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Einführung  
Nachdem die System Administration Ihnen den Zugang zu Policom eingerichtet hat erklären wir Ih-

nen auf den folgenden Seiten den Umgang mit Ihrer neuen Software. 

Anmeldung  
Klicken Sie zunächst auf das Programmsymbol das sich auf Ihrem Desktop oder unter Start / Pro-

gramme befindet:   

Der Anmeldebildschirm wird angezeigt: 

 

²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ aŀƴŘŀƴǘŜƴ ŀǳǎ Ƴƛǘ ŘŜƳ {ƛŜ ŀǊōŜƛǘŜƴ ƳǀŎƘǘŜƴ ǳƴŘ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ αŀƴƳŜƭŘŜƴά ƻŘŜǊ 

betätigten die Entertaste. 

Die Eingabe des Benutzernamens ist nur erforderlich, wenn sich keine Aktive-Directory Domäne in 

Ihrer Umgebung befindet, die Sie zum Zugang zum System berechtigt. 

Ist das Mehrsprachen-Modul installiert wird Ihnen eine Auswahl der verfügbaren Sprachen angezeigt. 
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Basiseinstellungen  
Rufen Sie über die Menuleiste zunächst eines der Formulare auf zu denen Sie Zugang haben. Unser 

Beispiel zeigt eine Stammdatei für Artikel mit Artikelgruppe und Verkaufspreis: 

 

Das Formular verfügt über folgende Standardfunktionalität: 

 Durch Klicken in den Kopf einer Spalte wird die Spalte sortiert. Erneutes Klicken kehrt die Sor-

tierung um. Mehrere Spalten können durch Halten der Umschalt-Taste gemeinsam sortiert 

werden. 

 Die Breite der Spalten verändern Sie, indem Sie die Trennlinie zwischen den Spalten mit der 

Maus halten und verschieben. 

Formularposition und Spa ltenbreiten  
Größe und Position des Formulars bestimmt das System beim Aufruf automatisch. Möchten Sie diese 

Einstellungen ändern haben Sie dazu folgende Möglichkeiten: 

 Bestimmten Sie zunächst Breite und Höhe des Formulars mit der Maus 

 Verschieben Sie das Formular an die Stelle an der es angezeigt werden soll, indem Sie in die 

Titelzeile des Formulars klicken und halten und das Formular mit der Maus verschieben. 

 Um die Breite der einzelnen Spalten zu ändern Klicken und Halten Sie die Trennlinie im Kopf 

der Spalten und ziehen die Linie nach rechts oder links bis die Spalte die gewünschte Breite 

hat. 
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 Drücken sie jetzt die Taste F9 und die Formularposition und Spaltenbreiten sind gespeichert. 

Um diese Werte wieder auf die Standardwerte zurückzusetzen drücken Sie die Umschalt-F9 

Taste. 

Datenfilter  
Um die Daten, die angezeigt werden,  zu filtern finden Sie unterhalb der Kopfzeile einer jeden Spalte 

das Filterfeld. 

Sie starten die Filterung indem Sie den gesuchten Wert in das Filterfeld eingeben. Alternativ kann der 

gesuchte Wert auch aus der Auswahlliste ausgewählt werden: 

 

Die  Filterbedingung kann über die linke Auswahlliste nach Ihren Anforderungen eingestellt werden: 
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Der Filter wird durch das Filter-Löschen Symbol am linken Rand der Filterzeile zurückgesetzt. 

Farbschema 
Das Farbschema bestimmt welche Farbkombination für die Anzeige benutzt wird. Mit der Ausliefe-

rung werden Ihnen 15 Basiskombinationen zur Verfügung gestellt. Diese können bei Bedarf auf kun-

denspezifische Einstellungen (Corporate Identity) angepasst werden. 

Im ersten Schritt passen Sie das Farbschema an eine Einstellung an, die Ihnen zusagt: Drücken Sie 

bitte die F12-Taste und das Farbschema wird gewechselt. Durch erneutes Drücken wählen Sie das 

nächste Farbschema. Nach dem letzten Farbschema wird wieder mit dem ersten Farbschema begon-

nen. 

