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Ie ezKurs 2.8.2
Kursverwaltung flir Sprachschulen

ezSoftware, Erich Schuster - Hauptstrasse 25 - CH-8259 Wagenhausen - www.ezKurs.info

Herzlich willkommen

Mit dieser Branchenlésung ezKurs 2.8.2 erhalten Sprachschulen eine duBerst umfangreiche und
dennoch benutzerfreundlich und bequem zu bedienende Kursverwaltung mit integrierter
Auftragsbearbeitung.

Zur effizienten Verwaltung einer unbegrenzten Anzahl von Sprachkursen und Teilnehmern, Auftragen
und Artikeln, Aufgaben, Terminen, Ereignissen und Dokumenten. Mit Rechnungsstellung und
Mahnwesen, umfangreicher Korrespondenz-Funktion flr einzelne und Seriendokumente,
leistungsstarke Aufgaben- und Terminverwaltung, Erfassung von Einnahmen und Ausgaben,
Gewinnermittlung und vieles mehr.

ezKurs 2.8.2 bietet Ihnen alle Funktionen einer modernen Software-Anwendung:

Hochproduktive, intuitive Benutzeroberflache

Unterstiitzung far MS Word und MS Excel sowie LibreOffice Writer

Integrierte Aufgaben- und Terminverwaltung mit Terminkalender und Outlook-Abgleich
Integrierte Dokumentenverwaltung mit direkter Scan-Maglichkeit in PDF, JPG, TIF, BMP
Umfangreiche Kommunikationsmdglichkeiten (E-Mail, Telefon, SMS, Fax, Web, Brief, ...)
Telefonie (CTI) mit Anwahl Gber TAPI und Anrufer-Erkennung Gber ISDN oder TAPI
Vielfaltige Druckfunktionen (Serienbriefe, Listen und Berichte)

Komplexe Such- und Filterfunktionen, speicherbar - auch mit phonetischer Suche
Aktuelle Geburtstage, Aufgaben- und Terminerinnerung sowie Aktivitdatenprotokoll
Anruferliste, Merklisten, Dublettensuche und -Bereinigung, Massenanderungen

Import und Export von Excel-Tabellen, XML-Dateien, VCard-Dateien und iCalendar-Dateien
Automatischer Papierkorb zum Wiederherstellen geldschter Datensatze

Sehr flexibel konfigurier- und anpassbar (Karteien, benutzerdefinierte Felder, ...)

und vieles mehr...
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Weiter zum Kapitel Allgemeine Einflihrung ...
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Allgemeine Einfuhrung

Die Kursverwaltung fur Sprachschulen ezKurs 2.8.2 wurde in Zusammenarbeit mit unseren Kunden und
erfahrenen Partnern entwickelt, die im Bereich Sprachschulen bereits Uber langjahrige Erfahrung
verfligen.

Sie bietet eine effektive Aufgaben- und Terminverwaltung, die Méglichkeit, beliebige Adressen und
Dokumente zu Teilnehmern, Trainern und Mitarbeitern einzugeben, sowie die Generierung von
Berichten und das Drucken von Listen.

Darlber hinaus steht Ihnen selbstverstandlich auch eine netzwerkfahige Version der Kursverwaltung
fur Sprachschulen ezKurs 2.8.2 zur Verfligung.

Da wir groBen Wert auf die Zufriedenheit unserer Kunden legen, kénnen Sie bei Anregungen und
Verbesserungsvorschldgen sowie bei Fragen Uber unsere standig besetzte Hotline direkt mit den
Entwicklern von ezKurs 2.8.2 sprechen (siehe Kapitel Kontaktmdoglichkeiten).

In diesem Kapitel finden Sie einen Uberblick iiber den Leistungsumfang und die verfiigbaren
Zusatzmodule sowie allgemeine Informationen zu ezKurs.

