Funktionen vor-
gestellt, einen Uberblick finden Sie in der Online-Hilfe auf den Seiten Adressenverwaltung,
Firmenadresse anlegen/bearbeiten, Ansprechpartner anlegen/bearbeiten und Einzel-
kontakt anlegen/bearbeiten.
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4.3.1 Adressen automatisch einfi.igen: Adress-Assistent

Adressen erfassen Sie schnell und einfach mit dem Adress-Assistent.

Hinweise

Die Funktionen fir den Adress-Assistent sind nur verfiigbar, wenn Sie die erforderlichen Rechte
vom Administrator erhalten haben.

Wenn Sie Daten an den Adress-Assistent (ibergeben, werden diese verschlisselt (https) tiber das
Internet an einen Web-Service der CAS Software AG geschickt. Die Umsetzung der Daten in eine
Adresse erfordert eine umfangreiche Logik und findet auf den Servern der CAS Software AG statt.
Das Ergebnis wird ebenfalls verschliisselt Gber das Internet an den Adress-Assistent zuriickge-
schickt und angezeigt.

Die Uibermittelten Adressdaten werden von CAS Software AG weder gespeichert noch fiir eigene
Zwecke verwendet.

Damit Sie diese Funktion verwenden kdnnen, benétigt der CAS genesisWorld-Applikationsserver
eine Verbindung in das Internet. Wenn Sie eine Fehlermeldung erhalten, fragen Sie Ihren
Administrator.

Vorgehen

» Markieren Sie den Text einer Adresse, beispielsweise in einem Dokument, auf einer Internetseite
oder in einer E-Mail.

» Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage, z. B. mit Strg + C.

7 Klicken Sie auf Adresse einfiigen in der Symbolleiste des Programmfensters oder im Menii
Bearbeiten.

» Das Fenster Adress-Assistent 6ffnet sich und zeigt den Inhalt der Zwischenablage. Klicken Sie
auf Adressdatensatz erzeugen.

» Eine Abfrage 6ffnet sich. Wahlen Sie, ob Sie eine Firmenadresse, einen Ansprechpartner oder
einen Einzelkontakt anlegen mdchten.

» Die passenden Informationen werden - soweit wie mdglich automatisch - in die Felder der
Adresse eingetragen.

In das Feld Notizen wird der Text eingetragen, der sich keinem Feld der Adresse zuordnen
[&sst.

Weitere Moglichkeiten

» Wenn Sie eine E-Mail 6ffnen, finden Sie Adresse einfiigen ebenfalls in der Symbolleiste und im
Menl Bearbeiten.

Vor dem Archivieren und Verkniipfen einer E-Mail muss die Adresse des Absenders oder
Empfangers in CAS genesisWorld erfasst sein. Mdglicherweise stellen Sie wahrend des Archivierens
fest, dass dies nicht der Fall ist.

» Klicken Sie dann im Fenster E-Mail archivieren auf Adresse aus E-Mail extrahieren.

» Das Fenster Adress-Assistent offnet sich mit dem Text der E-Mail.
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» Markieren Sie den Text, der in einer Adresse erfasst werden soll.
» Klicken Sie dann auf Adressdatensatz erzeugen und legen Sie die benétigten Adressen an.

» AnschlieBend fahren Sie einfach mit dem Archivieren der E-Mail fort.

4.3.2 Automatische Adresspriifung

Die automatische Adresspriifung unterstiitzt Sie bei der Eingabe. Bestimmte Felder werden auto-
matisch eingetragen, z. B. das Feld Ort, wenn Sie die Postleitzahl eingeben. Felder wie E-Mail oder
die eingetragenen Kontaktdaten werden durch die automatische Adresspriifung beim Offnen oder
Speichern einer Adresse gepriift.

Adresspriifung wahrend der Eingabe

Wenn Sie eine Adresse erfassen, werden bestimmte Felder automatisch vervollstandigt oder ein-
getragen.

» Die Einstellungen dafiir legen entweder der Administrator oder Sie selbst fest. Klicken Sie im
Menil Extras auf Einstellungen. Im folgenden Fenster kdnnen Sie die Einstellungen im
Register Adressen entweder éndern oder einsehen.

» Mdoglich sind folgende Angaben:

Anrede und Briefanrede werden automatisch ausgefillt, wenn Sie den Vornamen eingeben.
Dies ist nur mdglich, wenn als Léanderformat Deutschland, Schweiz oder Osterreich eingestellt
ist.

Ort, Teilort und Bundesland werden automatisch ausgefiillt, wenn Sie die Postleitzahl ein-
geben. Gilt eine Postleitzahl fiir mehrere Orte oder Ortsteile, werden diese in der entsprechen-
den Dropdown-Liste angezeigt. Dies ist nur moglich, wenn als Landerformat Deutschland,
Schweiz oder Osterreich eingestellt ist.

Bankinstitut und BIC-Nummer werden automatisch ausgefiillt, wenn Sie die Bankleitzahl
eingeben. Dies ist nur mdglich, wenn als Landerformat Deutschland eingestellt ist.

Telefon- und Faxnummern werden automatisch nach DIN 5008 formatiert und die Landervor-
wahl Standard wird eingetragen.

Eine bevorzugte Kontaktart kdnnen Sie nur aktivieren, wenn die entsprechenden Kontaktdaten
erfasst sind, siehe Kapitel "Kontaktarten", Seite 52.

Adresspriifung beim Speichern

Wenn Sie eine Adresse neu anlegen, wird die Adresspriifung beim ersten Speichern durchgefiihrt.
Wenn Sie eine vorhandene Adresse 6ffnen, wird die Adresspriifung beim Offnen durchgefiihrt. In
beiden Fallen erhalten Sie Verbesserungsvorschldge.

! Im Datensatzfenster der Adresse wird direkt unter den Registern ein Hinweis angezeigt.

» Wenn Sie diese Zeile anklicken, 6ffnet sich das Fenster Ergebnis der automatischen
Adresspriifung.
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@ Ergebnis der automatischen Adressprifung

Die automatische Adresspriifung hat Yerbesserungsmiaglichkeiten fiir diese Adresse gefunden.

Firmenadresse
Rabenweq 23
76131 Karlsruhe
Baden-wirttemberg

Teilort bekannte Teilorte

&= Ubernehmen

Bankverbindung

Kontonummer: 123456759
BELZ: 22665577
Bankinstitut: Deutsche Bank
Karlsruhe

BLZ 22RABET7 BLZ nicht gefunden

@

Adresse bis zur néchsten Anderung als gepriift markisren

[=E =S

Alle Anderungsvorschldge ibemehmen

auswahlen hd

» Mit der Schaltfliche Alle Anderungsvorschlige iibernehmen werden alle Vorschlége {iber-

nommen.

» Eingaben sind in den Feldern nicht méglich, einzelne Anderungsvorschlége iibernehmen Sie mit

der Schaltfliche Ubernehmen.

» Mdglicherweise ist ein Vorschlag der Adresspriifung nicht korrekt. Aktivieren Sie dann Adresse

bis zur nidchsten Anderung als gepriift markieren.

Die automatische Adresspriifung meldet dann beim Offnen so lange keine Anderungsvorschlige,
bis diese Adresse das nachste Mal geéndert und gespeichert wird.

4.3.3 Dubletten

Alle Einstellungen fiir die Dublettenpriifung legt der Administrator in der Management Konsole fest.

Dazu gehdrt:

» Welche Felder werden bei der Dublettenpriifung betrachtet? Dies sind meist Firma, Vorname,

Name, StraBe, Postleitzahl und Ort.

> Sollen Adressen beim Auflésen von Dubletten geldscht oder deaktiviert werden?

> Sollen Adressen von der Dublettenpriifung ausgeschlossen werden, wenn Werte in bestimmten

Feldern eingetragen sind?

Sobald Sie eine Adresse speichern und bestimmte Felder weisen mit einer vorhandenen Adresse
Ahnlichkeiten auf, startet die Dublettenpriifung. Das Fenster Dublette gefunden o6ffnet sich.

» Wahlen Sie in diesem Fenster, ob die Dublette aufgelést werden soll.

» Wenn Dubletten aufgeldst werden, dann werden die Informationen aus diesen Adressen
zusammengefihrt. Verkniipfungen der Adressen werden ebenfalls zusammengefihrt und falls
Adressen nicht &ffentlich sind, werden auch die Teilnehmer und Rechte zusammengefasst.

AnschlieBend existiert nur noch eine einzige Adresse mit allen Informationen.
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Q}’ﬁ Dubletten auflasen.., = |5 |[E3]

Dubletten auflésen

In diesemn Dialog fassen Sie die gefundene Dublette zu einer Adresse zusammen. Das Ergebnis wird im Original-Datensatz
ibernommen, die Dublette wird geléscht,

Feldname 1. Eintrag 2. Eintrag Ergebnis
Strafie |Stumpstrar39 1 |Stumpfstrarle 1 |Stumpfstraf39 1
Wert dbernehmen = Wert dbernehmen = Wert dndern
[Alles iibernehmen =] [alles iibernehmen >=]

Einige Felder der gefundenen Adressen sind eindeutig und werden automatisch in die resultierende Adresse
Ubernommer.

P 1 3

gefundene Dublette bearbeiten| | oK | | Abbrechen

4.3.4 Adresse deaktivieren

Adressen lassen sich deaktivieren. Wenn beispielsweise ein Ansprechpartner einer Firma aus-
scheidet, dann sollte dieser Ansprechpartner nicht geléscht werden, denn die Verkniipfungen aus
der Akte des Ansprechpartners sollen ja erhalten bleiben.

@ Klicken Sie im Datensatzfenster dieser Adresse im Menii Extras auf Adresse deaktivieren
oder auf das entsprechende Symbol.

» Wenn Sie eine deaktivierte Adresse 6ffnen, wird direkt unter den Registern angezeigt, dass
diese Adresse deaktiviert ist. Alle Felder einer deaktivierten Adresse sind grau dargestellt und
Eingaben sind nicht mdglich.

» In den Eigenschaften einer Ansicht, bei einem Filter oder einer Suche kdnnen Sie deaktivierte
Adressen berticksichtigen.

» In Listenansichten werden deaktivierte Adressen durchgestrichen angezeigt.

4.3.5 Synchrone Feldwerte

Bei Adressen von Firmen und Ansprechpartnern sind Felder haufig gleich bzw. sollen gleich bleiben.
Damit diese Felder nicht doppelt gepflegt werden missen, lassen sich diese Felder automatisch
synchron halten.

Wenn Sie die erforderlichen Rechte fiir diese Funktion vom Administrator nicht erhalten haben,
dann ist beim Anlegen oder Speichern eines Ansprechpartners die Option Synchrone Feldwerte
an/aus gesetzt und lasst sich nicht andern.

Die Felder Firma, Firma2 und Branche werden immer synchron gehalten. Darliber hinaus lassen
sich weitere Felder automatisch synchron halten. Dies legt der Administrator in der Management
Konsole fest.
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Bei synchron gehaltenen Feldern kdnnen Sie die entsprechenden Daten beim Ansprechpartner nicht
andern, sondern nur im Datensatz der Firma.

Beispiel

Fir eine Firma legen Sie einen neuen Ansprechpartner an. Im Datensatz des Ansprechpartners sind
nach dem Offnen bereits die Felder Firma, Firma2 und Branche der Firma eingetragen.
Ublicherweise ist auch die Anschrift von Firmen und Ansprechpartnern gleich und bereits ein-
getragen.

Vermutlich wurde vom Administrator eingestellt, dass beim Ansprechpartner die Funktion
Synchrone Feldwerte an/aus aktiv ist.

Dies erkennen Sie daran, dass die Schaltflache in der Symbolleiste farbig hinterlegt ist. Im Meni
Extras wird bei der Funktion ein Hakchen angezeigt.

» Ist die Funktion noch nicht aktiv, klicken Sie im Menl Extras oder in der Symbolleiste auf
Synchrone Feldwerte an/aus.

» Sind bereits Werte in synchron gehaltenen Feldern enthalten, 6ffnet sich ein Hinweis. Wenn Sie
den Hinweis bestatigen, werden die Felder aus der Firma in den Datensatz des Ansprech-
partners libernommen.

Manchmal unterscheidet sich allerdings die Anschrift bei Ansprechpartnern von der Anschrift der
Firma.

» Deaktivieren Sie dann die Option Synchrone Feldwerte an/aus.

Dann lassen sich beim Ansprechpartnern von der Firma abweichende Anschriften eingeben.

4.3.6 Adressen privatisieren

Je nach den Einstellungen des Administrators in der Management Konsole kénnen Adressen als
private Adressen gekennzeichnet werden.

Dies kann beispielsweise fiir Einzelkontakte gelten: Dann kénnen Sie einen Einzelkontakt anlegen
und als privaten Kontakt speichern. Andere Adresstypen werden aber weiterhin als 6ffentliche
Adressen angelegt, so dass sich Firmen und Ansprechpartner nicht privatisieren lassen.

» Im Datensatz der entsprechenden Adressen ist die Option Private Adresse vorhanden.

> Mdglicherweise ist diese Option nur dann vorhanden, wenn Sie eine Adresse anlegen. Dann
kénnen Sie nur selbst angelegte Adressen als privat kennzeichnen.

» Aktivieren Sie die Option Private Adresse, dann werden Sie als Teilnehmer eingetragen und
der Fremdzugriff wird auf Personlich eingestellt.

» Nach dem Speichern hat kein anderer Benutzer Zugriff auf diese Adresse. Die Adresse ist auch
fur Benutzer mit Administratorrechten nicht mehr sichtbar.

» Eine privatisierte Adresse wird wieder 6ffentlich, wenn Sie die Option Private Adresse
deaktivier.

» Die Funktionen zur Auswahl von Teilnehmern im Datensatz von Adressen sind nicht verfiigbar,
wenn sich Adressen privatisieren lassen.
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4.3.7 Unicode einsetzen

Unicode ist ein internationaler Standard, mit dem alle Zeichen aller Schriften digital kodiert sind.
Die Umstellung auf Unicode erfolgt durch den Administrator.

AnschlieBend kénnen Benutzer in alle Felder beliebige Zeichen in beliebigen Sprachen eingeben.
Dies erlaubt beispielsweise bei internationalen Adressen, dass Namen, Ort, Anschriften usw. mit
den "richtigen" Zeichen eingegeben und angezeigt werden.

» Felder mit entsprechenden Inhalten werden in allen Ansichten, in der Akte, im Journal, im
Cockpit usw. "richtig" angezeigt.

» Nach diesen Feldern lasst sich suchen, diese lassen sich in Filterbedingungen oder im Filter tber
Listen oder im Adress-Assistent verwenden.

» Eingabehilfen sind in beliebigen Zeichen verfiigbar.

» Auch bei der Anbindung an Microsoft Word werden die Felder mit entsprechenden Zeichen beim
Schreiben eines Briefs berlicksichtigt.

Wenn Sie Zeichen eingeben mdchten, die tiblicherweise nicht auf Ihrer Tastatur verfiigbar sind,
haben Sie zwei Moglichkeiten.

Einzelne Zeichen eingeben

» Die erste Methode eignet sich eher fiir einzelne Zeichen: Stellen Sie fest, welchen Zeichenwert
bzw. Dezimalcode das gewiinschte Zeichen hat. Geben Sie dann diese Zahlen liber den
Nummernblock der Tastatur mit gedriickter Alt-Taste ein.

» Entsprechende Hinweise finden Sie sowohl bei Windows XP als auch bei Windows Vista, wenn
Sie in der Online-Hilfe des Windows Explorers nach Zeichentabelle suchen.

Tastatur insgesamt umstellen
Windows XP

» Klicken Sie in der Windows Taskleiste auf die Schaltflache Start und wahlen Sie System-
steuerung/Datums-, Zeit-, Sprach- und Regionseinstellungen und anschlieBend
Regions- und Sprachoptionen.

» Wechseln Sie zum Register Sprachen und klicken Sie auf die Schaltflache Details.

» Wahlen Sie bei Standard-Eingabegebietsschema die Sprache, auf die Sie Ihre Tastatur
umstellen mdchten.

AnschlieBend kénnen Sie Zeichen dieser Sprache mit Ihrer Tastatur eingeben.
Windows Vista

» Klicken Sie in der Windows Taskleiste auf die Schaltflache Start und wahlen Sie System-
steuerung/Zeit, Sprache und Region und anschlieBend Regions- und Sprachoptionen.

» Wechseln Sie zum Register Tastaturen und Sprachen und klicken Sie auf die Schaltflache
Tastaturen éandern.

» Wahlen Sie bei Standardeingabesprache die Sprache, auf die Sie Ihre Tastatur umstellen
mochten.
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AnschlieBend kdnnen Sie Zeichen dieser Sprache mit Ihrer Tastatur eingeben.
Windows 7

» Klicken Sie in der Windows Taskleiste auf die Schaltflache Start und wahlen Sie System-
steuerung und anschlieBend Region und Sprache.

Das weitere Vorgehen ist analog zur Einstellung in Windows Vista.

4.3.8 Soziale Netzwerke

- i z . . . .
A |81 L] f 3 Bei allen personenbezogenen Informationen in CAS genesisWorld

werden Schaltflachen fiir soziale Netzwerke und Suchmaschinen wie Google angezeigt, also bei
Adressen, Telefonaten und E-Mails im Posteingang, in der Vorschau und bei archivierten E-Mails.

Nur wenn Sie die erforderlichen Rechte vom Administrator erhalten haben, werden diese Schalt-
fldchen angezeigt.

» Anklicken eines Symbols 6ffnet das Fenster Web-Profile ..., in dem die Internetseite des
sozialen Netzwerks bzw. der Suchmaschine angezeigt wird.

Bei einem sozialen Netzwerk 6ffnet sich dann lblicherweise das Formular zur Anmeldung.

» Haben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort fiir das entsprechende soziale Netzwerk in
den Einstellungen fiir Adressen gespeichert, werden Sie am entsprechenden Netzwerk auto-
matisch angemeldet.