Haben Sie eine Farbkombination gefunden, die Ihnen gefällt, drücken Sie bitte die Umschalt-F12 Tas-

te und das Schema wird gespeichert.  

Das Schema kann jederzeit gewechselt werden. 
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Weitere Eigenschaften der Oberfläche  
Im Anwenderstamm kann der Administrator für Sie 2 weitere Einstellungen in Abhängigkeit von der 

von Ihnen benutzten Bildschirmgröße einstellen. Dies sind die Parameter: 

1. Toolbarsize: Hier können Sie sich mit dem Wert 0 kleine Buttons und mit dem Wert 1 große 

Buttons anzeigen lassen.  

Die Größe können Sie zudem nach Bedarf variieren: hierzu geben Sie z.B. 24,24 als Wert ein. 

Die Buttongröße beträgt dann 24 x 24 Pixel. 

2. Fontsize:  Dieser Wert bestimmt die Schriftgröße der Anzeige. Mit 8 wird eine kleinere 

Schrift, mit 10 wird eine größere Schrift gewählt. 

3. Alternatebackcolor:  um die Orientierung in den Zeilen der Tabellenanzeige zu verbessern, 

kann jede 2. Zeile mit einer eigenen Farbe gekennzeichnet werden: 

 

 

                          

²ŜƛǘŜǊŜ 9ƛƴǎǘŜƭƭǳƴƎŜƴ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ǳƴǘŜǊ αEinstellungen pro BenutzerάΦ 
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Kontextme nu 
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Zeile und es erscheint das Kontextmenu: 

 

Das Kontextmenu bestellt aus 2 Teilen.  

Die obere Hälfte zeigt die Buttons aus der Funktionsleiste an.  Wenn Sie einen großen Bildschirm 

benutzten, können Sie damit den Weg vom unteren Bildschirmrand zur oberen Menuleiste sparen 

und die gewünschte Funktion direkt anklicken. 

Die untere Hälfte zeigt die Funktionen zur Steuerung der Tabellenbearbeitungsfunktionen an.  Dazwi-

schen werden der Name der aktuellen Spalte und der jeweilige Inhalt aus der Datenzeile angezeigt. 

Hier stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfügung: 

 Ausblenden ς blendet die aktuelle Spalte aus 

 Filtern ς filtert die gewählte Spalte nach dem Wert in der Zeile 

 Summieren ςsummiert die gewählte Spalte und legt für Datumsfelder dieser Tabelle die Zeit-

bereiche für Monat, Woche und Tag an. 

 Gruppieren ς die Zeilen werden mit den Werten der  ausgewählten Spalte gruppiert. 

 Fixieren ς hält Zeilen und Spalten fest und verhindert, dass sie beim Scrollen aus dem Bild-

schirmbereich verschwinden. 

 PDF ς die Daten werden als PDF-Datei ausgegeben. 
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Das folgende Beispiel zeigt den Artikelstamm der über die Artikelgruppe gruppiert wurde und deren 

Angebotspreis summiert ist. Gehen Sie wie folgt vor: 

 YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ {ǇŀƭǘŜ !ƴƎŜōƻǘǎǇǊŜƛǎ Ƴƛǘ ŘŜǊ ǊŜŎƘǘŜƴ aŀǳǎǘŀǎǘŜ ŀǳŦ ΰǎǳƳƳƛŜǊŜƴΨ 

 YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ {ǇŀƭǘŜ !ǊǘƛƪŜƭƎǊǳǇǇŜ Ƴƛǘ ŘŜǊ ǊŜŎƘǘŜƴ aŀǳǎǘŀǎǘŜ ŀǳŦ ΰƎǊǳǇǇƛŜǊŜƴΨ 

 

Um die Anzeige zurückzusetzen rufen Sie das Formular erneut auf. 
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Funktionstasten  
Beim Arbeiten mit Policom werden die  folgenden Funktionen zum Datenaustausch über die Win-

dows Zwischenablage  unterstützt: 