Beschreibung

Komfortabel - Bereits in der Grundversion verwaltet die Kursverwaltung fir Sprachschulen ezKurs
2.8.2 Kurse und Teilnehmer*innen, Trainer*innen und Mitarbeiter*innen, Auftrdge und Rechnungen,
sowie Aufgaben, Termine und Ereignisse.

ezKurs bietet Ihnen dabei umfangreiche Filter-, Such- und Export-Moglichkeiten, erlaubt frei
definierbare Drucklisten und Berichte.

Mit leistungsstarker Aufgaben- und Terminverwaltung, komfortablem Postbuch zur Korrespondenz iber
Word, viele mitgelieferte Word-Dokumentvorlagen, beispielsweise fiir Kursbestétigungen und
Zertifikate, Rechnungen und Mahnungen, beliebige sonstige Anschreiben und Kurzbriefe.

Skalierbar - Die Standardversion von ezKurs 2.8.2 erlaubt die Eingabe von unbeschrankt vielen
Personen mit Beziehungen, Sprachkursen und Teilnehmer*innen, Aufgaben, Terminen und Dokumenten
auf einem Arbeitsplatz.

Netzwerkinstallation: Die Kursverwaltung fiir Sprachschulen ist aber auch als netzwerkfahige Version
erhaltlich. Damit kdnnen unter einem Netzwerk (z.B. Windows Server, NAS-Server, Linux-Server, Novell
NetWare und weitere) bis zu sechs Benutzer gleichzeitig mit ezKurs 2.8.2 arbeiten.

Und mit der SQL-Version unter einem Microsoft SQL-Server kdnnen auch unbegrenzt viele Benutzer mit
ezKurs 2.8.2 arbeiten.

Flexibel - Als Zusatzmodul gibt es eine Benutzerverwaltung fiir mehrere Benutzer. Damit wird Uber ein
intelligentes System mit Benutzerkennung und Kennwort gesteuert, welche Funktionen und
Zugriffsrechte der einzelne Benutzer hat. Vergeben werden kénnen die Rechte von einem
Administrator.

Ebenfalls optional ist eine Schnittstelle zu |ezBank| zur automatischen Erfassung von Einziehungen aus
den Kursteilnahmen und Rechnungen und Erstellen der SEPA-Dateien fiir den elektronischen
Zahlungsverkehr mit der Bank.

Merkmale

P Verwaltung von Sprachkursen beliebiger Sprache und Niveau sowie Teilnehmer*innen,
Trainer*innen und Mitarbeiter*innen

b Flr unbegrenzt viele Personen, Sprachkurse, Anmeldungen, Aufgaben, Termine, Ereignisse
und Dokumente

P Zwischen den Personen kénnen beliebig viele Beziehungen beliebiger Art festgehalten
werden, dazu Haushalte definiert und der Partner zugeordnet

F MOglichkeit zur Zuordnung der Personen in bis zu acht verschiedene frei definierbare
sogenannte Rollen oder Funktionen, z.B. Teilnehmer*in, Mitarbeiter*in, Trainer*in,
Lieferant*in, Partner*in, Behdérde

» Auftragsbearbeitung mit Artikeln und mit freien Texten, Rechnungsstellung und Mahnwesen,
Einnahmen- und Ausgaben-Erfassung und Gewinnermittiung

F Mit Schnittstelle zu ezBank (optional) zur automatischen Erfassung von Einziehungen aus
den Kursteilnahmen und Rechnungen und Erstellen der SEPA-Dateien flir den elektronischen
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Zahlungsverkehr mit der Bank

» Startfenster mit einer Ubersicht der in ndchster Zeit falligen Rechnungen in drei Bereichen:
1. Falligkeitsdatum Uberschritten, 2. Falligkeitsdatum noch nicht erreicht, 3. Rechnung noch
nicht geschrieben