Die angezeigte Internetseite aus dem sozialen Netzwerk zeigt die gleichen Daten, wie wenn Sie
sich wie Ublich im Browser an diesem Netzwerk anmelden.

& Google - Windows Internet Explorer EI@
-

3. Favoriten | 95 Vorgeschlagene Sites v @& | Web Slice-Katalog

-.’l http://www.google.de/Zhl=deBig="2652 ~ | ‘?| X | | Bing 0 |

23

.."l Google . i v B v =] dm v Seitev Sicherheitw Extrasv @@~

+ich Web Bilder Videos Maps News Mail Mehr~ Anmelden | $# S

Schneller im Internet unterwegs
G Installieren Sie Google Chrome

m

Deutschland

Google

Robert Glaser

Google-Suche Auf gut Glack!

L'Ef% @InterneﬂGeschL’ltzterModus: Aktiv g v ®100% ~
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» Wenn Sie auf das Symbol fiir eine Suchmaschine wie z. B. Google oder Bing klicken, wird die
Startseite gedffnet und der Firmenname bzw. Name ist als Suchbegriff bereits eingetragen.

Durch Anklicken eines Symbols wahlen Sie ein Netzwerk bzw. eine Suchmaschine und
recherchieren bereits.

Im Fenster Web-Profile enthalten die Symbolleisten weitere Funktionen fiir die Recherche.
@ - =P - Zuriick/Vorwirts blittert eine Internetseite vor bzw. zuriick.

» Profil verbinden ordnet das momentan angezeigte Profil oder das Ergebnis einer Suche zu.
Wenn Sie anschlieBend in der Adresse, dem Telefonat oder einer E-Mail auf das entsprechende
Symbol klicken, wird sofort die verbundene Internetseite im Fenster Web-Profile angezeigt.

R Verbindung aufheben [6st die Verbindung zum eingestellten Profil oder dem Ergebnis einer
Suche auf.

“ Aktualisieren aktualisiert die angezeigte Internetseite.

» Im Browser o6ffnen o6ffnet in einem neuen Fenster Ihren Standard-Browser mit der momentan
angezeigten Seite.

4@1 Erneute Suche beginnt eine Suche mit den Suchbegriffen im Eingabefenster. Wenn beispiels-
weise die Schreibweise von Name oder Firmenname einer Adresse fraglich ist, kdnnen Sie bei
einer Suche Wildcards verwenden und die Adresse dann korrigieren.

Hinweise

Fir die Anzeige der Internetseite aus einem sozialen Netzwerk wird Ihr persénlicher Benutzer-
name und Ihr Kennwort beispielsweise von Xing oder Facebook verwendet. Benutzernamen und
Kennworte fiir die sozialen Netzwerke kdénnen Sie in den Einstellungen von CAS genesisWorld
speichern. Die Anmeldedaten werden verschlisselt in der Datenbank gespeichert und kdnnen
nicht ausgelesen werden.

Haben Sie die Anmeldedaten nicht gespeichert, 6ffnet sich das Formular zur Anmeldung am
sozialen Netzwerk.

Unterschiedliche Benutzer von CAS genesisWorld sehen also im gleichen sozialen Netzwerk unter-
schiedliche Informationen. Weil die Internetseite aus dem sozialen Netzwerk immer direkt
gedffnet wird, sehen Sie immer die momentan aktuellen Daten.

4.4 \Verteiler

Ein Verteiler ist eine Sammlung von Adressen flr einen bestimmten Zweck, z. B. flr eine Marke-
tingkampagne oder fiir Weihnachtspost. Verteiler sind ein eigener Datensatz-Typ, lassen sich daher
mit Datensatzen verkniipfen und geldschte Verteiler werden in den Papierkorb verschoben. Fir
Verteiler kdnnen Sie ebenfalls - wie Ublich - Listenansichten oder Akten anlegen.

Die Adressen eines Verteilers sind nicht mit dem Verteiler verkniipft. Um einen Verteiler mit einem
anderen CAS genesisWorld-Datensatz zu verkniipfen, verwenden Sie die Schaltflaichen Neue
Verkniipfung bzw. Verkniipfen mit. Diese verknlipften Datensdtze sehen Sie dann in der Akte
des Verteilers.

Im Register Allgemein des Fensters Verteiler bearbeiten finden Sie Schaltflachen, um die
Sammlung der Adressen des Verteilers zu andern.

60



Handbuch Erste Schritte
Adressenverwaltung

Messe-Eintrittskarten bearbeiten.., EI@

Datei  Bearbeiten Ansicht Einfigen 5Suche Extras 7
|G speichemsschiesen [ X | & | ¢ B o5
l - Verteiler anschreiben - é.Kampagne - ﬁ'u'erteiler exportieren (2 Aktion - E Kurznotiz ‘a'u'erkn[]pfen mit - E@Neue Verknipfung i

Allgemein | ournal | Akte

Stichwort Messe-Eintrittskarten Kategarie x
Beschreibung A
Verteilertyp CAS genesisWorld v

Notizen [

* Bearbeiten ] [ﬁ Zeitstempel
-

D Adresse(n) hinzufiigen R Adresse(n) entfernen Meue Adresse - Verteiler hinzufiigen Verteiller abziehen Berichte
Filter Gber Name Firma Ort: = 2

ﬁd’mﬁe&ﬂlﬂl@fzhdesmﬂerﬁdl um Zu gruppieren.

@ |Interessent Papier GmbH GrnBenhmchstr 25
i@ Kunde Neukunde Penthesilea Dr. Annamaria Detmold-Tenne  Rembrandtweg 20-25

Kunde Neukunde Penthesilea Sabine Honigwachs Rembrandtweg 20-25
m Kunde Weingértner HandelsAG Klaus-Dieter Mller lzernhagener Str. 41
m Kunde Weingértner HandelsAG Walter Schnurre lzernhagener Str. 41
m Kunde Weingértner HandelsAG Paul-Dieter Wizcoreck lzernhagener Str. 41

1| 1 |
Anzahl Adressen dieser Liste: 3

Die Adressen eines Verteilers kénnen Sie mit den Symbolen der Symbolleiste insgesamt beispiels-
weise anschreiben oder mit einer E-Mail benachrichtigen.

Fir Verteiler kdnnen Sie Vorlagen erstellen, siehe Kapitel "Vorlagen fiir Datensatze erstellen” (Seite
26). Wenn Sie einen Verteiler als Vorlage speichern, dann werden die Adressen des Verteilers
ebenfalls in der Vorlage gespeichert.

Die Zuordnung einer einzelnen Adresse zu einem Verteiler konnen Sie ebenfalls im Datensatz-
fenster der Adresse im Register Verteiler andern.

4.4.1 Wie erstellen Sie einen Verteiler?

Ermitteln Sie die Adressen, die Sie als Verteiler zusammenfassen mdchten.

» Daflr kdnnen Sie beispielsweise eine Adressenliste 6ffnen und mit dem Filter Gber der Liste die
gewiinschten Adressen zusammenstellen.

» Oder Sie 6ffnen die Suche und suchen nach den gewiinschten Adressen.
» Markieren Sie die Adressen.

» Klicken Sie dann im Meni Bearbeiten des Fensters Suche auf Als Verteiler speichern.
Dieses Mendi ist ebenfalls im Programmfenster verfiigbar.

» Das Fenster Verteiler neu anlegen 6ffnet sich. Vergeben Sie ein Stichwort und legen Sie
Teilnehmer fiir den Verteiler fest.

» Alternativ klicken Sie im Menil Bearbeiten auf In vorhandenen Verteiler aufnehmen. Das
Fenster Adresse(n) in die markierten Verteiler aufnehmen 6&ffnet sich.
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» Markieren Sie einen oder mehrere Verteiler, in die die markierten Adressen aufgenommen
werden sollen.

4.4.2 Wie andern Sie einen Verteiler?

» Offnen Sie eine Verteilerliste.
» Offnen Sie das Fenster Verteiler bearbeiten z .B. durch einen Doppelklick.
P Adresse(n) hinzufiigen 6ffnet das Fenster Suche.

Selektion libernehmen fligt die markierten Adressen zum Verteiler hinzu.

Ubernehmen&Weiter fiigt die markierten Adressen zum Verteiler hinzu. Das Fenster Suche
bleibt fiir eine weitere Suche gedffnet.

X Adresse(n) entfernen entfernt die markierten Adressen aus dem Verteiler.

& Neue Adresse offnet das Datensatzfenster fiir eine neue Adresse, die nach dem Speichern im
Verteiler enthalten ist.

5 verteiler hinzufiigen &ffnet ein Fenster mit den vorhandenen Verteilern. Markieren Sie einen
oder mehrere Verteiler. Die Adressen dieser Verteiler werden dem aktuellen Verteiler hinzu-
gefligt.

@ Verteiler abziehen o6ffnet ein Fenster mit den vorhandenen Verteilern. Markieren Sie einen
oder mehrere Verteiler. Die Adressen dieser Verteiler werden aus dem aktuellen Verteiler
entfernt.

» Wenn Sie im Fenster Verteiler bearbeiten eine Adresse markieren und die Entf-Taste driicken,
dann wird die Adresse aus dem Verteiler entfernt.
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5 Dokumentenverwaltung

In CAS genesisWorld lassen sich drei Typen von Dokumenten unterscheiden:
Die CAS genesisWorld-Internet-Adresse enthadlt eine Internet-Adresse.

@ Die CAS genesisWorld-Kurznotiz enthalt Text im Bereich Notizen. Mit einer Kurznotiz kénnen
Sie beispielsweise ein Gesprach oder ein Memo festhalten.

Serienbrief und Serien-E-Mail in CAS genesisWorld sind spezielle Kurznotizen. Damit kénnen Sie
an eine oder mehrere Adressen schnell und einfach einen Brief bzw. eine E-Mail im
HTML-Format erstellen und versenden.

W] B T B Der dritte Typ von Dokumenten besteht aus den Metadaten und zusatzlich einer
Archivdatei, z. B. einem Microsoft Word-Dokument. Eine Archivdatei kann jede Datei sein.

Die Archivdateien Microsoft Word-Dokumente, Microsoft Excel-Tabellen, PDF-Dokumente, Grafik-
dateien usw. werden nicht mit CAS genesisWorld, sondern mit der entsprechenden Anwendung
bearbeitet.

Diese Archivdateien werden aber in CAS genesisWorld gespeichert und zwar entweder als Verweis
auf die Datei oder als Kopie im Dokumentenarchiv.

Speichern als Verweis auf die Datei

Die Archivdateien werden in einem Ordner, z. B. im Netz, gespeichert und sind auch ohne CAS
genesisWorld verfligbar. Der Dokumentdatensatz in CAS genesisWorld enthélt einen Verweis, d. h.
den absoluten Pfad auf die Datei.

Mit dieser Methode ist die Konsistenz der Daten durch CAS genesisWorld nicht zu gewahrleisten.
Die Archivdatei kann mit oder ohne CAS genesisWorld gedffnet und bearbeitet werden. AuBerdem
ist die Verfligbarkeit nicht zu gewahrleisten, weil Anwender evtl. Archivdateien auf der lokalen Fest-
platte speichern oder in andere Ordner verschieben, so dass die Dateien nicht jederzeit bzw. fiir
jeden Benutzer verfiigbar sind.

Wenn Dokumentdatensatze mit einem Dateiverweis gespeichert wurden und die Archivdatei sich
nicht 6ffnen lasst, ist zunachst zu priifen, ob der Dateiverweis auf einem anderen Rechner angelegt
wurde.

» Ist der andere Rechner eingeschaltet und mit dem Netzwerk verbunden?
» Bestehen mindestens Leserechte auf dieses Dokument?

» Wird versucht, die Archivdatei iber ein Laufwerksmapping anzusprechen, das nicht eingerichtet
oder mit einem anderen Laufwerksnamen verbunden ist?

Speichern im Dokumentenarchiv

Die Archivdateien werden in einem geschiitzten Ordner - im so genannten Dokumentenarchiv -
gespeichert, sieche Kapitel "Aufbau von CAS genesisWorld" (Seite 7). Auf diesen Ordner greift nur
der Applikationsserver zu. Die Archivdateien werden Uiber CAS genesisWorld mit den zugehérigen
Anwendungen geéffnet.

Diese Methode bietet Datensicherheit, da kein direkter Zugriff auf das Dokumentenarchiv erlaubt
ist.

63



Handbuch Erste Schritte
Dokumentenverwaltung

Mit CAS genesisWorld kdnnen auBerdem nur die Anwender eine Archivdatei bearbeiten, die auch
das Recht dazu haben. Das gleichzeitige Andern einer Archivdatei von zwei Anwendern wird durch
einen Sperrmechanismus verhindert.

Da prinzipiell jeder Anwender selbst entscheidet, wo die Dateien gespeichert werden, sollte hier
ein einheitliches Vorgehen vereinbart werden.

5.1 Anbindung an Microsoft Word

CAS genesisWorld arbeitet mit Microsoft Word zusammen. Die Archivdateien werden iber CAS
genesisWorld entweder als Dateiverweis oder im Dokumentenarchiv gespeichert. So kdnnen Sie
diese Dokumentdatensédtze mit Adressen verkniipfen, danach suchen usw.

Die Zusammenarbeit von CAS genesisWorld und Microsoft Word beruht auf einer Anbindung. Diese
Anbindung wird bei jedem Anwender durchgefiihrt, der zum ersten Mal ein Microsoft
Word-Dokument &ffnet.

Fir Microsoft Word 2003 muss im Menli Extras/Makro/Sicherheit im Register Vertrauens-
wiirdige Herausgeber die Option Zugriff auf Visual Basic-Projekt vertrauen aktiv sein.
Nachdem die Anbindung erfolgreich war, kann die Option wieder deaktiviert werden.

Ab Microsoft Word 2007 ist diese Einstellung nicht notwendig.
» Klicken Sie in CAS genesisWorld im Menl Extras auf Einstellungen.

» Wechseln Sie zum Register Dokumente, dann zum Register Office-Anbindung.

& Einstellungen @

| Adressen I Allgemein | Arbeitsumgebung | Dokumente |E—Mail | Kalender I Listen I Regeln | Suche | Telef'onie|

Einstellungen der Dokumentenverwaltung

Office-Anbindung |Uersionsverwalmng | Feldvariablen | Serienbriefe | Fa\roriten|

CAS genesiz\World kann mit anderen Anwendungen (z. B. Textverarbeitungssystemen) zusammenarbeiten.
Dafiir wird die Anwendung um CAS genesisWorld-Symballeisten, Meniioptionen und Makros erweitert.
Doppelkicken Sie in der Zeie mit der entsprechenden Anwendung. Ist diese Anwendung aktiv, sollte sie zuvor
beendet werden.

Setup Typ
CAS Add-In fiir Microsoft Word exe
[ oK l [ Abbrechen ] Ubernehmen

» Doppelklicken Sie auf CAS Add-In fiir Microsoft Word.
Microsoft Word darf dabei nicht geéffnet sein.

» Eine Abfrage offnet sich, ob durch das CAS Word Add-In Anderungen an diesem Computer
vorgenommen werden dirfen. Klicken Sie auf Ja.

» Wahlen Sie die Sprache.

» Klicken Sie auf Installieren.
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Nach der ersten Installation oder wenn Sie CAS genesisWorld aktualisieren, wird die Anbindung
tblicherweise automatisch durchgefiihrt.

Falls die Anbindung nicht durchgefiihrt wurde, erhalten Sie eine Meldung, wenn Sie das erste Mal
ein Microsoft Word-Dokument 6ffnen mdchten.

5.2 Brief schreiben/Serien-E-Mail schreiben

Wenn Sie ein Anschreiben erstellen,
» schreiben Sie Ublicherweise an eine oder mehrere Adressen und
» erstellen dafiir einen Text.

» Im Anschreiben sind Felder der Adresse enthalten, z. B. die Anschrift, die Anrede, der Name: die
Seriendruckfelder.

> Weitere Informationen aus CAS genesisWorld - die Feldvariablen - werden ebenfalls verwendet,
z. B. Ihr Name, Ihre Durchwahl oder Ihre Abteilung.

SchlieBlich erstellen Sie das Anschreiben und
» drucken einen Brief bei einer Adresse oder
» mehrere Briefe bei mehreren Adressen oder

» versenden das Anschreiben als personalisierte E-Mail an mehrere Empfanger.

Was brauchen Sie fiir ein Anschreiben?

» Grundlage eines Anschreibens sind immer eine oder mehrere Adressen, die in CAS genesisWorld
erfasst sind. Zumindest die Felder Anrede, Name und Vorname und die Anschrift (Postanschrift
oder E-Mail-Adresse) werden in einem Anschreiben verwendet. Diese Angaben fiigen Sie als
Seriendruckfelder in das Anschreiben ein.

» In ein Anschreiben (ibernehmen Sie auBerdem Angaben (iber den Absender: Thren Namen, Ihre
Durchwahl oder Ihre Abteilung usw. Diese Angaben werden als Feldvariablen bezeichnet.

» Nun bendtigen Sie noch eine Vorlage fiir Ihr Anschreiben. In einer Vorlage speichern Sie gleich
bleibende Elemente Ihres Anschreibens, wie die Anschrift, den Betreff, die Anredezeile und die
Gestaltung des Anschreibens. Die Vorlagen werden in CAS genesisWorld verwaltet und ggf.
erstellt.

Diesen Text des Anschreibens mit den Feldern kdnnen Sie mit der Standardvorlage Serienbrief
oder mit der Standardvorlage Serien-E-Mail von CAS genesisWorld oder mit Microsoft Word
erstellen.

Vor dem Druck oder Versand werden die Felder mit den Daten der Adressen und den Angaben
Uber den Absender automatisch mit den richtigen Inhalten befiillt.

Ublicherweise sind in einem Unternehmen Vorlagen fiir Briefe vorhanden, die die richtigen Felder
an der richtigen Stelle enthalten.

