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Einfihrung
Nachdem die Systeddministration Ihnen den Zugang zu Policom eingerichtet hat erklaremwir |
nen auf den folgenden Seiten den Umgang mit Ihrer neuen Software.

Anmeldung
Klicken Sie zunachst auf das Programmsymbol das sich auf lhrem Desktop oder unter &tart / Pr

Ul

Der Anmeldebildschirm wird angezeigt:

gramme befidet:

Anmelden srvww /policomfbam

x>

| b andant: | Aerormedic - |
|.-’-‘-.nwenu:|er:

|F'assw-:urt: | |
|Sprache: | deutzch | |
| beenden | | anmelden I

Vergion 3.2.0.0 - 10.05.2009 17:17:40
4

2 NKtSy {AS RSy alyRIydSy I dza YA
betatigten die Entertaste.
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Die Eingabe ek Benutzernamas ist nur erforderlichwenn sich keine AktivBirectoryDoméane in
Ihrer Umgebung befindet, die Sie zum Zugang zum System berechtigt.

Ist das MehrspracheModul installiert wird IThnen eine Auswahl der verfugbaren Sprachen angezeigt.
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Basiseinstellungen
Rufen Sigiber die Menuleisteunachst eines der Formulaagif zu denen Sie Zugang habkmser
Beispiel zajt eine Stammdatei fur Artikel mit Artikelgruppe und Verkaufspreis:

Spalte
 Aitikeel CTX 17 Zoll Monitor vi 710 -
-mx
Funktionsiei @ ) _—
eiste > Lo Do
eenden Neu  bearbeiten kopieren ldschen
¥ Artikel i g
F"t l - e Sl ichnung ’ Angebotspreis *
erzeile - - _
v -
Monitore CTX 19 Zoll Monitor V1. PreeYy
Monitore CTX Monitor 21 Zoll 95.. 94487
Medien DAT 2-4 GB / 90 mtr. /.. 460
i Data Cartridge 3M 0,00
Datenzeilen 3 Medien a 9
Medien Data Cartridge HP 5GB 0,00
Medien Data Cartridge Mitsubis 0,00
00
Medien DATA CARTRIDGE VERB.. :m
Medien Data Cartridge Verratim. o
Multimedia Daten- und Videoproje- -
deoprojektor NEC MT 1030+ 6815,52
Multimedia Daten- und Vi :OP "1” s41075
- Video
Multimedia Daten- und Vi : 1’” = -
Vertnebs.. —
visual Basu_Eq,.. pqtenrb.lnk’h:[ fertneb
Statusleiste -

Das Formular verfligt Uber folgende Standardfunktionalitét:

e Durch Klicken in den Kopf einer Spalte wird die Spalte sortiert. Erneutiesriitiehrt die Se
tierung um. Mehrere Spalten konnen durch Halten denschaliTaste gemeinsam sortiert
werden.

e Die Breite der Spalten veréndern Sie, indeéendse Trennlinie zwischen dep&ten mit der
Maus halten und verschieben.

Formularposition und Spa Itenbreiten
Grol3e und Position des Formulars bestimmt das System beim Aufruf automatisch. Mdchten Sie diese
Einstellungen &ndern haben Sie dazu folgende Mdglichkeiten:

e Bestimmten Sie zun&chst Breite und Hohe des Formulars mit der Maus

e Verschieben Sie dasimular 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.

e Um dieBreite der einzelnen Spalteru andernKlicken und Halten Sie die Trennlinie im Kopf
der Spaltenund ziehen die Linieach rechtsoder linksbis die Spalte die gewiinschte Breite
hat.
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e Dricken sie jetzt die Taste F9 und die Formularposition und Spaltenbreiten sind gespeichert.
Um diese Werte wieder auf die Standardwerte zuriickzusetzen driickedieS8UmschalkF9
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 déuswabhllisteausgewahlt werden:

IS;Jaltenl-.opf Zum Gruppid

££ Artikelgruppe A

o) 7

spezial - T
(Blanks) T
nicht leer T
<ohne> T
Archivsysteme T
Benutzerservice T
Betriebsysteme e ]
Caritas Modular Server | T
sonware angent., T

software alloem. T

Die Filterbedingung kann Ubdie linke Auswahllistenach Ihren Anforderungen eingestellevden:

&£ | Artikelgruppe
[&] beginnt mit « jozessoren Sp..
[ enthatt " irkabelung

[4] endet mit rrkabelung
beginnt nicht mit rrkabelung

i} enthalt nicht irkabelung

endet nicht mit trkabelung
behér und Kle...

== entspricht nicht

Not Like ftware allgem...

ftware allgem...
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Der Filter wird durch das Filtd&itbschen Symbalm linken Rand der Filterze#eriuckgesetzt.

Farbschema

Das Farbschema bestimmt welche Farbkombination fiir die Anzeige benutzt wird. Mit deréAuslief
rung werden Ihnen 15 Basiskombinationen zur Vigufig gestellt. Diese konnen bei Bedarf auiku
denspezifische Einstellungen (Corporate ldentity) angepasst werden.

Im ersten Schritt passen Sie das Farbschema an eine Einstellung an, die IhnerDziisken Sie
bitte die F12Taste und das Farbschema wiyglvechselt. Durch erneutes Driicken wéhlen Sk da
nachste Farbschema. Nach déstzten Fabschema wird wieder mit dem ersten Farbschema bego
nen.

Haben Sie eine Farbkombination gefunden, die Ihnen geféllt, driicken Sie bitlendizhaltF12 Ta-
te und das 8hema wird gespeichert.

Das Schema kann jederzeit gewechselt werden.
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Weitere Eigenschaften der Oberflache
Im Anwenderstamnkann der Administratofir Sie2 weitere Einstellungem Abhéngigkeit von der
von lhnen benutzten Bildschirmgréf3e einstellBies sind die Parameter

1. Toolbarsize: Hier kbnnen Sie sich daém Wert0 kleine Buttons und milem Wert1 groR3e
Buttons anzeigen lassen
Die GroRe konnen Sie zudem nach Bedarf variieren: hierzu geben Sie z.B. 24,24 als Wert ein.
Die ButtongroRe betragilann 24 x 24 Pixel.

2. Fontsize:Dieser Wert bestimmt die Schriftgrol3e der Anzeige. Mit 8 wird eine kieiner
Schrift, mit 10 wird eine grof3ere Schrift gewahilt.

3. Alternatebackcolor: um die Orientierung in den Zeilen der Tabellenanzeige zu verbessern,
kann jece 2. Zeile mit einer eigenen Farbe gekennzeichnet werden:

ro‘/
- a ez Gruppenbees® eschret ‘
T . 4 n Altivitaten < p . P |
J — kopieren 105 workions, ®|
- - op! enname | W O} it
pearbeite e ) = a ) einer AtV |
peenden  Ne! jrehla a allepeled® sakttater |
[ 18 ] v offeneRechnund e
Z Beleg? - hnungsak
& ! 0 J offeneRec
il jen nyAktlvtal
[7ali0l} 12 re(nnur‘ge‘ 7 alleBelege e e
- er
Aoty atung‘““enme] 12] recb el v jleBelege &i" tivitat
elegver®™® ter 12 v slepelegeeine A
arbeitund n sakbataer |
pelegve 7 v Oﬂeneﬂeu 9 e
Gutschnften 2 7 v ‘“eae!egfe‘“e Akt
Jere en
Korrespon® o rechnung 7

nankme!du'\qﬂ‘

pechnungen geat

Rekl:m-boﬂ

2 SAOSNBE 9AyaidsStt dysefuyigerfpioyBenstzerd{ A S dzy G SNJ «
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Kontextme nu