» Umfangreiche Korrespondenz-Funktion fir Einzel- und Seriendokumente (Word, RTF, Excel,
E-Mail, PDF-Formulare und Berichte)

b Mit automatischer PDF-Erstellung tber den CIB pdf brewer (muss dazu installiert sein)

b Mit der Moglichkeit, PDF-Dokumente Uber ein StepOver-Unterschrifts-PAD direkt zu
unterschreiben

¢ Komfortable Vorlagenverwaltung mit vielen mitgelieferten Beispiel-Dokumentvoriagen zur
Korrespondenz-Funktion fiir Teilnahmebestatigungen, Rechnungen, Mahnungen, Zertifikate,
beliebige sonstige Korrespondenz

b Mit ILIAS-Schnittstelle zum Exportieren von Teilnehmern aus ezKurs nach ILIAS

» Dokumente kénnen direkt eingescannt werden, z.B. zum Zuordnen von
Originalkorrespondenz oder eines Bildes zu einer Person oder eines Vertrages zu einem Kurs
oder Auftrag

b Eine Audiodatei (quasi als Sprachmemo) kann per Micro/Headset/etc aufgenommen werden,
um beispielsweise Diktate fiir Angestellte aufzusprechen

b Mit starker Aufgaben- und Terminverwaltung / Terminkalender und einer Ereignistabelle zum
Festhalten beliebiger Ereignisse, auch fir erledigte Aufgaben und Termine

b Mit Funktionen wie Anruferliste, Merklisten, Geburtstags- und Terminerinnerung, Outlook-
Abgleich, Dublettensuche und -Bereinigung, Massenanderungen

* Bei einem ankommenden Telefonanruf kann automatisch die betreffende Person angezeigt
werden (dazu wird ISDN oder TAPI bendtigt)

» Import und Export von VCard-Dateien und iCalendar-Dateien, beispielsweise zum
Ubermitteln von Kontakten und Terminen von und zu Smartphones (iPhone, iPad oder
Android-Phones) oder Desktop-PCs

» Alle Listen mit der Méglichkeit zur Anderung der Spalten und Definition von Farben, mit
Filterbar, Mausrad-Unterstitzung und vieles mehr

» Frei definierbare Eingabemasken zu Personen, Kursen, Auftrédgen und Artikeln fur jeweils bis
zu 42 eigene Felder

b Intelligente und flexible Such- und Filterfunktionen, auch fur Exports und Drucklisten

b Mit phonetischer Suche, also nach &hnlich klingenden Namen, wie Maier, Mayer, Meier,
Meyer, Mair

b Exportmoglichkeit der Adressdaten z.B. fiir Serienbriefe in Word oder anderes

» Wahlweise vollautomatische und/oder halbautomatische Datensicherung

b Automatischer Papierkorb, so dass versehentlich geldschte Kontakte, Kurse, Auftrdge,
Artikel, Aufgaben, Termine und Ereignisse wieder hergestellt werden kénnen

b Intuitiv bedienbare Benutzeroberflache, mit vielen Einstellungsmdéglichkeiten zum
individuellen Arbeiten

b Optional mit Netzwerkfahigkeit fir mehrere Benutzer in einem kleinen Netzwerk

» Optional als SQL-Server-Version mit der Mdglichkeit, die Datenbank auch auf einem SQL-
Server anzulegen bzw. eine bestehende Datenbank zu migrieren, fiir unbegrenzt viele
Benutzer

» Die Anwendung |8uft problemlos und schnell auch auf einem Terminal-Server. Uber Remote-
Desktop-Zugriff kann dann mobil von Gberall her auf Programm und Daten zugegriffen
werden

* Optional mit Benutzerverwaltung zur Vergabe unterschiedlicher Zugriffsrechte

Grundlegendes

Die Kontaktverwaltung flir Personen wie Teilnehmer*innen, Mitarbeiter*innen, Trainer*innen,
Lieferant*innen sowie die Kursverwaltung mit Teilnahmeliste sind streng nach dem gleichen Muster
aufgebaut und deshalb leicht zu erschlieBen. So gibt es jeweils eine komfortable Gesamtliste - wie z.B.
die Personenliste - die alle mit denselben Grundfunktionen zum Anlegen, Bearbeiten und Loschen der
Daten ausgestattet sind.