Falls Sie eine Vorlage z. B. fiir einen Geschaftsbrief erstellen méchten, informieren Sie sich bitte
genauer in der Online-Hilfe fiir Anwender.
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Beim Versand mit der Post besteht kein Unterschied, ob Sie an eine oder mehrere Adressen
schreiben.

Beim Versand als E-Mails schreiben Sie Ublicherweise an mehrere Adressen. Fir nicht personali-
sierte E-Mails klicken Sie einfach im Meni Datei des Programmfensters auf Neu und dann auf
E-Mail.

Erforderliche Rechte

Serienbriefe und Serien-E-Mails flir mehrere Adressen kdonnen Sie nur erstellen, wenn Sie als
Benutzer die erforderlichen Rechte vom Administrator erhalten haben.

> Bei fehlendem Recht kann ein Serienbrief mit Microsoft Word nicht fiir mehrere Adressen erstellt
werden. Serienbriefe kdnnen dann nur noch fiir eine einzige Adresse erstellt werden. Sind mehr
als eine Adresse mit dem Dokumentdatensatz verkniipft, wird beim Offnen des Microsoft
Word-Dokuments eine Meldung angezeigt.

» Ein vorhandener CAS genesisWorld-Serienbrief fir mehrere Adressen kann nicht gedruckt und
die Vorschau kann nicht angezeigt werden. Die entsprechenden Schaltfldchen sind nicht
sichtbar.

» Die Standardvorlagen fiir einen Serienbrief und eine Standard-E-Mail lassen sich ebenfalls nur
flr eine, nicht fiir mehrere Adressen verwenden.

Das Vorgehen beim Erstellen eines Serienbriefs oder einer Serien-E-Mail ist bei einer und bei
mehreren Adressen prinzipiell gleich. Entweder markieren Sie zu Beginn eine Adresse oder mehrere
Adresse, bevor Sie die entsprechende Funktion aufrufen.

5.3 (Serien-)Brief/E-Mail mit Microsoft Word

Briefe oder Serienbriefe kdnnen Sie mit Microsoft Word erstellen. Serien-E-Mails lassen sich eben-
falls in Microsoft Word erstellen und versenden.

Fiir Microsoft Word sind in CAS genesisWorld Dokumentvorlagen als Beispiele enthalten. Wenn Sie
eine neue Dokumentvorlage fiir Ihr Unternehmen erstellen méchten oder vorhandene Dokument-
vorlagen andern, sollten Sie mit Microsoft Word, Feldern in Microsoft Word und dem Seriendruck
vertraut sein.

Um CAS genesisWorld-Datensatze mit Microsoft Word-Dokumenten zu erstellen, miissen bestimmte
Voraussetzungen erfiillt sein. Bitte informieren Sie sich ggf. in der Online-Hilfe flir Anwender von
CAS genesisWorld.

Vorgehen
» Markieren Sie die Adressen der Empfanger, z. B. nach einer Suche oder in einer Adressenliste.

» Klicken Sie auf Brief schreiben. Das Fenster Dokument erstellen aus 6ffnet sich. Wahlen Sie
eine DOT- bzw. DOTX-Datei von Microsoft Word als Vorlage.

» Das Fenster Dokument neu anlegen 6ffnet sich. Die markierten Adressen werden automatisch
mit diesem Datensatz verkniipft. Um weitere Adressen hinzuzufiigen, verkniipfen Sie diese
ebenfalls mit dem neuen Dokument.
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» Geben Sie das Stichwort, ggf. Kategorie, Schlagworte usw. ein. Legen Sie die Teilnehmer fir das
Dokument fest.

» Speichern Sie den Dokumentdatensatz, bevor Sie die Archivdatei in Microsoft Word 6ffnen. Beim
Speichern wird aus der Vorlage das entsprechende Microsoft Word-Dokument erstellt, in dem
dann alle benétigten Informationen wie z. B. die Seriendruckfelder verfiigbar sind.

w5
J Klicken Sie bei Archivdatei 6ffnen auf das Symbol Datei zum Bearbeiten 6ffnen.
Microsoft Word wird gestartet und Sie sehen das Dokument, das in der Dokumentvorlage
enthalten ist.

Wenn das Feld Adresszeilen in einem Dokument enthalten ist, werden alle Felder fiir eine voll-
standige Empfanger-Adresse im In- oder Ausland eingefiigt. Wenn Sie dann den Serienbrief oder
das Dokument erstellen, werden bei einer deutschen Adresse die Vorgaben fiir eine deutsche
Anschrift, bei einer englischen Adresse die Vorgaben fiir eine englische Anschrift usw. beriick-
sichtigt.

Im Microsoft Word-Dokument sind mdglicherweise Texte enthalten, die mit *** beginnen und
enden. Dies sind ausgeblendet formatierte Kommentare aus dem Feld Adresszeilen, die das
Erstellen der Empfanger-Adresse beschreiben.

Diese Kommentare werden nicht gedruckt. In Microsoft Word ausgeblendeten Text kénnen Sie
Uber Optionen anzeigen oder nicht anzeigen lassen.

Fir die Zusammenarbeit mit CAS genesisWorld ist eine Symbolleiste in Microsoft Word 2003 bzw.
eine Multifunktionsleiste ab Microsoft Word 2007 vorhanden, sobald Sie die Anbindung durchge-
fiihrt haben, siehe Kapitel "Anbindung an Microsoft Word" (Seite 64).

EF Wenn Sie in der Symbolleiste oder der Multifunktionsleiste auf Serienbrief erstellen klicken,
Offnet sich eine Abfrage und Sie kénnen den Brief auf zwei Arten erstellen lassen:

Statisch heiBt, Sie erzeugen aus der Datenquelle und dem Hauptdokument einen Serienbrief.
Seriendruckfelder und Feldvariablen werden durch ihre Werte ersetzt. Die Seriendruckfelder und
Feldvariablen sind keine Felder mehr im Microsoft Word-Dokument. Das hei3t, wenn Sie den
Brief zu einem spateren Zeitpunkt 6ffnen, sind die gleichen Daten der Adressen oder Ihre Daten
enthalten, auch wenn sich die Adresse vielleicht inzwischen gedndert hat. Alle Briefe sind - durch
Seitenumbrtiche getrennt — in einem Dokument enthalten.

Dynamisch heiBt, Sie 6ffnen das Hauptdokument. Seriendruckfelder und Feldvariablen bleiben
als Felder im Dokument und werden erst beim Verbinden bzw. Drucken oder Versenden mit den
Werten befiillt. Wenn Sie den Brief zu einem spateren Zeitpunkt 6ffnen und Daten der Adressen
oder Ihre Daten haben sich geéndert, dann werden beim Verbinden bzw. Drucken oder Ver-
senden des Serienbriefs die Daten ebenfalls aktualisiert. Bei dieser Variante wird erst beim
Verbinden oder Drucken fiir jeden Brief ein eigenes Dokument erzeugt.

» In der Symbolleiste Seriendruck in Microsoft Word 2003 bzw. in der Multifunktionsleiste
Sendungen ab Microsoft Word 2007 finden Sie alle Funktionen fiir den Seriendruck: Sie kénnen
Seriendruckfelder von CAS genesisWorld aus der Datenquelle einfiigen, Bedingungen festlegen
wie Wenn ... Dann ... Sonst-Regeln innerhalb der Anrede des Serienbriefs usw. AuBerdem
kdnnen Sie den Serienbrief erzeugen und drucken.
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CAS genesisWorld erstellt aus Ihren markierten Adressen und den Feldvariablen eine Datenquelle

Die Feldvariablen haben Sie im gleichnamigen Register des Fensters Einstellungen/Register
Dokumente angegeben. Diese Feldvariablen sind ebenfalls in der Datenquelle enthalten.

Eine Ausnahme stellen Grafiken oder Dateien dar, wie z. B. Ihre Unterschrift. Diese kann Micro-
soft Word nicht als Seriendruckfelder verarbeiten. Daher miissen Sie diese Feldvariablen durch die
folgenden beiden Symbole in das Microsoft Word-Dokument einfiigen bzw. ersetzen lassen.

% Seriendruckfelder einfiigen 6ffnet das gleichnamige Fenster. Hiermit fiigen Sie Serien-
druckfelder und Feldvariablen in ein Microsoft Word Dokument ein.

Feldvariablen ersetzen ersetzt die Feldvariablen im Brief durch die Inhalte.

Mithilfe der Standardvorlage Serienbrief schreiben Sie an eine oder mehrere Adressen schnell
und einfach einen Brief. Dies ist eine Alternative zu einem Serienbrief mit Microsoft Word.

D Dokument neu anlegen...

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen S5Suche

RSpeichernaSchlieBen H x %] o m Q i

Extras 1

(2 pktion ~ [@] senden - :ah'erkntlpfen mit * E@Neue verknipfung ~

Allgemein | petails | Journal | Akte

(o] = |

a

Stichwort Serienbrief

Nummer 12| Datum Montag, 7. November 2011 ([T
Kategorie L E Schlagworte

Teilnehmer Michael Griin o E Fremdzugriff a8 [T persanlich

vertraulich

Hotizen “22 Vorschau | \EBriefdrucken | | [E] E-Mail senden | |

Muster AG - Breitestr. 10 - 12245 Schonfels

MUSTER &G

Breitestr. 10

12345 Schinfels

Telefon [0721) 12345-[# ariable: D urchwahl]
Telefax [0727] 12345 [#Y aniable:F ax]

E-Mail: [#ariable:E kail]

hittp: /A muster. de

[#tdergefield: gw/AddressLinel]
[t ergefisld: gwiAddressline2]

i *Bea[beiten | @zeitstempel
N

m

Dabei wird ein besonderer Dokumentdatensatz vom Typ CAS genesisWorld-Serienbrief erstellt.
Der Text des Serienbriefs steht im Bereich Notizen. Den Dokumentdatensatz kénnen Sie - wie
Ublich - als Vorlage speichern, siehe Kapitel "Vorlagen fiir Datensétze erstellen" (Seite 26).

Vorgehen

» Markieren Sie eine oder mehrere Adressen.
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» Klicken Sie im Kontextmeni auf Brief schreiben oder wahlen Sie das gleichnamige Symbol.
Das Fenster Dokument erstellen aus o6ffnet sich.

» Klicken Sie auf die Vorlage Serienbrief und dann auf OK. Diese Vorlage finden Sie Ublicher-
weise in der Ansicht Alle Vorlagen oder Standardvorlagen.

» Das Fenster Dokument neu anlegen 6ffnet sich. Geben Sie ein Stichwort ein.

V4 Mit Bearbeiten 6ffnen Sie das Fenster CAS genesisWorld Texteditor.

5 CAS genesisWorld-Texteditor EI@

Datei Bearbeiten Zeichen Einfigen Tabelle

Notizen | 42 Yorschau | I_éﬁ Brief drucken | | E-Mail senden|

i 4 Bearbeiten | | ﬁ Zeitztempel |

O suchen.. G2 Zeitsternpel R | e | i) | ey

MS Sans Seri -8 ~|FxU|A|Elsss|s=EeE=REe
Muster AG - Breitestr. 10 - 12345 Schirfels 4 ||| Seriendckielder | Feldvariablen

Adresskopf -

MUSTER &G Abteilung =
Breitestr. 10 Ahbteilung intam E
12345 Schonfels Adresse deaktiviert
Telefon [0721] 12345 ariablz: Durchwahl] Al-Aliaz
Telefax [0721] 12345-[# ariable:F ax] - Arrede

b ail: [Hv ariable:E b ail] 3 Anzahl Mitarbeiter

tp: e muster, de g«ustlilltt.sdalt:lam

ankleitzal
Bevorzugte Kaontaktart
[tk ergefield: gutddressLinel] Bewvorzugte Sprache
[#td ergefield: gw/Addressline2] BIC
[#td ergefield: gw/bddressLing3] || | Branche
[#itd ergefield: gw/Addresslined] Briefarrede
[#td ergefield: gw/bddressLingd] Elnstgllungsda_t.urp
[tk ergefield: gu/tddressLineE] E-tai [Geschaftlich 2]
[t ergefield: gw/AddressLine?] E-ma!l }Egschg]ﬂllch]
- ail [Priveat i
Betreff W
[ ok | [ Abbechen | [ Hife |

» Hier lassen sich die Seriendruckfelder aus der Adresse und die Feldvariablen von CAS genesis-
World wahlen. Markieren Sie das gewiinschte Feld und klicken Sie auf die Schaltflache Hinzu-
fliigen.

» Schreiben Sie Ihren Text und fligen Sie die entsprechenden Felder ein. Formatieren Sie gdf.
Ihren Text.

Funktionen fiir den Serienbrief

Im Fenster Dokument neu anlegen - siche vorherige Seite - sind weitere Funktionen flr den
Serienbrief enthalten.

% Vorschau &ffnet das Fenster Serienbrief Vorschau. Fiir jede verkniipfte Adresse wird ein
Brief erzeugt. Mit den Pfeiltasten bléttern Sie durch die Briefe.

[%-‘ Brief drucken o6ffnet das Fenster Serienbrief drucken. Nun kénnen Sie alle, nur den
angezeigten oder bestimmte Serienbriefe drucken.

E-Mail senden o&ffnet das Fenster Versenden als E-Mail. Damit versenden Sie den ange-
zeigten Text als Serien-E-Mail und zwar mit dem CAS genesisWorld E-Mail-Client.

Hier kdnnen Sie ebenfalls Anlagen hinzufiigen. Die Anlagen werden dann mit den E-Mails
versendet. Diese Funktion ist mit einer Microsoft Word Serien-E-Mail nicht mdglich.
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5.5 Standardvorlage Serien-E-Mail

Mithilfe der Standardvorlage Serien-E-Mail erstellen und versenden Sie E-Mails im HTML-Format.
Mit der Vorlage wird ein besonderer Dokumentdatensatz vom Typ CAS genesisWorld
Serien-E-Mail erstellt.

Wie lange das Versenden der Serien-E-Mails dauert, ist von mehreren Faktoren abhangig: An wie
viele Adressen versenden Sie, wie grof3 ist die E-Mail bzw. ein eventueller Anhang, wie leistungs-
fahig ist Ihr E-Mail-System?

Vor dem Versenden lasst sich eine Test-E-Mail senden. Beim Erstellen, Versenden und der Kontrolle
der Serien-E-Mail kbnnen mehrere Benutzer beteiligt sein. Der Fortschritt des Mailings lasst sich
jederzeit in einem eigenen Register von allen beteiligten Benutzern verfolgen.

Ist das Senden der Serien-E-Mail beendet, wird eine E-Mail mit dem Ergebnis an den Absender der
Serien-E-Mail gesendet.

In die E-Mail kénnen Sie Uber die entsprechenden Funktionen
> alle Felder von Adressen einfiigen,
» Feldvariablen von CAS genesisWorld einfiigen und

> Anlagen einfiigen. Anlagen missen als Dokumentdatensatz in CAS genesisWorld vorhanden
sein.

Im Register Allgemein stehen die notwendigen Informationen fiir das Erstellen und Versenden der
Serien-E-Mail.

Im Register Erweitert stehen die tblichen Informationen firr einen CAS genesisWorld-Datensatz,
z. B. die Kategorie oder das Datum.

5.5.1 Serien-E-Mail erstellen

» Klicken Sie beispielsweise im Menl Datei auf Neu/Dokument. Das Fenster Dokument
erstellen aus 6ffnet sich.

» Klicken Sie auf die Vorlage Serien-E-Mail und dann auf OK. Diese Vorlage finden Sie Ublicher-
weise in der Ansicht Alle Vorlagen oder Standardvorlagen.

» Vergeben Sie ein Stichwort fiir die Serien-E-Mail.

» Wabhlen Sie das E-Mail-Konto zum Versenden der Serien-E-Mail. Die Dropdown-Liste enthalt
alle E-Mail-Konten, auf die Sie Zugriff haben.

» Geben Sie den Namen ein, der als Absender bei den Empféngern der Serien-E-Mail angezeigt
werden soll.

IIT"| Empfanger auswadhlen 6ffnet das gleichnamige Fenster. Wahlen Sie die Adressen der
Empfanger. In CAS genesisWorld kénnen bei jeder Adresse mehrere E-Mail-Adressen vorhanden
sein. Wahlen Sie daher im Fenster Empfanger auswéahlen das E-Mail-Feld, das fiir die
Serien-E-Mail verwendet werden soll.

Diese Adressen sind nach dem Speichern automatisch mit der Serien-E-Mail verknipft.

» Geben Sie den Betreff ein.
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» Uber die beiden Register rechts sind die Seriendruckfelder der Adresse und die Feld-
variablen von CAS genesisWorld verfiigbar.

» Der Text der Serien-E-Mail steht im unteren Teil des Fensters im Bereich Notizen. Ein
HTML-Editor ist im Datensatzfenster enthalten. Weitere Informationen zum HTML-Editor finden
Sie in der Online-Hilfe auf der Seite Hinweise zu E-Mails im HTML-Format.

ﬂ] Vorschau 6ffnet ein Fenster, in dem Sie die E-Mail mit den individuell ausgefiillten Serien-
druckfeldern und Feldvariablen fiir jeden Empfanger anzeigen lassen.

3 Andern dffnet das gleichnamige Fenster. Wahlen Sie als Anlagen entweder vorhandene Doku-
mentdatensatze aus CAS genesisWorld oder legen Sie einen neuen Dokumentdatensatz an.
Diese Anlagen sind nach dem Speichern automatisch mit der Serien-E-Mail verknipft.

Als Anlagen lassen sich keine CAS genesisWorld-Internet-Adressen und Dokumente angeben, die
als Dateiverweise gespeichert sind.

5.5.2 Serien-E-Mail testen und versenden

» Ist der Text der E-Mail einschlieBlich aller Seriendruckfelder und Feldvariablen eingefiigt, das
Layout erstellt und gepriift, klicken Sie auf Test-E-Mail senden.

Die Test-E-Mail wird immer an den Absender des eingestellten E-Mail-Kontos gesendet, so dass
alle "richtigen" Empfanger schon vor dem Test eingetragen sein kénnen.