Strg + c = markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren 

Strg + x = markierten Bereich löschen 

Strg + v =  Zwischenablage einfügen 

Strg + a =  alles markieren 

Daneben gibt es noch eine Reihe weiterer Spezialtasten mit denen Sie die Bedienung vereinfach kön-

nen: 

 ESC = Formular schließen       

 Enter = Satz bearbeiten          

 Del =  Satz löschen   

 F1 = Hilfe             

 F4 = Ansicht umschalten von  Zeilen nach Spaltenanzeige 

 F5 = Tabelleninhalt aktualisieren           

 F6 = Filtern von-bis        SF6 = Filter zurücksetzen   

 F7 = Daten in eine Excel-Datei ausgeben (ohne Excel möglich) ,    Shift 1F7 = Daten aus ei-

ner Exceldatei  einlesen 

 F8 = Tabelle drucken        SF8 = ganzen Bildschirm drucken  

 F9  = Fenster und Spaltenposition speichern , Shift F9  =   Position zurücksetzten 

 F12 = Farbschema auswählen und mit SF12 speichern 

 Strg-R = Spaltenbreite optimieren: die Breite der Überschriften wird berücksichtigt) 

 S-Strg-R = Spaltenbreite optimieren: die Überschriftbreite wird nicht berücksichtigt 

Funktionstasten im Formular bearbeiten: 

 TAB = weiter zum nächsten Feld, Shift-TAB = Feld zurück 

 Datenfreigabe/Enter = nächstes Feld, CTRL-Enter = neue Zeile in Textfeldern 

 Doppelt klicken= gesamtes Feld markieren 

  

                                                           

1
 Großbuchstaben-Taste 
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Erweitertes Filtern  
Neben dem Filtern der Daten nach einem Wert oder einem Teil davon ist es oft notwendig Bereiche 

von Daten zu filtern. Hierzu rufen Sie mit F6 die erweiterte Filterfunktion auf: 

 

Der Filter baut sich aus den angezeigten Spalten auf. Im Beispiel werden die Daten nach dem Ange-

botspreis >= 200 und <= 300 Euro gefiltert. 
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Tastatur  
Die meisten Eingaben und Steuerungen können auch über die Tastatur gemacht werden. Drücken Sie 

hierzu die ALT-Taste. In der Funktionsleiste werden in der Beschreibung der Funktionstasten der 

Buchstaben unterstrichen mit dem Die Funktion ausgelöst wird. 

Beispiel: Drücken Sie die ALT-¢ŀǎǘŜ ǳƴŘ ŘŜǊ .ǳŎƘǎǘŀōŜƴ ΰƴΨ ǿƛǊŘ ŀƭǎ ΰnΨ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΦ 5ǊǸŎƪŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ 

taste n und das Eingabeformular zur Neueingabe eines Satzes wird angezeigt. 

Folgende Möglichkeiten kommen hinzu: 

 Umschalttaste + neu: kopiert den aktuellen Satz in das Eingabeformular für die Neuerfassung 

 Umschalttaste + bŜŀǊōŜƛǘŜƴΥ  ŘŜǊ ŀƪǘǳŜƭƭŜ {ŀǘȊ ǿƛǊŘ ƛƳ αƴǳǊ ƭŜǎŜƴά aƻŘǳǎ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΦ 

 Umschalttaste + Aufruf neues Formular:  normalerweise werden beim Aufruf eines Folge-

formulars die zu dem aktuellen Satz passenden Daten angezeigt. Z.B. zum Kunden A die Auf-

träge des Kunden A. Möchten man die Aufträge von Kunden A mit den Aufträge von Kunden 

B vergleichen benötigt man ein 2. Formular mit den Daten des Kunden B.  

Hierzu positioniert man zuerst auf dem Kunden B und ruft dann mit gedrückter Umschalt-

Taste die Aufträge des Kunden B auf. Es wird ein zweites Formular mit den Kundenaufträgen 

angezeigt. 