Auch die Auftragsbearbeitung mit Rechnungsschreibung und Mahnwesen ist nach dem gleichen Muster
aufgebaut wie die Kontaktverwaltung und die Kursverwaltung, mit Gesamtlisten flr alle Auftrage, fir
offene Auftrdge zum Verbuchen der Zahlungseingange und flr offene Auftrage zum Erstellen der
Mahnungen, wiederum alle mit denselben Grundfunktionen.

AuBerdem konnen Listen gedruckt (siehe Lektion Drucken) und Daten exportiert werden (siehe Lektion
Exportieren).

Eine allgemeine Beschreibung zur Bedienung der Listen finden Sie im Kapitel Listenbedienung.

Auch alle Detailmasken - wie die Personenmaske - sind nach demselben Prinzip aufgebaut: Jeder
Person, egal ob Teilnehmer*in, Mitarbeiter*in, Trainer*in, Lieferant*in oder anderes kénnen Sie



ezKurs 2.8.2 - Dokumentation Seite 4 von 138

beliebige Beziehungen, Kurse, Auftrage, Aufgaben, Termine, Ereignisse und Dokumente zuordnen, die
dann in den verschiedenen sogenannten Reitern bei der Person aufgelistet angezeigt werden.
Entsprechend kénnen wiederum jedem Kurs und jedem Auftrag weitere Daten zugeordnet werden, wie
z.B. Aufgaben, Termine, Ereignisse und Dokumente, die ebenfalls in Reitern beim Kurs bzw. Auftrag
angezeigt werden.

Damit Sie effektiv bei Ihrer Arbeit unterstiitzt werden, existieren hinter vielen Eingabefeldern
Referenztabellen, die Sie selbst beflillen und @ndern kénnen. Damit wird die Dateneingabe schneller,
fehlerfreier und normierter - dies macht dann auch eine Selektion komfortabler. Genauere
Informationen dazu finden Sie in den Lektionen Referenzdaten zu Personen, Referenzdaten zu Kursen,
Referenzdaten zu Auftragen und Die Referenzdaten.

In jeder Liste aller Rubriken und in jeder Detailmaske haben Sie Zugriff auf die Korrespondenz-
Funktion. Diese ermdglicht es Ihnen Briefe (auch Serienbriefe) sowie E-Mails (auch Serien-E-Mails) zu
erstellen. Viele Beispielvorlagen sind bereits enthalten.

Mehr zu dieser Korrespondenz-Funktion finden Sie im Kapitel Dokumente/Briefe/E-Mails in den
Lektionen Korrespondenz (Word, RTF, Excel, E-Mail, PDF, Bericht) und Als E-Mail versenden.

Copyright-Vermerk

Das Programm ezKurs 2.8.2 inklusive der Dokumentation untersteht dem Urheberrecht. Das Copyright
liegt ausschlieBlich beim Autor,

- ezSoftware (Erich Schuster) - Hauptstrasse 25 - CH-8259 Wagenhausen -

Das bedeutet, die Vollversion des Programmes (Lizenz) darf weder an andere Personen weitergegeben,
noch auf mehr als einem PC bzw. Netzwerk installiert werden.

Aber...

... Sie dirfen das Installationspaket gerne an andere Interessenten weitergeben, sofern NICHT Ihre
personliche Lizenzdatei (ezKurs.lic) mitgegeben wird. Ohne diese personliche Lizenzdatei ist das
Programm eine Testversion, die voll funktionsfahig ist, aber am Anfang einen Hinweis auf die
Testversion anzeigt.

Also: geben Sie das Programm ezKurs ruhig weiter, aber keinesfalls Ihre persoénliche Lizenzdatei
'ezKurs.lic'".