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eineedaild eserscheint das Kontextmenu:

2 = 0 M oA 5]

beenden
MNeu
bearbeiten
kopieren

loschen

ausblenden

filtern

summieren
gruppieren
fixieren der Spalte

foaieren der Zeile

PDF erstellen

Das Kontextmenu bestellt aus 2 Teilen.
Die obere Halfteeigt die Buttons aus der Funktionsleiste aivenn Sie einen grof3en Bildschirm

benutzten, kbnnen Sie damit den Weg vom unteren Bildschirmrand zur oberen Menuleiste sparen
und die gewilinschte Funktion direkt anklicken.

Die untere Halfte zeigt die Funktionen zur Steuerung der Tabellenbearbeitungsherktim. Daziv
schenwerdender Name der aktuellenpalte und der jeweilige Inhalt aus der Datenzeile angezeigt.

Hier stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfligung:

e Ausblender; blendet die aktuelle Spalte aus

e Filterngfiltert die gewéhlte Spalte nach deWert in der Zeile

e Summiererngsummiert die gewahlte Spalte und legt fir Datumsfelder dieser Tabelle die Zei
bereiche fur Monat, Woche unthg an.

e Gruppiereng die Zeilen werden mit den Werten der ausgewé&hlten Spalte gruppiert.

e Fixiereng halt Zeilen und @alten fest und verhindert, dass sie beim Scrollen aus dedan Bil
schirmbereich verschwinden.

e PDR; die Daten werden als PEPatei ausgegeben.

Stand:15.06.2010
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Das folgende Beispiel zeigt den Artikelstamm der tber die Artikelgruppe gruppiert wurdererd d

Angebotspreis smmiert ist. Gehen Sie wie folgt vor:

e YEAO1SY {AS AY RSNI{LIEGS !'yaSo2GaLINBAA YA
e YEAOLISY {AS Ay RSNI{LIEdS ! NIA]SEINHLIIS YA
< Atikel =X
B .
gD L e
| Artikelk e A prei 5 -
+ Artikelgruppe : <ohne> (2 items) Angebotsprei
+ Artikelgruppe : Archivsysteme (3 items) Angeb_
B Artikelgruppe : Benutzerservice (20 items) Angebotspreis Sum: 4.325,6
(| Artikelbezeichnung Angebotsprei >
Barcode Lesegerat UF-101 0,00
Bios-Update fiir Y2K 12,78
Handlingspauschale 0,00 =
Hardware und Software Se... 46,02
Installation INA Server No... 245,42
Installation MS-Office SBE... 16,69
Installation Techniker 61,36
J2K-Check 23.01
Jahreswartung pro SBS-Se.. 818,07
Jahreswartung pro Workst... 306,78
MEB-Clientsupport 61,36 | |
Meues Image installieren 16,69
MT-Benutzerrechte einrich... 66,47
Optimierung der ISE-Powe... 1636,13
PC- und Netzwerksupporter 490,84
PC- und Netzwerksupporter 61,36
Systemcheck 61,36
verschiedene Tatigkeiten 46,02
Wartung PC-Workstation... 30,68
Wartung SBS-Server 2001 204,52
Werte fiir Benutzerservice
| Sum: 4.325,6
+ Artikelgruppe : Betriebsysteme (27 items) Ange_

Um dieAnzeigezurickzusetzenufen Sie das Formularneut auf.
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Funktionstasten
Beim Arbeiten mit Policom werden die folgenden Funktionen zum Datenaustausch Gbendie Wi
dows Zwischenablage unterstiitzt:

Strg + & markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren
Strg + x = markierten Bereich I6schen