» Klicken Sie auf Serien-E-Mail senden. Das Versenden der Serien-E-Mails beginnt durch den
Applikationsserver im Hintergrund.

» Wenn Sie E-Mails nicht jetzt, sondern spdter senden mdchten, klicken Sie auf Zeitversetzt
senden. Ein Fenster 6ffnet sich.

» Tragen Sie das Datum und die Uhrzeit ein, zu dem das Senden beginnen soll. Das Versenden
der E-Mails erfolgt zum angegebenen Zeitpunkt.

5.5.3 Register Status

Das Register Status des Datensatzfensters 6ffnet sich automatisch, wenn Sie die E-Mail sofort
senden. Wenn Sie zeitversetzt senden, kdnnen Sie zu jedem gewilinschten Zeitpunkt das Daten-
satzfenster 6ffnen und den Fortschritt im Register Status priifen.

Der Fortschrittsbalken informiert iber den Status der Serien-E-Mail: Wie viele E-Mails wurden
erfolgreich und wie viele nicht erfolgreich versendet.

Ist das Senden der Serien-E-Mail beendet, wird eine E-Mail an den Absender der Serien-E-Mail ge-
sendet. In der E-Mail steht, wie viele E-Mails erfolgreich und wie viele nicht erfolgreich versendet
wurden.

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe auf der Seite Standardvorlage
Serien-E-Mail.
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5.6 Vorlagen fiir Dokumente

Wenn Sie in CAS genesisWorld ein neues Dokument erstellen méchten, wahlen Sie (blicherweise
eine Dokumentvorlage.

» Klicken Sie im Programmfenster im Menli Extras auf Dokumentvorlagen.

» In dem folgenden Fenster Dokumentvorlagen erstellen und andern Sie Vorlagen fiir
Dokumente.

Uber die Symbole rechts im Fenster kénnen Sie die Dokumentvorlagen als Symbole oder als Liste
anzeigen lassen. Mit der Liste sehen Sie auf einen Blick z. B. das Erstellungsdatum oder die
Teilnehmer.

Im Fenster Dokument neu anlegen bzw. Dokument bearbeiten kénnen Sie ein Dokument
Uber das Menii Datei ebenfalls als Vorlage speichern.

Alle vorhandenen Vorlagen wahlen Sie im Fenster Dokument erstellen aus, wenn Sie ein neues
Dokument anlegen.

Eine Vorlage fiir eine CAS genesisWorld-Internet-Adresse und eine CAS genesisWorld-Kurznotiz be-
steht aus dem jeweiligen Datensatz mit den Metadaten, also den fiir CAS genesisWorld relevanten
Informationen namlich Stichwort, Kategorie, Teilnehmer usw.

[ Dokumentvarlagen... [ |- =]
Datei Bearbeiten
l D Meu - 9 l
4 @5 Autostart,GDT alle Yarlagen ===
[ alle vorlagen
W W
D Standardvorlagen l:l i l:l i 3-‘
D Dema- und Leervarlagen Anschreiben Briefvorlage Internet-Adresse
. £ Demo-Ordner Kundenzeitsch..,
[x] (2]
2 2l =
Kurznotiz Leervorlage Excel Leervarlage
PowerPoint
L L
] ]
Leervorlage word Letter Customer Setienbrief
magazine Micros., .
Serien-E-Mail
[ Schlisfien ] | HilFe: |

Eine Vorlage fiir einen Dokumentdatensatz mit einer Archivdatei besteht aus:
» den Metadaten, die im Datensatz enthalten sind und zusatzlich

» der Archivdatei z. B. einer Microsoft Word-Dokumentvorlage oder einer Vorlage fiir eine
Microsoft Excel-Tabelle.

Das Anlegen einer Vorlage unterscheidet sich, je nachdem, ob Sie eine CAS genesisWorld-Inter-
net-Adresse bzw. CAS genesisWorld-Kurznotiz oder eine Dokumentvorlage mit einer Archivdatei
erstellen oder andern mochten.
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5.6.1 Dokumentvorlage fiir CAS genesisWorld-Internet-Adresse
bzw. Kurznotiz erstellen

» Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen auf eine CAS genesisWorld-Internet-Adresse und
dann im Menii Bearbeiten auf Duplizieren.

» Priifen Sie, welche Teilnehmer als Besitzer dieses neuen Datensatzes eingetragen sein sollen.
Wenn Sie eine Vorlage erstellen und nur Sie als Teilnehmer eingetragen sind, dann sehen
andere diese Vorlage nicht.

» Priifen Sie, welche Verkniipfungen die neue Vorlage enthalten soll.
» Klicken Sie dann im Menu Datei auf Speichern als Vorlage.

Das Dokument wird als Dokumentvorlage gespeichert und ist nun auch im Fenster Dokument
erstellen aus verfiigbar.

Diese Vorgehensweise ist auch bei den Vorlagen Kurznotiz, Serienbrief und Serien-E-Mail mdglich.

Die Standardvorlagen CAS genesisWorld-Internet-Adresse, CAS genesisWorld-Kurznotiz, Serienbrief
und Serien-E-Mail kdnnen nicht geandert werden.

5.6.2 Dokumentvorlage mit einer Archivdatei erstellen

» Klicken Sie im Menl Extras auf Dokumentvorlagen.

D Klicken Sie im Meni Datei des Fensters auf Neu und dann auf Vorlage aus Datei oder auf
das Symbol. Das gleichnamige Fenster 6ffnet sich.

» Hier ist bereits der Ordner auf Ihrem Rechner ausgewdhlt, in dem Ublicherweise Vorlagen ge-
speichert werden. Falls die gewiinschte Vorlage in einem anderen Ordner steht, wechseln Sie
den Ordner.

Fir Microsoft Word-Dokumente sollten die Dateien flir Dokumentvorlagen (.dot bzw. .dotx)
verwendet werden.

» Haben Sie die Vorlage gewahlt, 6ffnet sich das Fenster Dokumentvorlage neu anlegen. Der
Name der gewahlten Datei ist im Stichwort eingetragen.

» Priifen Sie, welche Teilnehmer als Besitzer dieses neuen Datensatzes eingetragen sein sollen.
Wenn Sie eine Vorlage erstellen und nur Sie als Teilnehmer eingetragen sind, dann sehen
andere diese Vorlage nicht.

» Priifen Sie, welche Verkniipfungen die neue Vorlage enthalten soll.

» Klicken Sie dann im Menu Datei auf Speichern. Das Dokument wird als Dokumentvorlage mit
Threr Archivdatei gespeichert und ist nun auch im Fenster Dokument erstellen aus verfiigbar.

Wenn Sie im Menii Datei des Fensters auf Neu und Leere Wordvorlage klicken, 6ffnet sich
ebenfalls das Fenster Dokumentvorlage neu anlegen.

Alternativ zu diesem Vorgehen kdnnen Sie auch eine existierende Dokumentvorlage kopieren.
Klicken Sie dafiir im Menl Bearbeiten auf Duplizieren und passen Sie dann Teilnehmer,
Verkniipfungen, die Archivdatei usw. an.
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5.6.3 Dokumentvorlage andern

Die Dokumentvorlagen fiir eine CAS genesisWorld-Internet-Adresse bzw. eine CAS genesis-
World-Kurznotiz sind Datensatze, die nur Metadaten enthalten. Die Standardvorlagen fiir CAS
genesisWorld -Internet-Adresse, CAS genesisWorld -Kurznotiz, Serienbrief und Serien-E-Mail
kdnnen nicht geandert werden. Wenn Sie eigene Dokumentvorlagen andern méchten, gehen Sie so
vor:

» Markieren Sie die Dokumentvorlage.

» Klicken Sie im Menl Bearbeiten auf Vorlage bearbeiten.

» Andern Sie im folgenden Fenster die gewiinschten Felder, Teilnehmer, Verkniipfungen usw.

» Klicken Sie dann im Menl Datei auf Speichern.

Die Dokumentvorlage mit einer Archivdatei enthalt sowohl die Metadaten als auch eine Archivdatei:
» Markieren Sie die Dokumentvorlage.

[5 Klicken Sie im Menii Bearbeiten auf Vorlage bearbeiten oder auf das Symbol.

» Andern Sie im folgenden Fenster die gewiinschten Felder, Teilnehmer, Verkniipfungen usw.

» Offnen Sie die Archivdatei mit der entsprechenden Anwendung, also z. B. Microsoft Word oder
Microsoft Excel, und dndern Sie die Archivdatei.

h 4

» Speichern Sie die Archivdatei und kehren Sie zurlick zu CAS genesisWorld.

h 4

» Speichern Sie den geédnderten Dokumentdatensatz.

5.7 Dokumente bearbeiten: Besonderheiten

Datensatze fiir Dokumente finden Sie in Listenansichten fliir Dokumente, in Akten oder mit der
Suche, siehe Kapitel "Datensatze suchen" (Seite 19).

Im Register Allgemein des Fensters Dokument bearbeiten finden Sie die wichtigsten
Informationen lber das Dokument.

Archivdatei o6ffnen

Die Schaltflache neben Archivdatei 6ffnen startet bei einer CAS genesisWorld-Internet-Adresse
den Browser und zeigt die entsprechende Internetseite an.

4'3 Datei zum Bearbeiten 6ffnen startet die entsprechende Anwendung und 6ffnet die
Archivdatei, die Sie sofort bearbeiten kdnnen.

Ob eine Archivdatei ein Microsoft Word-Dokument, ein Microsoft Excel-Dokument, eine Grafik
usw. ist, sehen Sie am Symbol.

iy
= Datei zum Lesen offnen startet die entsprechende Anwendung und 6ffnet die Archivdatei
schreibgeschiitzt.

=

1=—"1 Datei drucken druckt die Archivdatei.
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[%] Mdéchten Sie den Inhalt des aktiven Registers drucken, klicken Sie auf das Symbol Drucker in
der Symbolleiste des Fensters Dokument bearbeiten.

D Protokoll Seminar bearbeiten... El@

Datei  Bearbeiten Ansicht Einflgen Suche Extras I
ESpeilﬁern&Sd'llieBen E b4 [Ei'] % m '|T|‘ {} @ (‘12‘},

(2 pktion + [@] senden - @Uerknum’en mit * E@Neue verknipfung - @ Bericht...

Allgemein |Detai|s | Versionen | Journal I akte |

Stichwort Protokoll Seminar

Mummer @ Datum Montag, 7. November 2011 E
Kategorie 0 E Schlagworte

Teilnehmer Michael Grin - E Fremdzugriff g8 Dpersﬁnlich

B [ vertraulich

Archivdatei 6ffnen @ @ 2‘

Hotizen

i * Bearbeiten I L@g&itstempel
P

5.7.1 Felder von Dokumentenlisten

In Dokumentenlisten sind mehrere Felder verfligbar, die Ihre Arbeit erleichtern.

DokumentgroBe

Dieses Feld zeigt die GréBe eines Dokuments in Kilobyte an. Mdchten Sie dieses Feld beispielsweise
in einem Filter verwenden, dann missen Sie die GréBe in Byte angeben, also z. B. < 1000000 ftir
Dokumente kleiner 1 MB. Dies liegt daran, dass keine MaBeinheit mit angegeben werden kann.

Dateityp
'Eﬂ 'EJ 'ﬂﬂ 2. Dieses Feld ist fiir Dokumentdatensitze mit einer Archivdatei relevant. Wird dieses
Feld in der Liste angezeigt, dann enthalt das Feld das entsprechende Symbol fiir die Archivdatei.

Verwenden Sie dieses Feld beispielsweise flr einen Filter, wenn Sie eine erweiterte Suche durch-
fuhren.

» Legen Sie als Filterbedingung fest:

Tabellenfeld = Dateityp
Bedingung = beginnt mit
Filterwert = doc bzw. docx

Das Feld Dateityp enthdlt die Dateinamenserweiterung (Extension), wie Sie in der Dropdown-Liste
der Filterwerte erkennen. Daher ist die Bedingung beginnt mit fiir die Liste ausreichend.
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in Bearbeitung von

Wenn ein Dokument gesperrt ist, dann wird in diesem Feld der Name des Benutzers angezeigt, der
das Dokument bearbeitet.

Dokumententyp

EI Dieses Feld zeigt, ob ein Dokument mit einer Archivdatei, eine Internet-Adresse, eine
Kurznotiz, ein Serienbrief bzw. eine Serien-E-Mail vorliegt.

Dieses Feld sehen Sie ebenfalls in Dokumentenlisten, sortieren die Listen ggf., formulieren damit
Filterbedingungen oder suchen danach.

In einer Liste werden in der entsprechenden Spalte Symbole angezeigt, in einer Filterbedingung
oder bei der Suche enthdlt das Feld Dokumententyp die Bezeichnung Archivdokument,
Internet-Adresse usw.

5.7.2 Versionen verwalten

Versionen fiir Dokumente erhéhen die Datensicherheit. Einen bestimmten Bearbeitungsstand der
Archivdatei kénnen Sie jederzeit als Version speichern und bei Bedarf wiederherstellen.

Jedes Mal, wenn Sie eine Version erstellen, wird der aktuelle Stand der Archivdatei kopiert und als
Version im Dokumentenarchiv gespeichert. Das heiBt, zusatzlich zu den gespeicherten Versionen
der Archivdateien existiert stets eine lokale Arbeitsversion, mit der Sie aktuell arbeiten und die Sie
jederzeit éndern kdnnen.

» Klicken Sie im Fenster Dokument bearbeiten auf das Register Versionen.

Version entweder automatisch oder manuell erstellen

» Die Option Automatisch beim Speichern Version erstellen aktiviert der Administrator. Dann
wird bei jedem Speichern des Datensatzes automatisch eine Version von der Archivdatei erstellt.
Diese Option ist nicht mehr riickgangig zu machen.

» Ist diese Option vom Administrator nicht aktiviert, kdnnen Sie manuell zu einem beliebigen Zeit-
punkt eine neue Version erstellen: Klicken Sie auf die Schaltflache Version erstellen.

» Ein Fenster 6ffnet sich, in dem Sie einen Kommentar zu dieser Version eingeben. Mit Klick auf
OK wird die Version erstellt.

Version wiederherstellen

» Wenn Sie eine Version wiederherstellen méchten, markieren Sie in der Liste die entsprechende
Version.

» Klicken Sie auf die Schaltflache Wiederherstellen. Ein Fenster offnet sich.

Nun haben Sie zwei Mdglichkeiten: Entweder stellen Sie die markierte Version wieder her und
Uberschreiben damit Ihre aktuelle Arbeitskopie. Oder Sie stellen die markierte Version wieder
her und erstellen gleichzeitig eine Version von der aktuellen Arbeitskopie.
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» Wenn Sie die Option Wiederherstellen und Arbeitskopie iiberschreiben wahlen, dann wird
die aktuelle Version der Archivdatei tiberschrieben und ist anschlieBend nicht mehr vorhanden.

Dies kann niitzlich sein, wenn Sie die Archivdatei unbeabsichtigt gedndert haben und diese
Anderungen riickgéngig machen méchten.

Hinweise

Ist die Option Automatisch beim Speichern Version erstellen aktiv, dann werden Sie bei
jedem Speichern des Dokumentdatensatzes aufgefordert, einen Kommentar einzugeben. Mit
diesem Kommentar wird dann die Version erstellt.

Wenn Sie den Dokumentdatensatz schlieBen ohne zu speichern, dann wird keine Version erstellt.
Vorhandene Anderungen der Archivdatei werden dann allerdings auch nicht gespeichert.

5.7.3 Spezielle Funktionen fiir Dokumente

Menii Extras im Datensatzfenster

Dokument ins Archiv iibernehmen: Ein Dokument wurde als Dateiverweis-Dokument
gespeichert und die Archivdatei soll nun in das Dokumentenarchiv {ibernommen werden. Offnen
Sie das Fenster Dokument bearbeiten und klicken Sie im Menl Extras auf Dokument ins
Archiv iibernehmen.

Dokumentsperre aufheben: Die Dokumentsperre verhindert, dass zwei Benutzer gleichzeitig
ein Dokument bearbeiten. Offnen Sie ein Dokument, das momentan von einem anderen
Benutzer gedffnet ist, so erhalten Sie die Meldung: "Das Dokument wird zurzeit von ...
bearbeitet und der Zugriff ist deswegen gesperrt."

Auf dieses Dokument kdnnen Sie nicht zugreifen, auBer Sie stimmen der Sicherheitsabfrage zu,
dass Sie eine schreibgeschiitzte Kopie 6ffnen mdchten.

Falls Sie dringend auf ein Dokument zugreifen missen, das ein anderer Benutzer bearbeitet und
dieser Kollege ist nicht erreichbar, kénnen Sie die Sperre aufheben: Klicken Sie im Fenster
Dokument bearbeiten im Meni Extras auf Dokumentsperre aufheben.

Eventuelle Anderungen, die durch den anderen Benutzer an dem zuvor gesperrten Dokument
vorgenommen wurden, sind dann aber verloren.

Archivdatei iiberschreiben: Wenn Sie die Archivdatei eines Dokumentdatensatzes - etwa eine
Microsoft Word-, Excel- oder PDF-Datei ersetzen bzw. aktualisieren mdchten, klicken Sie im
Menl Extras des Fensters Dokument bearbeiten auf Archivdatei liberschreiben. Das
Dateiauswahlfenster von Windows 6ffnet sich, in dem Sie die neue Datei wahlen.

Archivdatei exportieren &ffnet das Dateiauswahlfenster von Windows. Hiermit speichern Sie das
Archivdokument in einem beliebigen Ordner.

Damit erstellen Sie eine Kopie der Archivdatei aus dem Dokumentenarchiv. Wenn Sie die
exportierte Archivdatei &ndern, dann sind diese Anderungen nicht im Dokumentdatensatz von
CAS genesisWorld enthalten.
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In Dokumentenlisten

In Dokumentenlisten 6ffnen Sie lber die Dropdown-Liste die Archivdatei eines Dokuments
entweder zum Lesen oder zum Bearbeiten. Damit 6ffnen Sie schnell die Archivdatei, ohne den
CAS genesisWorld-Dokumentdatensatz zu 6ffnen.