Systemvoraussetzungen

Die Systemvoraussetzungen zum Installieren und Benutzen von ezKurs sind:

¥ PC mit Pentium Prozessor und 4 GB Hauptspeicher (oder mehr). Empfohlen werden
wenigstens 8 GB Hauptspeicher.

¥ Windows 7 oder 8 oder hoher - auf Mac: Virtual PC, Parallels oder Bootcamp mit
entsprechend installiertem Windows. Empfohlen wird Windows 10 oder 11.

b Festplatte mit mindestens 20 GB freiem Speicherplatz.

¢ Grafikkarte und Bildschirm mit einer Auflésung von wenigstens 1024 x 768 (XGA) oder 1280
x 1024 (SXGA) Bildpunkten (Pixel). Empfohlen wird eine Auflésung von 1920 x 1080 (Full-
HD) oder 1920 x 1200 (WQXGA) Bildpunkten.

Um alle Méglichkeiten von ezKurs zu nutzen wird folgende Hard- und Software empfohlen:

b Installierter Windows-Drucker, fur Korrespondenz und Drucklisten

» Microsoft Word oder LibreOffice Writer zum Erstellen der tdglichen Korrespondenz und
Serienbriefe

» Microsoft Excel zum Erstellen von Excel-basierten Berichten

» Internetbrowser (Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge) zum Anzeigen von HTML-
basierten Berichten

» Druckertreiber CIB pdf brewer zum automatischen Erstellen von PDF-Dokumenten aus Word-
Vorlagen

» StepOver-Unterschrifts-PAD zum Signieren und Unterschreiben von PDF-Dokumenten

Dazu die Software eSignatureOffice Standard von der Firma StepOver GmbH zur sicheren

handgeschriebenen e-Signatur

Adobe Acrobat Reader zum Anzeigen der erstellten PDF-Dateien

Druckertreiber FinePrint fur eine Druckvorschau

TAPI-fahiges Telefon mit installiertem TAPI-Treiber zum Telefonieren aus ezKurs

ISDN oder TAPI zum Anzeigen hereinkommender Telefonanrufe

Scanner/Digitalkamera (TWAIN-fdhig) zum Einscannen/Fotografieren von

Dokumenten/Bildern

-

v v v wvwv
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Erste Schritte

So legen Sie die Basis fir die Arbeit mit ezKurs: Wenn Sie mit der Arbeit mit der Kursverwaltung fir
Sprachschulen ezKurs 2.8.2 beginnen, empfehlen wir Ihnen, die im folgenden beschriebenen Schritte
durchzufihren.

Installation und erster Start

Schritt 1: Installation

Zuerst installieren Sie ezKurs. Die Installation ist sehr einfach durchzufiihren und erfordert keine
besonderen Kenntnisse. Nachdem Sie die Installation beendet haben, finden Sie ezKurs in dem Menu
"Start" auf Threm Desktop unter dem MenUpunkt "Programme" eingetragen.

Zu jeder Moglichkeit der Installation gibt es einen entsprechenden Abschnitt in der Dokumentation
(siehe Kapitel Installation).

Schritt 2: erster Start "Datenbasis anlegen”

Beim ersten Start von ezKurs 2.8.2 wird die Datenbasis (eine Access-Datenbank 'ezSoftware.mdb')
angelegt. Dazu erscheint ein Dialog "Willkommen bei den ersten Schritten" mit der Moglichkeit, die
Datenordner zu bestimmen und die Datenbasis neu anzulegen. Damit haben Sie dann eine vollkommen
neue, leere Datenbank. (Siehe Lektion Erster Start - Einstellungen.)

Schritt 3: Eingabe der Stammdaten (Ihre Sprachschule)

Einmalig eingegeben werden missen Ihre Stammdaten, wozu Sie nach dem ersten Start von ezKurs
wieder Uber das Menl "Willkommen bei den ersten Schritten" auch sofort die Gelegenheit erhalten. Die
Stammdaten werden zum Beispiel verwendet, um den Briefkopf der Korrespondenz korrekt zu befiillen.