Srg + v = Zwischenablage einfligen

Strg + a = alles markieren

Daneben gibt es noch eine Reihe weiterer Spezialtasten mit denen Sie die Bedienung veremfach ko
nen:

e ESG Formular schlieRen

e Enter =Satz bearbeiten

e Del= Satz léschen

e F1=Hilfe

e F4=Ansichtumschaltervon Zeilen nach Spaltenanzeige

e F5=Tabelleninhalbktualisieren

e F6=Filtern vonbis SFE6Filter zurticksetzen

e F7=Datenin eineExcelDateiausgebenghne Excemoglich), Shift'F7=Daten aus e
ner Exceldatei einlesen

e F8=Tabelle drucken SEganzerBildschirm drucken

e F9 =Fenster und Spaltenposition speicher8hift F9 =Position zuriicksetzten

e F12 = Farbschema auswahlen und mit SF12 speichern

e StrgR=Spalterbreite optimieren: die Breite der Uberschriften wird beriicksichtigt)

e SStrgR= Spaltenbreiteoptimieren: dieUberschriftbreitewird nicht berticksichtigt

Funktionstasten im Formular bearbeiten:

e TAB = weiter zum nachsten Feld, STW&B = Feld zurlick
o Datenfreigabe/later = nachstes Feld, CTRhter = neue Zeile in Textfeldern
e Doppelt klicken= gesamtes Feld markieren

! GroRbuchstaberTaste
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Erweitertes Filtern
Neben dem Filtern der Daten nach einem Wert oder einem Teil dat@s oft notwendig Bereiche
von Daten zu filtern. Hierzu rufen Sie mit F6 die erweiterte Filterfunktion auf:

¥ Filter Dbeco Artikelstamm x|

Feldname Bedingung  Wert von Wert bis
Artikelgruppe + | Workflow Eingangsrechnung
Artikelbezeichnung ~ | Abbyy Flexicapture Professio
Angebotspreis S - 100,0000 200,

neue Bedingung den vorhandenen Filtern hinzufiigen

| beenden | | filtern |

<Escape> = ohne Filtern beenden, <Enter> = Daten filtern

Der Filter baut sich aus den angezeigten Spalten auf. Im Beispiel werden die Daten nach edem Ang
botspreis >= 200 und <= 300 Euro gefiltert.
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Tastatur

Die meisten Eingaben und Steuerungen kénnen auch Uber die Tastatur gemacht werden. Driicken Sie
hierzu die ALTaste. In der Funktionsleiste werden in der Beschreibung der Funktionstasten der
Buchstaben unterstrichen mit dem Die Funktion ausgelisd.

Beispiel: Driicken Sie die ALT 2GS dzy R RSNJ) . do®K & §ASS B A @YW & NNR 1 ISH
taste n und das Eingabeformular zur Neueingabe eines Satzes wird angezeigt.

Folgende Mdglichkeiten kommen hinzu

Umschalttaster neu: kopiert deraktuellen Satz in das Eingabeformular fur die Neuerfassung
Umschalttaster S NB SA G Sy Y RSNJ F1GdzSt€S {FGT G6ANR AY
Umschalttaster Aufruf neues Formular: normalerweise werden beim Aufruf einegfolg

formulars die zu dem aktuelteSatz passenden Daten angezeigt. Z.B. zum Kunden Afdie Au

trdge des Kunden A. Mdchten man die Auftrage von Kunden A mit den Auftrége von Kunden

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

Hierzu positioniert man zuerst auf deunden B und ruft dann mit gedricktemschalt

Taste die Auftrdge des Kunden B auf. Es wird ein zweites Formular mit den Kundenauftradgen
angezeigt.