Zum Lesen startet die entsprechende Anwendung und &ffnet die Archivdatei schreibgeschiitzt.

Wenn Sie direkt auf Datei 6ffnen klicken, wird die Archivdatei ebenfalls sofort in der
entsprechenden Anwendung zum Lesen gedffnet.

Ist ein Dokument nicht im Dokumentenarchiv gespeichert, 6ffnet sich das Fenster Dokument
bearbeiten.

Zum Bearbeiten startet die entsprechende Anwendung und &ffnet die Archivdatei, die Sie sofort
bearbeiten kdnnen.

Dabei wird - wie Ublich - die Dokumentsperre beachtet bzw. aktiv.

Wenn Sie die Archivdatei in der entsprechenden Anwendung speichern bzw. schlieBen und zu
CAS genesisWorld zuriickkehren, dann ist der Dokumentdatensatz geoffnet.

Im Dokumentdatensatz von CAS genesisWorld kdnnen Sie nun ggf. weitere Daten wie das
Stichwort oder die Kategorie dndern.

Maximale GrofBe von Archivdokumenten

Eine Archivdatei kann jede Datei sein, die Sie auf Ihrem Rechner erstellen kdnnen, beispielsweise
auch ZIP-Dateien. Sehr groBe oder viele groBe Archivdateien kénnen die Performanz von CAS
genesisWorld einschranken.

Der Administrator kann die maximale GroBe der Archivdateien einschranken, die im Dokumenten-
archiv gespeichert werden. Mdchten Sie eine zu groBe Archivdatei im Dokumentenarchiv speichern,
erhalten Sie einen Hinweis. Nun kénnen Sie den Dokumentdatensatz alternativ mit einem Verweis
auf die Datei speichern.

Mdglicherweise 6ffnen und bearbeiten Sie eine Archivdatei und kénnen den Dokumentdatensatz
nicht mehr speichern, weil die Archivdatei die maximale GroBe Uberschreitet.

» Nun kénnen Sie den Dokumentdatensatz natiirlich schlieBen ohne zu speichern. Die Archivdatei
bleibt dann unverandert.

» Alternativ kbnnen Sie die Archivdatei als Datei in einem Ordner speichern. Im nachsten Schritt
kdnnen Sie dann in CAS genesisWorld einen neuen Dokumentdatensatz mit einem Dateiverweis
anlegen.

Sprechen Sie ggf. mit Ihrem Administrator.

Office 2007

Office 2007 verwendet neue Dateinamenserweiterungen (Extensions).
» docx statt doc

> xlsx statt xls

» pptx statt ppt
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DOC-Dateien kénnen Sie in CAS genesisWorld zu DOCX-Dateien konvertieren. In CAS genesisWorld
sind Funktionen verfiigbar, mit denen Sie Archivdateien von Office 2003 durch Archivdateien im
neuen Format ersetzen kdnnen.

»

»

Offnen Sie einen Dokumentdatensatz mit einer Archivdatei im Format von Office 2003. Ist Office
2007 auf Threm Rechner installiert, dann ist im Menii Extras des Datensatzfensters die Funktion
Archivdatei konvertieren (Office 2007) vorhanden.

Die Funktion konvertiert die Archivdatei in das neue Format.
Archivdatei liberschreiben im Meni Extras eines Dokumentdatensatzes erlaubt ebenfalls

den Austausch einer Archivdatei. Eine neue Archivdatei kann also statt einer DOC- eine
DOCX-Datei sein.

Dokumente und Drag & Drop

Wenn Dokumente wie Microsoft Word-Dateien, PDFs usw. noch nicht als Dokumentdatensatze in
CAS genesisWorld gespeichert sind, lassen sich diese einfach ibernehmen:

»

»

»

Ziehen Sie ein Dokument z. B. ein Microsoft Word-Dokument oder eine PDF-Datei auf dem
Desktop oder aus dem Windows Explorer auf das CAS genesisWorld-Symbol auf dem Desktop.
AnschlieBend o6ffnet sich das Fenster Dokument neu anlegen und die Archivdatei ist bereits
vorhanden.

Oder Sie markieren ein Dokument im Windows Explorer und ziehen das Dokument in das
Programmfenster von CAS genesisWorld. AnschlieBend 6ffnet sich das Fenster Dokument neu
anlegen und die Archivdatei ist bereits vorhanden.

Oder Sie markieren ein Dokument im Windows Explorer und ziehen das Dokument auf ein
beliebiges Datensatzfenster. AnschlieBend 6ffnet sich das Fenster Dokument neu anlegen, die
Archivdatei ist bereits vorhanden. AuBerdem ist das Dokument mit dem Datensatz verknlipft, auf
dessen Datensatzfenster Sie das Dokument gezogen haben.

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe auf der Seite Drag & Drop.

6 Die E-MaiI-Anbindung

L‘
.

Anwender E-Mail-Konto
archiviert Anwender Online-Ordner
E-Mail-Client
Datenbank

" automatische

l l l Ubernahme |

Teilnehmer |muss aktiv E-Mail Server
verkniipfen |archiviert
Filter werden Postfach

archivierte |Offline-
E-Mail betrieb
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Die Abbildung gibt einen Uberblick zur E-Mail-Anbindung an CAS genesisWorld.

6.1 Was brauchen Sie, um E-Mails zu sehen?

Um mit E-Mails zu arbeiten, brauchen Sie ein E-Mail-Konto und eine E-Mailansicht in CAS genesis-
World. Mit dem E-Mail-Konto greifen Sie auf Ihr Postfach auf einem E-Mail-Server zu.

Wenn Sie die erforderlichen Rechte vom Administrator erhalten haben, kénnen Sie selbst ein
E-Mail-Konto anlegen.

Im Postfach auf dem E-Mail-Server haben Sie ein oder mehrere Postfacher, in denen Ihre
empfangenen und gesendeten E-Mails verwaltet werden. Der E-Mail-Server empfangt und sendet
die E-Mails.

E-Mail-Server bieten beispielsweise T-Online oder web.de an oder Sie haben einen eigenen
E-Mail-Server im Unternehmen.

Auf Thre Postfacher greifen Sie mit einem E-Mail-Client zu: Dies kann beispielsweise Microsoft Out-
look sein oder der E-Mail-Client von CAS genesisWorld.

Wenn Sie in CAS genesisWorld mit E-Mails arbeiten méchten, muss in CAS genesisWorld eine
Anbindung an den E-Mail-Server und an Ihre Postfacher vorhanden sein. Mit dieser Anbindung
haben Sie dann Zugriff auf Ihre Postfacher.

» Wenn Sie mit Microsoft Outlook arbeiten, miissen Sie in CAS genesisWorld nur einstellen, dass
Sie Microsoft Outlook als Standard E-Mail-Client verwenden. Dann werden alle notwendigen
Angaben von Microsoft Outlook verwendet.

» Wenn Sie Internet Mail Giber IMAP4 oder POP3 verwenden und CAS genesisWorld als
E-Mail-Client verwenden mdchten, bendtigen Sie ein E-Mail-Konto, wie bei jedem E-Mail-Client.
Mit dem E-Mail-Konto stellen Sie in CAS genesisWorld ein,

» wie der E-Mail-Server heift,
» wie Ihre Postfacher heiBen und

» Sie geben den Anmeldenamen und das Kennwort in CAS genesisWorld fiir Ihre Postfacher an,
denn auf Ihre Postfacher kdnnen nur Sie selbst zugreifen.

» Wenn Sie keine stdndige Internet-Verbindung haben, kdnnen Sie auch offline mit E-Mails
arbeiten.

Ein Standardkonto fiir Ihre E-Mails kann vom Administrator eingerichtet werden. Dieses personliche
Standardkonto kann beispielsweise in einem 6ffentlichen Navigator verwendet werden und zeigt
dann Ihre E-Mails aus Ihrem Postfach.

6.1.1 Die unterschiedlichen Arten von E-Mails

E-Mails sind etwas komplexer als die anderen Datensatze in CAS genesisWorld: E-Mails kénnen in
CAS genesisWorld online, offline oder archiviert vorhanden sein.
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Online

E-Mails befinden sich (iblicherweise auf einem E-Mail-Server, auf dem Sie ein oder mehrere Post-
facher haben. Alle von Thnen empfangenen und gesendeten E-Mails werden auf dem E-Mail-Server
verwaltet.

Auf die E-Mails auf dem E-Mail-Server greifen Sie online mit einem E-Mail-Client zu, in CAS
genesisWorld beispielsweise mit einer E-Mailansicht (Postfach).

Onlinebetrieb heiBt dann, dass eine Verbindung zum E-Mail-Server besteht - (iber das
E-Mail-Konto - und Sie Uber diese Verbindung auf Ihr Postfach zugreifen. Damit haben Sie einen
stets aktuellen Zugriff auf Ihre Postfacher.

Da die E-Mails auf dem E-Mail-Server verwaltet werden, sind diese E-Mails keine CAS genesis-
World-Datensatze. Mit dem E-Mail-Client in CAS genesisWorld verwalten Sie also E-Mails auf einem
E-Mail-Server.

Offline

Der Inhalt von Postfichern auf dem E-Mail-Server wird mit einer automatischen Ubernahme
Ublicherweise nach und nach in die Datenbank, das Dokumentenarchiv von CAS genesisWorld oder
in einen lokalen Ordner kopiert. Dies stellen Sie bei den Eigenschaften des E-Mail-Kontos ein: bei
einem POP3-Konto im Register Lokale Ordner, bei einem IMAP-Konto im Register
E-Mail-Ordner verwalten jeweils bei Weitere Einstellungen fiir den Offlinebetrieb.

Sobald eine E-Mail automatisch Gibernommen wurde, ist die E-Mail offline verfiigbar. Auch ohne
den direkten Zugriff auf Ihr Postfach auf dem E-Mail-Server kdnnen Sie E-Mails bearbeiten, neue
E-Mails schreiben, I6schen usw. Dies ist hilfreich, wenn Sie mit einem Notebook ohne Verbindung
zum Netzwerk Ihres Unternehmens arbeiten.

Offlinebetrieb heift, dass Sie auch ohne Verbindung zum E-Mail-Server auf den Inhalt Ihres Post-
fachs zugreifen kdnnen. Das Postfach im Offlinebetrieb enthalt nur die E-Mails, die bereits liber-
nommen wurden.

Zwischen der automatisch tibernommenen E-Mail und der E-Mail auf dem E-Mail-Server besteht
eine direkte Verbindung. Daher ist auch die offline-fahige E-Mail kein CAS genesisWorld-Datensatz.
Mit dem E-Mail-Client in CAS genesisWorld verwalten Sie E-Mails sowohl online als auch offline.

Archiviert

Wenn Sie eine E-Mail in CAS genesisWorld archivieren, dann wird eine Kopie der E-Mail als CAS
genesisWorld-Datensatz gespeichert. Daher kénnen Sie auch nur fiir archivierte E-Mails Teilnehmer
wahlen oder die archivierte E-Mail mit anderen CAS genesisWorld-Datensdtzen verknipfen.

Die archivierte E-Mail hat keine Verbindung mehr zu der E-Mail auf dem E-Mail-Server in Ihrem
Postfach.

Sowohl im Online- als auch im Offlinebetrieb konnen Sie E-Mails archivieren.
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6.1.2 Wo sehen Sie Ihre E-Mails?

Damit Sie E-Mails in CAS genesisWorld sehen, benétigen Sie eine Ansicht im Navigator. Wenn der
Administrator Ihr Standardkonto fiir E-Mails angelegt hat und Sie einen 6ffentlichen Navigator
verwenden, ist im Navigator die E-Mailansicht (Postfach) mit Ihren E-Mails bereits enthalten.

» E-Mailansicht (Postfach)
Diese Ansicht bietet den Ordner Postfach mit mehreren untergeordneten Ansichten wie Postein-
gang, Entwiirfe, gesendete E-Mails usw. Hier kdnnen Sie weitere Ordner anlegen, um Ihre
E-Mails zu sortieren.

» Offlineordner: Listenansicht E-Mail
In dieser Listenansicht werden entweder archivierte E-Mails angezeigt oder E-Mails, die auto-
matisch Gibernommen wurden. Welche Datensatze offline E-Mails bzw. archivierte E-Mails sind,
wird in der Listenansicht durch Symbole angezeigt.

6.1.3 Wie bearbeiten Sie E-Mails in CAS genesisWorId?

Sobald Sie ein E-Mail-Konto und eine entsprechende Ansicht haben, hat CAS genesisWorld Zugriff
auf Ihr Postfach auf dem E-Mail-Server. Wenn Sie nun in einer E-Mailansicht beispielsweise auf
Posteingang klicken, greifen Sie direkt bzw. online auf das Postfach zu und sehen Ihre E-Mails.

Gleichzeitig kann der Inhalt Ihres Postfachs nach und nach automatisch (ibernommen werden,
damit bei weiteren Zugriffen schneller und auch offline zugegriffen werden kann. In allen E-Mail-
ansichten, im Offline- als auch im Onlinebetrieb konnen Sie neue E-Mails schreiben, E-Mails
bearbeiten, 16schen usw.

6.2 Microsoft Outlook verwenden

In CAS genesisWorld kénnen Sie - falls gewtiinscht - weiterhin mit Microsoft Outlook als
E-Mail-Client arbeiten.

» Klicken Sie im Menl Extras auf Einstellungen/Register E-Mail/Register Allgemein.

» Bei Standard E-Mail-Client stellen Sie Microsoft Outlook ein. In der Dropdown-Liste werden
die E-Mail-Clients angezeigt, die auf Ihrem Rechner verfiigbar sind.

» AuBerdem deaktivieren Sie die Option In CAS genesisWorld immer mit dem CAS genesis-
World E-Mail-Client senden.

Weitere Einstellungen sind nicht notwendig.

Nun werden in CAS genesisWorld die Fenster von Microsoft Outlook fiir das Schreiben und Senden
von E-Mails verwendet.

In den Fenstern von Microsoft Outlook sind zusatzlich Funktionen von CAS genesisWorld verfligbar.
» Datensatze von CAS genesisWorld fligen Sie mit Drag & Drop als Anlage ein.

» E-Mails kdnnen Sie archivieren. Verwenden Sie dafiir in den Fenstern von Microsoft Outlook die
Schaltflachen Archivieren und Senden&Archivieren, die das Fenster E-Mail archivieren
von CAS genesisWorld &ffnen.

Die hier beschriebene Vorgehensweise ist nur fiir den E-Mail-Client Microsoft Outlook mdglich.
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6.3 E-Mail-Konto anlegen

Wenn Sie die erforderlichen Rechte vom Administrator erhalten haben, kénnen Sie selbst ein
E-Mail-Konto anlegen.

Sobald an Threm Rechner einmal ein E-Mail-Konto eingerichtet wurde, kénnen Sie die meisten
Angaben einfach auswahlen, indem Sie die jeweilige Dropdown-Liste &ffnen.

Wenn Sie ein E-Mail-Konto in CAS genesisWorld eingerichtet haben, kénnen Sie mit dem Ansichts-
assistenten eine E-Mailansicht anlegen.

» Klicken Sie im Meni Extras auf Einstellungen/Register E-Mail/Register E-Mail-Konten und
dann auf die Schaltflache Neues Konto. Der Assistent Ein E-Mail-Konto einrichten o6ffnet
sich.

Ein E-Mail-Kente einrichten @

Auswahl des E-Mail-Protokells

Wahlen Sie das E-Mail-Protokoll, mit dem Sie auf Thre E-Mails zugreifen machten.

E-Mail-Protokolle

@) Internet Mail {IMAP4)
Internet Mail (POP3)

Perstnliche Ordner

@ Abbrechen < Zuriick Fertigstellen

» Auf der Seite Auswahl des E-Mail-Protokolls wahlen Sie z. B. Internet Mail (IMAP4).

Das Vorgehen bei einem POP3-Konto ist ahnlich. Detaillierte Informationen dazu finden Sie in
der Online-Hilfe auf der Seite E-Mail-Konto einrichten.

» Auf der Seite Name des E-Mail-Kontos geben Sie einen eindeutigen Namen fiir das
E-Mail-Konto ein.

» Mit der Option Dieses E-Mail-Konto als Standardkonto verwenden legen Sie fest, ob
immer dieses Konto verwendet werden soll, wenn kein spezielles Konto angegeben wird.

» Die E-Mail-Adresse - z. B. Vorname.Name@Firma.de - geben Sie auf der Seite E-Mail-Adresse
ein.

» Bei Absendername und Antworten an geben Sie Ihren Namen ohne den Punkt oder ersetzte
Umlaute ein. Dieser "richtige" Name wird dann beim Empfanger der E-Mail angezeigt und wenn
dieser antwortet.
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»

»

»

»

»

»

Ein E-Mail-Keonte einrichten @

E-Mail-Adresse

An Sie gerichtete E-Mails werden an Ihre E-Mail-Adresse geleitet. Diese Adresse teilt Thnen Ihr
Administrator oder Internetdienstanbieter mit.

E-Mail-Adresse

E-Mail-Adresse | -

Absendername -

(Das ist der Name, der beim Empfanger angezeigt werden soll.)

Antworten an -

E-Mail-Adresse speichern

Diese E-Mail-Adresse kénnen Sie in der Datenbank speichern. Dann wird diese
E-Mail-Adresse bei allen Benutzern angezeigt, die mit "CAS genesis\World-Benutzer
wahlen” einen Empfanger fir eine E-Mail wahlen. Bitte beachten Sie, dass auch
E-Mails durch den Benachrichtigungs- und Aktionsdienst an diese E-Mail-Adresse
gesendet werden.