Einstellungen pro Benutzer  
Für jeden einzelnen Benutzer können im Benutzerstamm separat folgende Einstellungen gemacht 

werden: 

 Gridsearchmode: bestimmt wie in den Drop-Down-Felder der Filterzeile gesucht wird.  Mit 

αōŜƎƛƴǎǿƛǘƘά ǿƛǊŘ ŘƛŜ [ƛǎǘŜ ŘǳǊŎƘǎǳŎƘǘ ƴŀŎƘ 9ƛƴǘǊŅƎŜƴΣ ŘƛŜ Ƴƛǘ ŘŜǊ 9ƛƴƎŀōŜ ōŜƎƛƴƴŜƴΦ ½Φ.Φ ŀl-

ƭŜǎ ǿŀǎ Ƴƛǘ αптммά ōŜƎƛƴƴǘΦ !ƭǘŜǊƴŀǘƛǾ ƪŀƴƴ ŘƛŜ [ƛǎǘŜ Ƴƛǘ αŎƻƴǘŀƛƴǎά ό{ǘŀƴŘŀǊŘύ ŘŜƴ LƴƘŀƭǘ Řa-

raufhin überprüfen ob der Eingabetext enthalten ist. Dies führt dazu, dass nach der Eingabe 

Ǿƻƴ α.ŜǊƎŜǊά ǎƻǿƻƘƭ α.ŜǊƎŜǊǎǘǊŀǎǎŜά ŀƭǎ ŀǳŎƘ α{ŎƘǀƴŜōŜǊƎŜǊά ƎŜŦǳƴŘŜƴ ǿŜǊŘŜƴΦ 

 αŘǊƻǇŘƻǿƴŦƛǊǎǘŎƻƳōƻƻƴŘŜǘŀƛƭά ōŜǎǘƛƳƳǘ ǿƛŜ ǎƛŎƘ ŘƛŜ Auswahlfelder in dem Erfassungs-

formular verhalten. Ist die Option eingeschaltet (Standard) wird das Auswahlfenster herun-

tergeklappt um die verfügbaren Einträge anzuzeigen. 

 αmultilinecarriagereturnά ōŜǎǘƛƳƳǘ ƻō ŀǳŦ ŘŜƳ 9ǊŦŀǎǎǳƴƎǎŦƻǊƳǳƭŀǊ  ƛƴ ƳŜƘǊȊŜƛƭƛƎŜƴ ¢extfel-

dern (nicht bei RTF) die Taste Datenfreigabe zu einem Zeilenvorschub führt oder in das 

nächste Eingabefeld wechsel(Standard). 

 Jedes Tabellenformular speichert den Schlüssel des aktuellen Satzes in der Registry unter  

HKEY_CURRENT_USER\Software\VB and VBA Program Settings\Policom ****\Startup und 

versucht beim nächsten Öffnen wieder auf diesen Satz zu positionieren.  

5ƻǊǘ ƛǎǘ ǳƴǘŜǊ ΰƳƴǊΨ ŀǳŎƘ ŘƛŜ bǳƳƳŜǊ ŘŜǎ  letzen  Mandanten hinterlegt, der beim nächsten 

Anmelden vorgegeben ist. 
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Importfunktion  
Die Importfunktion liest Daten aus einer Exceldatei in das geöffnete Formular ein. Die ermöglicht es 

vorhandene Stammdaten aus Altsystemen zügig einzulesen. 

Die Exceldatei muss im folgenden Format vorliegen:

 

In der ersten Zeile wird in jeder Spalte der Name der Spalte eingetragen. Ab der zweiten Zeile kom-

men die Daten die einzulesen sind. 

In unserem Beispiel lesen wir die neuen Daten von Interessenten in das Policom-CRM Modul ein.

 

Im leeren Formular Interessenten drücken wir die Shift-F7 Taste und das Importformular wird ange-

zeigt: 
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Klicken Sie auf Import um das Fenster zum Öffnen der Eingabe-Datei anzuzeigen.  

 

Wir wählen die Datei mit den Daten aus und die Daten werden eingelesen und angezeigt: 

 

In der Titelzeile wird der Name der eingelesenen Datei angezeigt. In der Kopfzeile der Spalten wird 

der Name der Excelspalte aus der Exceldatei Zeile 1 angezeigt. 

  




