Schritt 4: Eingabe von Daten (Kurse, Teilnehmer, Mitarbeiter, ...)
Mit Klick auf "Fertigstellung" sind die ersten Schritte abgeschlossen und Sie kénnen nun bereits die
ersten Daten eingeben. Siehe dazu das Kapitel Arbeiten mit ezKurs.

Haben Sie das Zusatzmodul Benutzerverwaltung, dann sollten Sie jetzt die bendtigten Benutzer
anlegen und jedem Benutzer seine Zugriffsrechte zuordnen.

Dateniibernahme - Falls Sie vor ezKurs 2.8.2 mit einem anderen Programm gearbeitet haben, wird
die Datenintegration (Ubernahme der Daten) in der Regel kostenfrei von ezSoftware (Erich Schuster)
durchgeflihrt, wenn Sie uns die Daten in einem offenen Format (z.B. Excel-Tabelle oder
Accessdatenbank) zur Verfligung stellen kénnen. Siehe auch Kapitel Kontaktmdglichkeiten.

Weiter zum Kapitel Installation ...
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Installation

In diesem Kapitel werden die Installationsmdglichkeiten von ezKurs beschrieben. Das ist einmal
grundsétzlich der Download vom Internet und die Installation des Programmpakets. AuBerdem die
Installation in einem Netzwerk (Server und Arbeitsplatz) sowie weitere Informationen zur Installation.

Installation des Programmpakets

Unter |www.ezKurs.info| mit Klick auf "Installieren/Download" laden Sie sich zunéchst das
Installationspaket |ezKurs282.exe| vom Internet auf Ihren Rechner. Dabei hdngt es von Threm
verwendeten Internetbrowser ab, ob der Download sofort startet, oder ob Sie vorher gefragt werden
und wahlen kénnen, wohin das Installationspaket gespeichert werden soll.

Nach erfolgreichem Download der Datei starten Sie dann dieses Installationspaket, z.B. Uber den
Explorer, und folgen Sie den Anweisungen der Installation. Dabei sind die Voreinstellungen, z.B. flir den
Installationsordner, in der Regel der empfohlene Weg.

Haben Sie eine Lizenzdatei 'ezKurs.lic', dann speichern Sie diese vor dem ersten Start von ezKurs
einfach auf den Desktop ab. Dann wird beim Starten von ezKurs diese Lizenzdatei automatisch vom
Desktop geholt und installiert.

Jetzt kdnnen Sie ezKurs bereits zum ersten Mal starten und die ezKurs-Datenbasis anlegen. (siehe
Lektion Erster Start - Einstellungen)

Das Installationsverzeichnis

Empfohlen wird, die Installation von ezKurs in den vom Setup-Programm vorgeschlagenen Ordner
vorzunehmen, z.B. C:\Program Files (x86)\ezKurs.
Keinesfalls sollte die Installation direkt auf den Desktop erfolgen!

Die ezKurs-Daten sollten allerdings unbedingt an einem anderen Ort liegen, z.B. auf einer anderen
Festplatte oder auf einem Netzwerklaufwerk auf dem Server oder zumindest in einem anderen Ordner,
z.B. C:\ezKurs. Diese Trennung der Daten vom Programm wird also dringend empfohlen. Aber auch die
Daten sollten nicht direkt auf dem Desktop liegen.

Wo ist ezKurs installiert?

Wenn Sie nicht mehr wissen, wo sich das Installationsverzeichnis von ezKurs befindet, gehen Sie mit
dem Mauszeiger dorthin, von wo Sie ezKurs gewdhnlich aufrufen. Das kann z.B. ein Symbol (Icon) auf
Ihrem Desktop sein oder im Windows-"Start"-Menl unter "Programme" - "ezKurs" der entsprechende
Programmeintrag. Klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und es erscheint ein Auswahlmeni mit
mehreren Eintrédgen. Mit Klick auf Dateipfad 6ffnen gelangen Sie direkt Uber den Windows Explorer in
den Installationsordner.