E-Mail-Adresse speichern

@ | Abbrechen | | < Zuriick | Veiter = Fertigstellen

Aktivieren Sie die Option E-Mail-Adresse speichern. Dann wird diese E-Mail-Adresse in der
Datenbank gespeichert. In diesem Fall wird diese E-Mail-Adresse bei allen Benutzern angezeigt,
die im Fenster Eine neue E-Mail senden mit CAS genesisWorld-Benutzer wahlen einen
Empfanger fir eine E-Mail wahlen.

Bitte beachten Sie, dass auch E-Mails durch den Benachrichtigungs- und Aktionsdienst an diese
E-Mail-Adresse gesendet werden, siehe Kapitel "Benachrichtigungs- und Aktionsdienst" (Seite
91).

Auf der Seite Serverinformationen fiir das E-Mail-Konto geben Sie den Namen des Post-
eingangs- und des Postausgangs-Server ein (IMAP Zugangsdaten).

Auf der Seite Anmeldename und Kennwort fiir das E-Mail-Konto tragen Sie den Anmelde-
namen und das Kennwort fiir dieses Konto ein. Zusatzlich kénnen Sie einstellen, ob Ihr Kenn-
wort gespeichert oder bei jeder Anmeldung neu abgefragt werden soll.

Auf der folgenden Seite E-Mail Einstellungen fiir die automatische Aktualisierung legen
Sie fest, wann und wie haufig die Ansichten mit E-Mails in CAS genesisWorld aktualisiert werden
sollen.

Auf der letzten Seite Einrichten des E-Mail-Kontos beenden (iberpriifen Sie die Ein-
stellungen mit einer Test-Mail.

Mit Klick auf Fertigstellen beenden Sie den Assistenten.

6.4 Die verschiedenen E-Mailansichten

E-Mails werden in E-Mailansichten dargestellt, entweder

>

>

ein Postfach oder

einen Offlineordner, d. h. eine Listenansicht fiir archivierte E-Mails oder E-Mails, die offline
verfiigbar sind.
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6.4.1 Postfach

Die Ansichten im Postfach von CAS genesisWorld haben eine Verbindung zu Ihrem Postfach auf
dem E-Mail-Server. Die Ansichten sind stets aktuell, wenn das automatische Aktualisieren bei den
Eigenschaften des Kontos eingestellt ist.

In dieser Ansicht kdnnen Sie E-Mails beantworten, weiterleiten usw. Im Postfach angezeigte
E-Mails sind jedoch keine CAS genesisWorld-Datensatze, d. h., Sie kdnnen keine Teilnehmer wahlen
oder E-Mails verkniipfen.

E Onlinebetrieb: Dies wird liblicherweise angezeigt. In jeder Ansicht des Postfachs schalten Sie
mit dieser Schaltflache auf Offlinebetrieb um. Dann sind zusatzlich verschiedene Funktionen
einer Ansicht mdglich: Sie kdnnen beispielsweise Ansichtsformate oder Filter definieren.

» Im Offlinebetrieb greifen Sie auf E-Mails zu, die automatisch (ibernommen wurden.

Die automatische Ubernahme stellen Sie bei den Eigenschaften des E-Mail-Kontos ein: bei einem
POP3-Konto im Register Lokale Ordner, bei einem IMAP-Konto im Register E-Mail-Ordner
verwalten jeweils bei Weitere Einstellungen fiir den Offlinebetrieb.

Im Offlinebetrieb sehen Sie die gleichen E-Mails wie im Onlinebetrieb mit einer gewissen
Verzdgerung.

Falls keine E-Mails angezeigt werden, priifen Sie Folgendes:

» Verweist das Postfach noch auf das richtige E-Mail-Konto? Offnen Sie im Programmnavigator das
Kontextmeni und klicken Sie auf Eigenschaften/ Register E-Mail-Konten.

» Markieren Sie das Postfach im Programmnavigator. Klicken Sie im Meni Ansicht auf
Aktualisieren.

6.4.2 Offlineordner: Neue Listenansicht E-Mails

In dieser Listenansicht kénnen Sie entweder archivierte E-Mails anzeigen lassen oder E-Mails, die
durch die automatische Ubernahme offline verfiigbar sind.

Offline verfligbare E-Mails konnen Sie fiir ein bestimmtes oder alle Ihre Postfacher anzeigen lassen.
AuBerdem kdnnen Sie Ordner angeben, die beriicksichtigt werden sollen.

6.5 E-Mails schreiben und versenden

Klicken Sie im Meni Datei auf Neu/E-Mail oder auf das Symbol. Das Fenster Eine neue
E-Mail senden o6ffnet sich.

» Wenn Sie im Menii Format auf E-Mail Format klicken, wahlen Sie anschlieBend, ob die E-Mail
im Text- oder HTML-Format erstellt werden soll.

Wenn Sie Microsoft Outlook verwenden, 6ffnet sich das entsprechende Fenster dieses
E-Mail-Clients.

» Geben Sie in das Feld An einen oder mehrere Empfénger ein.

» Geben Sie einen Text bei Betreff ein und schreiben Sie dann Ihre Nachricht.
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Eine neue E-Mail senden: Thre Anfrage Kw 27 (HTML) E@

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Anlagen Format  Extras 7

[@ senden... | [E Senden &Archivieren... ~ | &y - B | HZ | | & | @ B

Absender: | CAS Software AG| E-Mail-Konto: Test—v
E‘—‘ Ang Maria.Kaiser @firma.de

E‘—‘_C:

Betreff: Thre Anfrage Kw 27

El=== by ABBXFryuEE-EFFasoOda, §
|Tahoma v||1n v| Schriftfarbe Hintergrundfarbe

Guten Tag Frau Kaiser,
wie telefonisch besprochen hier das Angebot fiir 112 Arbeitsplatze.

Bitte zGgern Sie nicht, uns bei Fragen anzusprechen.

% Anlagen; [=a] Grofie Symbole [ Liste
| |
Angebot27.pdf

% Rechtschreibpriifung offnet das gleichnamige Fenster. Die Rechtschreibpriifung beginnt
immer am Anfang des Textes.

D Anlagen konnen Sie beispielsweise vom Desktop mit Drag & Drop in das Feld Anlagen ziehen
oder Sie verwenden das Symbol.

Der Bereich Anlagen im unteren Teil des Fensters wird erst angezeigt, wenn eine Anlage ein-
gefiigt wurde, entweder mit Drag & Drop oder Uber die entsprechende Funktion in der Symbol-
leiste.

» Das Bild eines Absenders oder Empfangers kann in einer E-Mail angezeigt, wenn dieses Bild in
der Adresse vorhanden ist. Anklicken des Bilds 6ffnet die entsprechende Adresse, siehe Kapitel
"Spezielle Felder von Adressen" (Seite 49).

» Wenn Sie eine neue E-Mail schreiben, kdnnen Sie iber eine Schaltflache eine Anrede auto-
matisch einfligen.

» Mit Klick auf Senden versenden Sie die Nachricht. Mit Klick auf Senden & Archivieren lasst
sich die E-Mail sofort anschlieBend archivieren.

E-Mails direkt aus der Adressenansicht versenden
» Klicken Sie dazu im Navigator auf eine Adressenansicht.
» Markieren Sie in der Liste den oder die Empfanger.

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste und dann im Kontextmeni auf E-Mail an Adresse(n)
senden.

» Im folgenden Meni wahlen Sie, in welches Feld die E-Mail-Adressen (ibernommen werden
sollen: in das An-, CC- oder BCC-Feld.
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6.6 E-Mails und Drag & Drop

Die E-Mail-Adresse einer Adresse kénnen Sie mit Drag & Drop als Empfanger in eine E-Mail tiber-
nehmen.

»w Offnen Sie ein E-Mail-Fenster.
»w Offnen Sie eine Ansicht mit Adressen.
» Markieren Sie eine oder mehrere Adressen und ziehen Sie diese in das E-Mail-Fenster.

Das Kontextmenii 6ffnet sich automatisch und Sie kénnen wahlen, ob die E-Mail-Adresse in das
Empfanger-, CC- oder BCC-Feld eingefiigt werden soll. Eingefligt wird immer die E-Mail-Adresse,
die im ersten E-Mail-Feld der Adresse steht.

CAS genesisWorld-Datensatze kdnnen Sie iber Drag & Drop als Anlagen in eine E-Mail einfligen.

» Markieren Sie die Datensatze in einer beliebigen Ansicht und ziehen Sie die Markierung auf ein
E-Mail-Fenster, das unten in der Programmleiste angezeigt wird.

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe auf der Seite Drag & Drop.

6.7 E-Mails empfangen und archivieren

Wenn Sie Internet Mail verwenden, brauchen Sie sowohl ein E-Mail-Konto als auch eine E-Mail-
ansicht.

Wenn Sie Microsoft Outlook weiter verwenden mochten, dann benétigen Sie lediglich die entspre-
chende Einstellung und eine E-Mailansicht, siehe Kapitel "Microsoft Outlook verwenden" (Seite 82).

“Z" Haben Sie keine automatische Aktualisierung eingestellt, miissen Sie die E-Mailansicht manuell
aktualisieren. Klicken Sie auf das Symbol oder die F5-Taste.

Um E-Mails als CAS genesisWorld-Datensatze mit allen dafiir vorhandenen Funktionen zu (iber-
nehmen (Verknipfungen, Teilnehmer wahlen), missen Sie diese archivieren. E-Mails kdnnen als
Termin, als Aufgabe, als Dokument oder als CAS genesisWorld E-Mail archiviert werden.

Beim Archivieren als CAS genesisWorld E-Mail werden Anlagen direkt mit der E-Mail archiviert.
Beim Archivieren der E-Mail als Termin, Aufgabe oder Dokument werden Anlagen als Dokument-
datensatz im Dokumentenarchiv gespeichert und mit dem Termin, der Aufgabe oder dem
Dokument verknuipft.

» Markieren Sie in einer E-Mailansicht eine E-Mail und klicken Sie im Kontextmenu auf
Archivieren als/Datensatz-Typ.

» Das Fenster E-Mail archivieren 6ffnet sich. Hier wahlen Sie eine Archivierungsvorlage.
AnschlieBend 6ffnet sich das entsprechende Datensatzfenster.

6.8 Signatur und Abwesenheit

In den Einstellungen von CAS genesisWorld legen Sie den Text fiir eine Signatur und fiir Abwesen-
heit fest.

» Klicken Sie im Menii Extras auf Einstellungen. Offnen Sie das Register E-Mail und dann das
Register Signatur/Abwesenheit.
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Signatur

» Legen Sie zunachst mit der Schaltflache Signaturen bearbeiten eine Signatur an oder
importieren Sie eine Signatur im Fenster Signaturen verwalten.

» Der Administrator kann eine globale Signatur festlegen. Aktivieren Sie Globale Signatur an-
fiigen im Fenster Signaturen verwalten, dann wird die globale an Ihre persénliche Signatur
angefigt.

» Wenn Sie dann die Option bei Ausgehenden E-Mails eine Signatur hinzufiigen aktivieren,
dann wird die Signatur standardmaBig bei allen ausgehenden E-Mails verwendet.

Wenn Sie mit mehreren E-Mail-Konten arbeiten, kénnen Sie fiir jedes E-Mail-Konto eine eigene
Signatur festlegen. Die Signatur legen Sie immer in den Eigenschaften des E-Mail-Kontos fest.

Die Standard-Signatur wird immer dann verwendet, wenn keine eigene Signatur fiir ein
E-Mail-Konto festgelegt ist.

Wenn Sie mit Microsoft Outlook senden, dann wird die Signatur aus Microsoft Outlook verwendet.

Abwesenheit

Im Register Signatur/Abwesenheit schalten Sie den Abwesenheitsassistent ein bzw. aus und
geben den Text ein, der wahrend der Abwesenheit automatisch versendet wird. Auch wenn der
gleiche Absender mehrere E-Mails an Sie sendet, wird dieser Absender nur einmal eine E-Mail fiir
Ihre Abwesenheit erhalten.

Dieser Abwesenheitsassistent gilt flir IMAP-Konten in CAS genesisWorld. Beim Konto muss das
Kennwort gespeichert werden, weil sonst eine automatische Anmeldung am E-Mail-Server nicht
maoglich ist.

» Bearbeiten 6ffnet das Fenster CAS genesisWorld Texteditor. Geben Sie den Text ein, der
bei Abwesenheit versendet werden soll.

6.9 Regeln fiir E-Mails

Fiir E-Mails aus Ihren E-Mail-Konten kdnnen Sie bestimmte Regeln festlegen. Damit lassen sich
E-Mails automatisch in bestimmte Ordner verschieben oder archivieren.

Die entsprechenden Funktionen finden Sie im Fenster Einstellungen in zwei Registern: Im
Register Regeln und im Register E-Mail - beide Male ist das Register Regeln fiir E-Mails
enthalten.

Wenn Sie CAS genesisWorld nicht gedffnet haben, werden die Regeln durch den CAS genesis-
World-Applikationsserver durchgefiihrt. Damit der Applikationsserver die Regeln ausfiihren kann, ist
der Zugriff auf das E-Mail-Konto notwendig. Kann der Applikationsserver beispielsweise nicht auf
das Internet zugreifen, ist méglicherweise auch der Zugriff auf das E-Mail-Konto nicht méglich.

Beim Konto muss das Kennwort gespeichert werden, weil sonst eine automatische Anmeldung am
E-Mail-Server nicht mdglich ist.

Vorgehen

D Klicken Sie auf Neu. Das Fenster Regel neu anlegen o6ffnet sich.
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@ Einstellungen ==

| Adressen I Allgemein | Arbeitsumgebung IDokumente | E-Mail | Kalender | Listen | Regeln | Suche I Telefonie|
Regeln
| Regeln fiir Benachrichtigungen und Aktionen I Statistiken | Regeln fiir E-Mails | Regeln fiir Berichte |
Regeln fiur folgendes E-MailKonto: [Test v]
D Neu * Bearbeiten 3¢ Léschen « Aktivieren ODeakti\rieren ? nach oben 3 nach unten ;
Aktiv Regel
o Newsletter verschieben
[ QK ] ’ Abbrechen ] Ubernehmen

» Geben Sie Name und Beschreibung ein. Der Name wird zunachst automatisch vergeben. Mit
Umbenennen dndern Sie den Namen.

» Wahlen Sie im Register Merkmale das E-Mail-Konto, das liberwacht werden soll.

» Legen Sie dann Zu iiberwachende Merkmale der eintreffenden E-Mail fest. Als Merkmale
kénnen Sie den Absender angeben, welchen Text der Betreff enthalt oder die Prioritat der
E-Mail.

» Im Register Aktion legen Sie fest, ob die E-Mail in einen bestimmten Ordner verschoben
werden soll oder ob die eintreffende E-Mail archiviert werden soll.

» AuBerdem konnen Sie die (iberwachten E-Mails automatisch als gelesen markieren und die
Desktopbenachrichtigung unterdriicken.

» Die Reihenfolge der Regeln andern Sie mit den Schaltflachen Nach oben bzw. Nach unten.
Die vorhandenen Regeln werden in der Reihenfolge angewendet, wie sie in der Liste stehen.

Cp Wenn Sie eine neue Regel angelegt haben, klicken Sie auf Anwenden. Dann wird die Regel
einmal fir alle E-Mails in Ihrem Posteingang durchgefihrt.

» Wenn Sie in einer E-Mail-Liste eine E-Mail markieren und im Kontextmeni auf Regel erstellen
klicken, dann kdnnen Sie auf Basis der markierten E-Mail ebenfalls eine neue Regel erstellen.
Dabei werden die Parameter der markierten E-Mail in der neuen Regel bereits eingestellt.

7 Wichtige Einstellungen

In diesem Kapitel sind wichtige Einstellungen beschrieben. Alle Einstellungen finden Sie detailliert in
der Online-Hilfe.
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7.1 Arbeitsumgebung einstellen

Klicken Sie im Meni Extras auf Einstellungen/Register Arbeitsumgebung.

@ Einstellungen @

Adressen | Allgemein | Arbeitsumgebung |Dokumente IE-MaiI | Kalender I Listen I Regeln | Suche | Telef'onie|

Einstellungen der Arbeitsumgebung

Startnavigator Anzeigen
’ - ] Programmnavigator Statusleiste

Zusitzlicher Navigator

[ v] Register Akte in Datensatzfenstern
Anzeigen Favoriten der Teilnehmerauswahl m Bearbeiten...

[T Cockpit beim Start anzeigen
Symbolleisten Vorgabe fiir Verkniipfungsnavigatoren in der Akte
Standardschaltflachen anzeigen -
[ Benutzerdefinierte Schaltfidchen anzeigen ;" Andern = Standard
Datensatz-Typ Mavigator
Registerkarten 4 — ceantich
= = " .
[ registerkarte im Hintergrund &ffmen A zssben verknﬁlpfungen E?Ffenﬂ?chi
[] Registerkarte nur einmal 5ffnen . ; a0en erndp n"gen 0_ il
i @ Berichte Autostart (6ffentich)
Standardansicht der Ordner D Dokumente Autostart (affentlich)
[Groﬁe Symbole v] [E]E-mails Autostart (Bffentich)
} (5 Produkte Autostart (affentlich)
Offnen einer Ansicht in einem Ordner Projekte Verkniipfungen (&ffentlich)
() Offnen einer Ansicht durch einfachen Klick (. Telefonate Autostart {Bffentlich)
@ Offnen einer Ansicht durch Doppelklick @Termine Verkniipfungen (Gffentlich)
@Urlaube Verkniipfungen (Bffentich)
i} Verkaufschancen Verknipfungen (Gffentich)
Verteiler Autostart (5ffentich)
@Vorgénge Verknipfungen (&ffentich)
[ oK ] ’ Abbrechen ] ’Ubernehmen ]

Starten mit dem Navigator/Zusatzlicher Navigator: Diese Einstellungen sind nur méglich,
wenn Sie die erforderlichen Rechte vom Administrator erhalten haben.

Symbolleisten: Hier legen Sie fest, welche Symbolleisten angezeigt werden.