Einstellungen pro Benutzer
Fur jeden einzelnen Benutzer kdnnen im Benutzerstamm separat folgende Einsrllyemgacht
werden:

Gridsearchmode: bestimmt wie in den DrBpwnFelder der Filterzeile gesucht wird. Mit
a0SAAYEASAGKAE 6ANR RAS [A&A0GS RdAzZNOKadzOKE yIF OK ¢
tfSa ola YAG aonTtTmMmd O0SAAYPAPIIATSHYDHABY R NIRO |
raufhin Gberprifen ob der Eingabetext enthalten ist. Dies fuhrt dazu, dass nach der Eingabe

@2y a. SNEASNI a2¢2Ktf a. SNEASNRGNI aasSa fa | dzOK
aRNRLIR2YFTANRGO2 Y0 22y R Auswahlfelder ivdera Brfaséuigs oA S & A (
formular verhalten. Ist die Option eingeschaltet (Standard) wird das Auswahlfenster-heru

tergeklappt um die verfigbaren Eintrdge anzuzeigen.

omultilinecarriagereturd 6 SaGAYY(d 206 | dzF RSY 9O NJFeéxtieh dzy 3a¥F2 N
dern (nicht bei RTF) die Taste Datenfreigabe zu einem Zeilenvorschub fiihrt oder in das

nachste Eingabefeld wechsel(Standard)

Jedes Tabellenformular speichert den Schlissel des aktuellen Satzes in der Registry unter
HKEY_CURRENT_USBfRvaraVB and/BA Program Setting2olicom ****\ Startup und

versucht beim nachsten Offnen wieder auf diesen Satz zu positionieren.

52Nl A&l dzyd SNI 0 Y yidigdh MarzDtsn hirtariSgt, dedDenriadidter S &
Anmelden vorgegeben ist.

Stand:15.06.2010 Policom Erst&chritte Seitel3von 24



Obeco GmbH
Nassauer Ring 26b
56422 Wirges

Importfunktion
Die Imprtfunktion liest Daten aus einer Exceldatei in das gedffnete Formular ein. Die ermdglicht es
vorhandene Stammdaten aus Altsystemen zligig einzulesen.

Die Exceldatei muss im folgenden Format vorliegen:

| Az A x| P.5. Pfalzer Spezialititen
A B c D E F G H | J
1 Firmenname Firmenname ziel2 Firmenname ziel3 Strasse Postleitzahl Ot Telefon Telefax Website E-mail
2 Houdek Arzberg GmbH Gewerbering 95659 ARZBERG  09233/77380 09233/773846
3 Forster Nurnberger Bratwurst GmbH Andernacher 90411 NURNBERG 0911/520180 0911/5201849
4 OSTFLEISCH GMBH Am Lohfeld 1 99310 DORMNHEIM  03628/74410(03628/744445
5 Goldswien GmbH Erfassung und  Vermarktung von Qualitats- fleisch Wittelsbache 32427 MINDEN 0571/61752 0571/47564
6 Disseldoder | fwensanf GmbH Kigshacker V! AN4RR DUISSEIDOF 0211/41590_0211/4159285

In der ersten Zeile wird in jeder Spalte der NameSigalte eingetragen. Ab der zweiten gdibm-
men die Daten die einzulesen sind.

Inunserem Beispiel lesen wir die neubPaten von Interessenten in das Polic&@RM Modul ein.

&Interesseﬂ: - B X

@ ) ¥ L % Gu 5

beenden  Meu  bearbeiten  kopieren  ldschen  akfivititen  Auswertung

ij‘ Firmal | Firmaz ‘ Flz ‘ Ort ‘Ansprechpar‘(ner ‘Telefun | Anzahl Akithtaten ‘ Branche | Konzernmutter angelegt
HBE = E =2 E = = = = =

Im leeren Formulainteressenterdriicken wir die ShifE7Taste und dasmportformular wird ang-
Zeigt:

ol Excel-Daten einlesen - =X

& =

beenden  Impoart
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Klicken Sie auf Import um d&enster zum Offnen d&ingabeDateianzuzeigen.

Wir wéahlen die Datei mit den Daten aus und Digten werden eingeleseimd angezeigt

In der Titelzeile wird der Name der eingelesenen Daatgjezeigt. In der Kopfzeile der Spalten wird
der Name der Excelspalte aus der Exceldatei Zeile 1 angezeigt.
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