Register Akte in Datensatzfenstern: Ob (iberhaupt und an welcher Stelle das Register Akte
angezeigt werden soll, legen Sie mit der Schaltflache Position fest.

Favoriten der Teilnehmerauswahl 6ffnet ein Fenster, in dem Sie bestimmte Benutzer und
Ressourcen als Favoriten festlegen. Egal an welcher Stelle Sie anschlieBend Teilnehmer oder
Ressourcen wahlen, bieten die Favoriten Ihre bevorzugte Auswahl.

Diese Favoriten werden beispielsweise am Anfang der Dropdown-Liste fiir die Fremdansicht im
Kalender angezeigt, siehe Kapitel "Fremdansicht: In fremde Kalender schauen" (Seite 37).
Im Fenster Teilnehmer wahlen werden Ihre Favoriten im Register Favoriten angezeigt.

» Fir jeden Datensatz-Typ kdnnen spezielle Verkniipfungsnavigatoren vorgegeben werden oder
fir alle oder mehrere Datensatz-Typen der gleiche Verkniipfungsnavigator. Diese Vorgabe fiir
Verkniipfungsnavigatoren in der Akte legt der Administrator fest.

Wenn Sie die erforderlichen Rechte erhalten haben, kénnen Sie Vorgaben fiir Verkniipfungs-
navigatoren in der Akte auch selbst festlegen.
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7.2 Benachrichtigungs- und Aktionsdienst

Mit dem Benachrichtigungs- und Aktionsdienst lassen sich Regeln festlegen, die feste Ablaufe in
einem Unternehmen automatisieren. In einer Regel wird festgelegt, bei welchen Ereignissen welche
Aktionen automatisch ausgel6st werden.

Zwei Arten von Regeln lassen sich unterscheiden:

Bei Regeln fiir Benachrichtigungen kdnnen Teilnehmer eines Datensatzes eine E-Mail erhalten,
wenn bestimmte Datensatze neu angelegt oder geandert wurden oder eine bestimmte Frist (iber-
schritten wurde. Auch Anderungen von Verkniipfungen lassen sich iiberwachen. Diese Benach-
richtigungen erhalten auch Mitglieder einer Gruppe, wenn eine Gruppe als Teilnehmer am Daten-
satz eingetragen ist. Regeln fiir Benachrichtigungen kénnen Anwender abonnieren. Allerdings sind
auch Pflichtbenachrichtigungen mdglich. Diese erhalten Anwender auch dann, wenn sie eine Regel
nicht abonniert haben.

Bei Regeln fiir Aktionen werden bei Anderungen oder Fristiiberschreitungen von bestimmten
Datensatzen in CAS genesisWorld neue Datensatze angelegt oder Datensatze mit anderen Daten-
satzen verkniipft usw. Diese Regeln kdnnen Anwender nicht abonnieren.

Damit ein Benutzer Regeln anlegen bzw. andern kann, muss dieser Benutzer die entsprechenden
Rechte vom Administrator erhalten haben. Um Regeln abonnieren zu kénnen, sind keine speziellen
Rechte erforderlich.

Informieren Sie sich, wie diese Ablaufe in Ihrem Unternehmen organisiert werden, und welche
Regeln fir Ihre Arbeit relevant sind.

Beispiele

» Benachrichtige Benutzer A, B und C, wenn ein A-Kunde ein neues Produkt gekauft hat. Im Text
der E-Mail soll der Name des Kunden angegeben werden.

» Benachrichtige mich drei Tage vor einem Prasentationstermin.

» Wenn eine Support-Anfrage zum Thema X gestellt wird, dann wird automatisch Benutzer Y als
Bearbeiter eingetragen.

» Wenn eine Aufgabe der Kategorie ABC erledigt wird, dann andere auch die Werte der Felder Y
und Z.

» Erzeuge einen Datensatz Telefonat mit einem Kunden, wenn bestimmte Bedingungen erfiillt
sind.

> Falls ein neuer Termin mit einem Kunden im Besprechungsraum angelegt wird, dann delegiere
eine Aufgabe an den zusténdigen Mitarbeiter, dass der Besprechungsraum vorzubereiten ist.

» Wird eine E-Mail mit dem Betreff Einladung Testworkshop archiviert, dann verkniipfe diese
mit dem Projekt Testworkshop.

> Hat ein Kunde Geburtstag, so wird am Tag zuvor eine Benachrichtigung an den zusténdigen
Vertriebsmitarbeiter gesendet.
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& Einstellungen @

| Adressen | Allgemein IArbeitsumgebung | Dokumente I E-Mail | Kalender | Listen | Regeln |5uche | Telef'onie|

Regeln

Regein fiir Benachrichtigungen und Aktionen | Statistiken | Regeln fir E-Mails | Regeln fiir Berichte |

DNeu /Eif':i:i' [ Duplizieren M Léschen 4 Aktivieren o:if". Eren Q—::"i'i'.
Abo Mame Datensatz-Typ  Letze Ausfihrung Durchechnitt =
@  Aufgabe gesndert Aufgabe 07.11.2011 16:52
ey
% Regel neu anlegen... EI@
Name | [ Abennierbar
- -
Beschreibung

Ereignis | Aktion I Statistiken

Zu Uberwachende Datensitze

Datensatz-Typ [ Adresse ']
@ Alle
(7 Mur eine Teimenge: El? Eilter und Team... ] [ Mach Verkniipfungen filtern... ] (Kein Filter gesetzt)

Zu Uberwachende Ereignisse

Ereignistyp [Datensatrénderung v]

[T Meuer Datensatz wird erstellt

AR A A R

[ batensatz wird geéndert:

-

—] (7 Beliehige Anderung in folgenden Feldern  Alle Felder |2 Einstellung...
() Bestimmte Anderung eines Feldwertes @ Enstellung. .
D Datensatz wird verknipft: Alle verknipfungen @ Einstellung...

[ batensatz wird geliischt

[ Datensatz wird wiederhergestelt

Uberwachungsintervall Baldmdglichst -

oK [ Abbrechen | [ Hilfe

Regeln fiir Benachrichtigungen abonnieren

Alle Anwender kénnen Regeln fiir Benachrichtigungen abonnieren oder auch wieder abbestellen.
» Klicken Sie im Menl Extras auf Einstellungen und wechseln Sie zum Register Regeln.

Lé Markieren Sie in der Liste eine Regel und klicken Sie auf Abonnieren.

Ii Dies machen Sie mit Abbestellen riickgangig.

» Mit der Schaltflache Eigenschaften o6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie das iberwachte Ereignis
und die dazugehorige Aktion einsehen kénnen.
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8 Das Rechtesystem

Aus Griinden der Datensicherheit und des Datenschutzes kénnen in CAS genesisWorld Rechte ver-
geben werden, die den Zugriff auf Daten regeln.

Der Administrator vergibt Rechte in der Management Konsole. Dadurch wird festgelegt, welche
Anwender welche Daten sehen und bearbeiten kénnen.

Anwender kdnnen ebenfalls Rechte fiir andere Anwender vergeben, zumindest prinzipiell bei Daten-
satzen, die sie selbst anlegen.

In diesem Kapitel sind Grundlagen des Rechtesystems beschrieben. Spezielle Rechte zur Ver-
meidung von unerwiinschtem Datenabfluss finden Sie im Kapitel "Funktionen fiir den Datenschutz"
(Seite 9).

Um dieses Kapitel zu verstehen, sollten Sie die hier beschriebenen Funktionen zumindest einmal
gesehen haben oder 6ffnen Sie die entsprechenden Fenster beim Lesen des Kapitels.

8.1 Diese Rechte hat der Administrator

Der Administrator legt zunachst Zugangsdaten fiir CAS genesisWorld fest, damit Sie sich als CAS
genesisWorld-Benutzer anmelden kdnnen.

Der Administrator bestimmt, welche Datensatz-Typen benutzersensitiv sind, d. h., ob Anwender fiir
Datensdtze von Aufgaben, Terminen, Projekten usw. Zugriffsrechte vergeben kénnen.

Darliber hinaus kann der Administrator die Zugriffsrechte auf Datensatz-Typen, Datensatze, Felder
von Datensatzen und auf Funktionen wie Navigatoren und Ansichtsformate festlegen, siehe Kapitel
"Funktionen fiir den Datenschutz" (Seite 9).

Der Administrator legt Gruppen mit Anwendern an, z. B. Marketing, Personalabteilung, Einkauf oder
Hotline. Mitglieder mit vollstdndigen Rechten in einer Gruppe sehen sich gegenseitig, d. h., diese
Anwender kdnnen sich z. B. als Teilnehmer flir einen Termin gegenseitig wahlen. AuBerdem haben
Mitglieder mit vollstandigen Rechten in einer Gruppe automatisch lesende Zugriffsrechte auf die
Datensatze der anderen Mitglieder — mit Ausnahme der als personlich oder vertraulich eingestuften
Datensatze.

8.2 Rechte fiir Anwender

In den folgenden Fallen kdnnen Anwender Rechte fiir andere Anwender vergeben:

> Beim Anlegen von Datensatzen wahlen Anwender Teilnehmer am Datensatz. Damit legen sie
fest, wer Besitzrechte auf diesen Datensatz haben soll.

» Beim Fremdzugriff wahlen Anwender andere Benutzer aus und erlauben diesen Zugriffsrechte
auf die Daten, die sie selbst anlegen oder bei denen sie als Teilnehmer eingetragen sind.

> AuBerdem kdnnen Anwender evtl. den Fremdzugriff aufgrund von Gruppenzugehdérigkeit
ausschalten.
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8.3 Besitzrechte und Fremdzugriffsrechte

8.3.1 Besitzrechte: Teilnehmer am Datensatz wahlen

Besitzrechte an einem Datensatz kénnen nur vergeben werden, wenn dieser Datensatz-Typ
benutzersensitiv ist.

Die Rechtevergabe erfolgt dann bei allen Datensatzen so wie im folgenden Beispiel.

»

Legen Sie einen neuen Termin an.

iﬁ Klicken Sie auf die Schaltfldche oder das Symbol Teilnehmer. Das Fenster Teilnehmer

wahlen o6ffnet sich.

&5 Teilnehmer wihlen EI@
Teilnehmer
Berutzer Teilnehmer
i
Suche... Gruppe... Rechte... Suche...
] Mame - ] Name ] Beschreibung ] Rechte
m Alle (affentich) |'?| Bernie Mayer Account Manager  Lesen, duplizieren
ﬁ Bernie Mayer |'?| Michael Griin Geschaftsfiihrer Bearbeiten, duplizieren, léschen
|?| Frank Shreeve |'?| Peter Grundmann  Vertrieb Lesen
i (I e [T ==l volstancige Rechte -]
f Markus Klass - Lesen
|'?| Michael Griin Lesen, duplizieren
|?| Peter Grundmann Lesen, duplizieren, Zeiten im Kalender verschieben
8 pobert Claser Bearbeiten, duplizieren
@ - Bearbeiten, duplizieren, ldschen
Vollstindige Rechte
«[m .
Fremdzugriff
Maximales Fremdzugriffsrecht | Vollsténdige Rechte Y] [ @ Alle Zugriffsrechte anzeigen. .. ]

[ ok | [ abbrechen | [ Hife |

»

»

»

»

Links werden Benutzer, Gruppen und Ressourcen angezeigt. In der Liste stehen nur die
Benutzer,

» mit denen Sie als Benutzer in derselben Gruppe sind und
» in dieser Gruppe vollstandige Rechte haben und
» die Benutzer, auf die Sie Fremdzugriff haben.

In der rechten Liste Teilnehmer sind Sie als Besitzer des Termins automatisch mit vollstdndigen
Rechten eingetragen.

Verschieben Sie aus der Liste links die Benutzer, Gruppen und Ressourcen nach rechts, die am
Termin teilnehmen sollen. Diese werden so ebenfalls zu Teilnehmern bzw. Besitzern des
Termins.

Das Verschieben ist sowohl mit den Symbolen als auch mit Doppelklick mdglich.

Wenn Sie die Strg-Taste driicken, mehrere Benutzer links mit der Maus anklicken, tragen Sie
mehrere Teilnehmer gleichzeitig ein. Mehrere markierte Benutzer kdnnen Sie allerdings nicht mit
Doppelklick verschieben, sondern nur mit den Symbolen.
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» Fir alle Teilnehmer in der rechten Liste lasst sich gesondert festlegen, welche Rechte ein
Teilnehmer am Datensatz haben soll, z. B. vollstédndige Rechte oder nur Lesen.

» Werden alle Teilnehmer bei einem Datensatz entfernt, dann wird er &ffentlich, d. h., alle
Benutzer haben darauf vollstandigen Zugriff.

» Beim speziellen Teilnehmer Alle (6ffentlich) lassen sich abgestufte Rechte vergeben.
Beispiel
Sie legen einen Termin mit einer Kollegin an. Als Teilnehmer wahlen Sie die Kollegin und den
Benutzer Alle (6ffentlich). Die Kollegin erhalt vollstandige Rechte, der Teilnehmer Alle
(offentlich) lesende Rechte. Dann kann die Kollegin den Termin verschieben, die Notizen
andern, eine Verkniipfung einfiigen usw. Alle anderen Kollegen/innen kdnnen den Termin sehen,
aber nicht andern.

Mit vollstandigen Rechten konnen zusatzlich die Daten im Papierkorb endgiiltig geléscht
werden.

8.3.2 Datensatze delegieren

Bei der Auswahl von Teilnehmern besteht die Mdglichkeit, sich selbst als Teilnehmer herauszu-
nehmen. Solche Datensatze sind damit an die verbleibenden Teilnehmer delegiert. An den
delegierten Datenséatzen behdlt allerdings der Anwender vollstandige Rechte, der den Datensatz
zuletzt gedndert hat.

Dafiir muss dieser Anwender allerdings noch Fremdzugriff auf den Datensatz besitzen, da der
Datensatz sonst in keiner Ansicht mehr sichtbar ist. Er verliert Zugriffsrechte, sobald ein anderer
Anwender diesen Datensatz andert.

Beispielsweise tragen Sie sich als Teilnehmer aus einem Termin aus und bemerken, dass Sie den
falschen Termin gedndert haben. Dann kdnnen Sie in den Kalender eines anderen beteiligten
Kollegen gehen, auf den Sie evtl. nur lesenden Zugriff besitzen und sich als Teilnehmer wieder
einfiigen.

Wenn allerdings ein anderer Anwender den Datensatz in der Zwischenzeit gedndert hat, hat der
vorherige delegierende Teilnehmer keine Rechte mehr.

8.3.3 Offentliche Datensitze

Wenn ein Datensatz keine Teilnehmer hat, dann ist er &ffentlich. Offentliche Datensétze, die in der
Management Konsole nicht mithilfe eines Filters eingeschrénkt wurden, sind fir alle Benutzer
sichtbar und kénnen von allen bearbeitet werden.

8.3.4 Fremdzugriffsrechte

In der Management Konsole stellt der Administrator Fremdzugriffsrechte zwischen Benutzern ein.
Im Windows-Client kdnnen Anwender ebenfalls ihre Daten anderen zuganglich machen, wenn der
Administrator dies erlaubt hat.
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» Als Anwender klicken Sie im Windows-Client im Menii Extras auf Einstellungen. Das gleich-
namige Fenster 6ffnet sich.

» Klicken Sie auf das Register Allgemein und dort auf die Schaltfliche Fremdzugriff dandern.
Das gleichnamige Fenster 6ffnet sich.

Im oberen Teil werden alle Benutzer angezeigt. Wenn ein Benutzer keine Fremdzugriffsrechte
hat, ist das Symbol vor einem Benutzer grau. Wenn ein Benutzer Fremdzugriffe hat, ist das
Symbol farbig.

Hier sehen Sie alle in CAS genesisWorld angelegten Benutzer, auch die, mit denen Sie nicht
zusammen in einer Gruppe sind.

&5 Fremdzugriff andern =8 el

Wahlen Sie den oder die Benutzer aus, denen Sie Zugriffsrechte erteilen méchten

{i] ADMINISTRATOR
ﬁ Antonio Matarazzo
E] Bernie Mayer

E] Brenda Gladis

) Britta Glatt

ﬁ Frank Shreeve

E] Markus Klass

-~
i Peter farawv

m | e

Stellen Sie hier das Zugriffsrecht ein

|Lesen hd
Erweitert >
[ Ok ] | Abbrechen | | Ubernehmen |

» Wenn Sie einen Benutzer im oberen Teil markieren, werden im unteren Teil des Fensters die
Zugriffsrechte angezeigt, die dieser Benutzer auf Thre Datensatze hat. Beim Markieren mehrerer
Benutzer werden keine Rechte angezeigt, da diese unterschiedlich sein kdnnen.

» Im unteren Teil des Registers kdnnen Sie die Zugriffsrechte fir den oder die markierten
Benutzer festlegen.

» Wenn Sie die Schaltflache Erweitert anklicken, werden alle Datensatz-Typen angezeigt. Nun
kénnen Sie den Fremdzugriff fir jeden Anwender und jeden Datensatz-Typ unterschiedlich
einstellen.

» Zuerst legen Sie fest, welches Zugriffsrecht als Standard gelten soll. So lange Sie keine weiteren
Einstellungen fir die Datensatz-Typen festlegen, gilt das bei Standard eingestellte Zugriffsrecht
firr alle Datensatz-Typen.

» Danach kdnnen Sie - falls gewiinscht - fiir bestimmte Datensatz-Typen vom Standard
abweichende Zugriffsrechte einstellen.

Damit haben Sie die allgemeinen Fremdzugriffsrechte eingestellt: Diese kénnen also fiir bestimmte
Datensatz-Typen und bestimmte Benutzer festgelegt werden.

8.3.5 Zusammenspiel Besitzrecht - Fremdzugriff

Wenn Sie als Benutzer Teilnehmer fiir einen Datensatz wahlen und damit Besitzrechte festlegen,
kdnnen Sie den allgemeinen Fremdzugriff anpassen.

iﬁ Offnen Sie im Datensatzfenster - z. B. bei einem Termin - das Fenster Teilnehmer wihlen.
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Links unten finden Sie die Dropdown-Liste Maximales Fremdzugriffsrecht.

il Ellen Baum [ Robert Glaser Teamleiter Volsténdige Rechte
A Entwicdung&Konstroktion
-~ - Pa—

4 11 3

Fremdzugriff
Maximales Fremdzugriffsrecht | Vollstdndige Rechte hd | | a Alle Zugriffsrechte anzeigen... |

[ ok | [ abbrechen | [ Hife |

» In dieser Dropdown-Liste wird das allgemeine Fremdzugriffsrecht angepasst, das in Kapitel
"Fremdzugriffsrechte" (Seite 95) beschrieben ist. Die Einstellung im Fenster Teilnehmer
wabhlen gilt jedoch:

» nur fiir diesen Datensatz und

» fiir alle Benutzer, denen Sie als Anwender oder der Administrator in der Management Konsole
allgemeinen Fremdzugriff gewdhrt haben.

Wenn also das Fremdzugriffsrecht an einem Datensatz gesondert eingestellt wird, gilt dieses
Fremdzugriffsrecht fiir alle Benutzer, die auf Sie Fremdzugriff haben. Wie lasst sich aber der Zugriff
auf einen Datensatz nur fiir bestimmte Benutzer gesondert einstellen?

» Figen Sie diese Benutzer als Teilnehmer des Datensatzes hinzu.
» Markieren Sie den oder die Teilnehmer in der rechten Liste.

» Klicken Sie auf das Symbol Rechte (iber der rechten Liste und stellen Sie die Rechte fiir diese
Teilnehmer ein.

Das Besitzrecht zahlt starker als das Fremdzugriffsrecht: Unterscheiden sich Besitzrecht und Fremd-
zugriffsrecht, dann zahlt das Besitzrecht. So kénnen Sie beispielsweise das Recht Lesen bei einem
Datensatz fiir einen Teilnehmer erlauben. Dann gilt dieses Recht, auch wenn dieser Teilnehmer
beim Fremdzugriff vollstandige Rechte auf Ihre Datensatze hat.

Auf ahnliche Art lassen sich auch Zugriffsrechte einer Gruppe und eines Mitglieds dieser Gruppe
unterschiedlich einstellen:

» Eine Gruppe ist mit vollstdndigen Rechten Teilnehmer eines Datensatzes. Benutzer A ist Mitglied
der Gruppe und hat in der Gruppe vollstandige Rechte. Dann hatte auch Benutzer A vollstandige
Rechte an einem Datensatz, an dem Sie diese Gruppe als Teilnehmer eintragen.

» Filgen Sie nun zusatzlich den Benutzer A als Teilnehmer am Datensatz hinzu. Stellen Sie bei
diesem Teilnehmer das Recht Lesen ein. Dann besitzt Teilnehmer A am Datensatz auch nur
lesende Rechte, obwohl er Mitglied der Gruppe ist.

Uber die Dropdown-Liste Maximales Fremdzugriffsrecht l3sst sich auch der Status
Personlich wahlen, siehe Kapitel "Personliche und vertrauliche Datensatze" (Seite 98).

8.3.6 Fremdzugriffsrechte durch Gruppenzugehdrigkeit

Mitglieder mit vollsténdigen Rechten in einer Gruppe haben automatisch lesende Rechte auf die
Datensdtze anderer Mitglieder der Gruppe - auBer bei den personlichen und vertraulichen Daten-
satzen. Dies lasst sich im Windows-Client andern.

» Der Administrator muss in der Management Konsole erlauben, dass diese Einstellung gedndert
werden kann.
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» Klicken Sie im Windows-Client im Meni Extras auf Einstellungen.

» Im Register Allgemein klicken Sie auf die Option Zugriffsrechte aufgrund Gruppenzuge-
horigkeit deaktivieren.

8.4 Wie erhalten Anwender Zugriffsrechte?

Insgesamt existieren also unterschiedliche Mdglichkeiten, wie ein Anwender A Rechte auf einen
Datensatz erhalten kann:

» Anwender A erhalt in der Management Konsole vom Administrator Rechte auf Datensatze.

» Der Anwender ist mit vollstandigen Rechten in einer Gruppe und hat dadurch lesenden Zugriff
auf alle Datensatze, die von den anderen Mitgliedern der Gruppe angelegt wurden - auBer bei
den personlichen und vertraulichen Datensatzen.

» Anwender A erhalt vom Administrator in der Management Konsole den Fremdzugriff auf
Anwender B. Damit hat Anwender A Zugriff auf Datensdtze von Anwender B.

» Anwender A ist Teilnehmer am Datensatz.
» Anwender B hat Anwender A Fremdzugriff auf seine Datensatze gegeben.

» Anwender B hat Anwender A fiir einen bestimmten Datensatz ein abweichendes
Fremdzugriffsrecht gegeben.

8.5 Personliche und vertrauliche Datensatze

Bei einem Datensatz lasst sich auch der Status Personlich wahlen. Einen personlichen Datensatz
sehen nur die Anwender mit allen Informationen, die als Teilnehmer am Datensatz eingetragen
sind. Alle anderen Benutzer kénnen diesen Datensatz nicht 6ffnen, auch wenn Fremdzugriffsrecht
besteht.

Der Unterschied zwischen persénlichen und vertraulichen Datensatzen besteht darin, dass Sie ein
eigenes Fremdzugriffsrecht Zugriff auf vertrauliche Datensatze vergeben kénnen.

Einen vertraulichen Datensatz sehen dann auch die Benutzer, bei denen Sie dieses Fremdzugriff-
srecht eingestellt haben. Persénliche Datensatze sehen nur die Teilnehmer des Datensatzes.

Bei einem personlichen oder vertraulichen Termin bzw. Vorgang ist eine Besonderheit zu beachten:
Diese werden bei anderen im Kalender angezeigt und sind mit *Kein Zugriff* gekennzeichnet. Ist
die Option auBer Haus aktiv, wird das Symbol dafiir ebenfalls angezeigt. Benutzer, die keine Teil-
nehmer sind, sehen, von wann bis wann dieser Termin bzw. Vorgang stattfindet. Wenn ein
Benutzer auf einen solchen Datensatz zeigt, werden die Teilnehmer angezeigt, falls der Benutzer
auf einen Teilnehmer Fremdzugriff besitzt.

Das Anlegen eines persénlichen Datensatzes erfolgt bei allen Datensatzen so wie im folgenden
Beispiel. Das Anlegen eines vertraulichen Datensatzes erfolgt auf die gleiche Art, berlicksichtigen
Sie dabei jedoch das Fremdzugriffsrecht Zugriff auf vertrauliche Datensiatze.

» Aktivieren Sie im Fenster Termin neu anlegen im Register Allgemein die Option Personlich.

Iﬁ Oder 6ffnen Sie das Fenster Teilnehmer wahlen. Links unten wahlen Sie bei Maximales
Fremdzugriffsrecht als Fremdzugriffsrecht Persoénlich.
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8.6 Daten anderer Benutzer anzeigen

8.6.1 Teilnehmer fiir Ansichten wahlen

Auch flr Ansichten kdnnen Teilnehmer eingestellt sein. Ansichten kdnnen also die Daten von
mehreren Benutzern anzeigen.

Wenn Sie die erforderlichen Rechte vom Administrator erhalten haben, kénnen Sie selbst Ansichten
mit den folgenden Einstellungen festlegen. Wenn Sie keine Ansichten anlegen diirfen, sehen Sie
trotzdem die entsprechenden Eigenschaften der Ansicht.

Als Benutzer haben Sie Zugriffsrechte auf Datensatze von anderen, wenn Sie in einer Gruppe sind
und in der Gruppe vollstandige Rechte haben oder wenn Sie Fremdzugriffsrechte erhalten haben.

In der folgenden Abbildung ist eingestellt, dass in der Wochenansicht die Termine von Robert
Glaser und der Gruppe Marketing in einer Ansicht zu sehen sind.
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Offnen Sie im Programmnavigator z. B. eine Wochenansicht.

Klicken Sie im Menii Ansicht auf Eigenschaften. Das Fenster Eigenschaften Wochen-
ansicht o6ffnet sich.

Klicken Sie dort auf das Register Team.

@ Eigenschaften Wochenansicht @

Allgemein | Ansicht | Team

) Nur eigene Datensétze

"I Eigene und &ffentliche Datensatze

" Alle Datensatze, auf die Zugriff erlaubtist

@) Datensdtze gewshlter Benutzer anzeigen, sofern Zugriffsrechte vorhanden sind

Benutzer Teilnehmer

Suche... Suche...

... | Mame - |Nan'|e - |Beschrei... |
i Al Al @ffentich)

iﬁ Alle (&ffentlich) I?I Robert Glaser Vertriebsleiter
[e] .

m  Antonio Matarazzo = o

|'?| Bernd Meier lij

f Britta Glatt -

A8 Entwicking

|'?| Frank Shreeve

i oF

[e]

fn Markus Klass

i Michael Griin ok

€ I 3
|:| Deaktivierte Benutzer anzeigen

[ OK ] l Abbrechen I IUtgernehmenI

»

»

»

»

»

»

Nur eigene Datensitze beriicksichtigt Datensatze, an denen Sie Besitzrechte haben. Diese
Ansicht zeigt also nur Ihre eigenen Datensatze.

Besitzrechte haben Sie an Datensatzen, bei denen Sie direkt als Teilnehmer eingetragen sind.
Besitzrechte haben Sie auch, wenn eine Gruppe als Teilnehmer eingetragen ist und Sie Mitglied
der Gruppe sind oder wenn der Teilnehmer Alle (6ffentlich) eingetragen ist.

Die Option Eigene und offentliche Datensdtze beriicksichtigt Ihre und 6ffentliche Daten-
satze.

Alle Datensitze, auf die Zugriff erlaubt ist beriicksichtigt die Datensatze aller Benutzer, auf
die Sie Zugriffsrechte haben.

Datensdtze gewadhlter Benutzer anzeigen, sofern Zugriffsrechte vorhanden sind
beriicksichtigt die Benutzer, Gruppen und Ressourcen, die Sie oder der Administrator fiir diese
Ansicht einstellen. Eine Liste von Benutzern und Teilnehmern wird eingeblendet.

In der Liste links sehen Sie alle Benutzer, auf die Sie Fremdzugriff haben und die Mitglieder aller
Gruppen, in denen Sie Mitglied mit vollstandigen Rechten sind, sowie Gruppen und Ressourcen.

In der Liste Teilnehmer rechts sind die Benutzer, Gruppen oder Ressourcen eingetragen, deren
Datensétze angezeigt werden sollen.

100



Handbuch Erste Schritte
Das Rechtesystem

8.6.2 Daten benutzeriibergreifend suchen

Im Fenster Suche konnen Sie auch nach Datensatzen anderer Anwender suchen.
» Klicken Sie im Meni Suche auf Globale Suche.

» Im Fenster Suche wahlen Sie bei den Suchoptionen, wessen Datensédtze gesucht werden
sollen.

» Sie werden alle Datensatzen finden, auf die Sie Zugriff haben. Dazu gehéren 6ffentliche Daten-
satze, auf die jeder Zugriff hat, sowie Datensatze, bei denen Sie Teilnehmer sind oder Daten-
satze von Benutzern, die Ihnen Fremdzugriff gewahrt haben.

» Oder Sie suchen nur nach Ihren eigenen Datensdtzen.

» Mit der Option Nur Datensitze der gewahlten Teilnehmer suchen Sie Datensatze
bestimmter Benutzer. Der Link Teilnehmer 6ffnet das Fenster Teilnehmer wahlen.

» Die Suche wird schneller, wenn Sie nicht nach 6ffentlichen Datensatzen suchen und daher den
Benutzer Alle (6ffentlich) nicht als Teilnehmer wahlen.

8.7 Ihr Kennwort andern

Damit Ihre Daten prinzipiell geschitzt sind, melden Sie sich mit einem Benutzernamen und einem
Kennwort an CAS genesisWorld an.

Wenn Sie fir die erste Anmeldung an CAS genesisWorld ein Kennwort vom Administrator erhalten
haben, dann vergeben Sie ein eigenes, persdnliches Kennwort.

» Klicken Sie dazu im Menl Extras auf Einstellungen/Register Allgemein/Schaltflaiche Kenn-
wort dndern.
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9 Lizenzbedingungen

Lizenzbedingungen Standardprodukte CAS Software AG

1.

Alle Rechte an der Software (Programm und Handbuch, ggf. in elektronischer Form) und den
ausgelieferten Datenbestanden stehen ausschlieBlich der CAS Software AG,
Wilhelm-Schickard-StraBe 8 - 12, 76131 Karlsruhe zu.

2.

Der Kunde erhalt lediglich die nicht ausschlieBliche Befugnis, die Software in seinem Betrieb fiir
eigene Zwecke zu benutzen, wie es in den Handblichern und in den folgenden Absatzen
beschrieben ist.

3.

Soweit die Vertragsunterlagen hieriiber Angaben machen, darf der Kunde die Programme und
Datenbestande nur auf Arbeitsspeicher und Festplatten von in den Vertragsunterlagen genannter
Zahl und Art von Rechnern laden. AusschlieBlich zu Sicherungszwecken darf er eine einzige Kopie
der Programme anfertigen, die er mit dem Urheberrechtsvermerk des Originaldatentragers zu
versehen hat.

4,

Alle anderen Nutzungsarten und -mdglichkeiten der Vertragsgegenstande, insbesondere die
Vervielfiltigung, Ubersetzung, Bearbeitung, das Arrangement und andere Umarbeitungen sind
untersagt.

5.
Ab Installation eines neuen Programmstandes oder eines aktualisierten Datenbestandes entfallt die
Nutzungsbefugnis fiir den vorherigen Programmstand und Datenbestand.

6.

Die Dekompilierung der Software ist nur im Rahmen der Vorschriften des Urheberrechtsgesetzes
zulassig, wenn die CAS Software AG trotz schriftlicher Anfrage des Kunden die zur Herstellung der
Interoperabilitdt der Software mit anderen Programmen notwendigen Informationen und/oder
Unterlagen nicht binnen angemessener Frist zur Verfligung stellt.

7.

Der Kunde darf die Vertragsgegensténde an seine Zweigstellen oder sonstige Dritte nur unter
vollstandiger Aufgabe der eigenen Rechtsposition weitergeben; der Kunde hat den Empfénger vor
der Weitergabe schriftlich zu verpflichten, diese Lizenzbedingungen auch gegeniiber CAS Software
AG einzuhalten. Der Kunde wird dies der CAS Software AG schriftlich mitteilen und versichern, nicht
mehr im Besitz der Vertragsgegensténde oder Kopien hiervon zu sein.

8.
Der Kunde hat keinen Anspruch auf die Herausgabe von Quellprogrammen.

9.

Soweit es sich bei dem Vertragsgegenstand um eine Testversion handelt, erhalt der Auftraggeber
entsprechend den Angaben im Systemschein lediglich ein eingeschrénktes Nutzungsrecht. Die
Einschrankungen kénnen den raumlichen Einsatzbereich, die zeitliche Dauer sowie den Inhalt
betreffen.

102



Handbuch Erste Schritte
Lizenzbedingungen

10.

Fir jeden Benutzer, der das Produkt nutzt, muss eine eigene Lizenz erworben werden. Die einzige
Ausnahme sind die nicht personalisierten Sammelzugange in teamWorks. Weitere Ausnahmen sind
schriftlich mit der CAS Software AG zu vereinbaren.

11.

Der CAS Applikationsserver darf ausschlieBlich von CAS Clients und Lésungen der CAS Partner
benutzt werden. Fiir jede andere Art der Nutzung sind zusatzliche Client-Access-Lizenzen (CALSs) zu
erwerben.

12.

Die durch das Zusatzmodul Database Designer generierten Datensatz-Typen und Oberflachen
kdnnen durch den Lizenznehmer in vollem Umfang genutzt werden. Der Verkauf dieser Daten-
satz-Typen und Oberflachen ist nur mit schriftlicher Einwilligung der CAS Software AG gestattet.

13.

Das Zusatzmodul Data connect sowie die GBO-Schnittstelle diirfen nicht eingesetzt werden, um
Nutzern ohne CAS genesisWorld-Lizenz Zugriff auf CAS genesisWorld-Daten zu geben oder diese
Daten zu bearbeiten.

Der Zugriff auf CAS genesisWorld-Daten Uber die Schnittstellen-Technologien REST und SOAP ist
ausschlieBlich tber die durch die CAS Software AG bereit gestellten Produkte und Module erlaubt.
Eine anderweitige Nutzung dieser Schnittstellen ist nicht erlaubt. Dies gilt auch fiir Benutzer mit
CAS genesisWorld-Lizenz.

14.

CAS Software AG Ubertragt die Nutzungsmdglichkeiten unter der auflésenden Bedingung, dass der
Kunde seine Zahlungsverpflichtung aus dem Erwerbsvertrag endgliltig nicht vollstandig erfiillt. CAS
Software AG kann in diesem Fall Herausgabe samtlicher Datentrdger und eine Bestatigung gemaB
Punkt 7 Satz 2 dieser Bedingungen verlangen. Fiir bereits geleistete Anzahlungen steht dem
Kunden kein Zuriickbehaltungsrecht gegeniiber den Anspriichen der CAS Software AG zu.

15.
Liefert die CAS Software AG ihr Produkt inklusive der Runtime-Version des Microsoft® SQL Server™
aus, so gelten zusatzlich die diesbeziiglich mitgelieferten Lizenzbedingungen.

16.

Liefert die CAS Software AG ihr Produkt inklusive der Embedded-Version der Oracle Database 10g
Standard Edition One aus, so gelten zusatzlich die aktuellen Bedingungen gemaB dem Oracle
Licence and Service Agreement (s. www.oracle.com).

CAS Software AG, Karlsruhe
Juni 2010
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