Was und wo ist die Datenbank?

Die Datenbank ist eine Access-Datenbank 'ezSoftware.mdb'. Diese Datenbasis befindet sich im
sogenannten Datenbankordner, der beim ersten Start von Ihnen festgelegt werden konnte, aber auch
wieder geandert werden kann.

Als Datenbankordner empfohlen und vorgegeben wird C:\ezKurs - der Standard-Datenbankordner
von Windows ist allerdings "C:\ProgramData\ezKurs", das aus verschiedenen Griinden so aber nicht
empfohlen werden kann. Beispielsweise ist dieser Ordner in Windows versteckt und damit zun&chst
unsichtbar. Sie finden ihn also nicht im Explorer, wenn bei den Windows-Ordneroptionen eingestellt ist,
dass versteckte Dateien und Ordner nicht angezeigt werden sollen.

Wo sich Ihre aktuelle Datenbank nun befindet wird in der Standard-Kartei angezeigt: In ezKurs im
Meni "Datei" - "Offnen..." beim ersten Eintrag "Standard" in der Spalte "Ordner".

Andern kénnen Sie den Datenbankordner im Menii "Einstellungen" mit "DB-Ordner wéhlen...".

Netzwerkinstallation

Soll ezKurs in einem Netzwerk installiert werden ist zundchst einmal die Netzwerk-Lizenz zwingende
Voraussetzung. Eine Einzelplatz-Lizenz lauft nicht auf einem Server.

Flr eine Netzwerk-Installation empfehlen wir, das Programmpaket und die Lizenzdatei (ezKurs.lic) auf
dem Server in einen allgemein freigegebenen Ordner zu kopieren. Das kann z.B. ein Ordner 'Setup'
sein. Von diesem Ordner kann dann jeder Arbeitsplatz das Programm installieren und sich die
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Auch bei einem spateren Update kopieren Sie dann jeweils das Update-Installationspaket in diesen
Setup-Ordner auf den Server. Dann kann wiederum jeder Arbeitsplatz sehr einfach das Update direkt

vom Server installieren.

1. Arbeitsplatz

2. Arbeitsplatz

3. Arbeitsplatz

Installation auf Installation auf Installation auf
C\Programme\ezkurs C\Programmehezkurs C\Programme\ezkurs
Datenbankordner: Datenbankordner: Datenbankordner:
FA\ X\ C:\ezKurs
MNetzlaufwerk MNetzlaufwerk
F: = D:\ezKurs X = D\ezKurs
Korrektur:
Server
Datenbankordner: r-Ir:-tz_Iaufwe rk
D:\ezKurs Installation auf :?L:nd E-I:-!'.'m:.,r«_.
C:\Programme\ezKurs :
Datenbank auf

Datenbankordner

Ordner D:\ezKurs ist
freigegeben!

D:\ezKurs

definieren auf X\

Zur Installation in einem Netzwerk beachten Sie bitte die Reihenfolge:

. Installieren von ezKurs auf dem Server (nicht zwingend notwendig)

. Anlegen (oder Kopieren) der ezKurs-Datenbasis auf den Server, z.B. durch Starten von ezKurs

. Installieren der Lizenz (wenn lizenziert) - am besten in den Datenbankordner

. Freigeben des Ordners mit der ezKurs-Datenbasis auf dem Server

. Auf dem Arbeitsplatzrechner den freigegebenen Ordner als Netzlaufwerk verbinden

. Installieren von ezKurs auf dem Arbeitsplatz

. Auswahl des Netzlaufwerks als ezKurs-Datenbankordner

. Liegt die Lizenzdatei im Datenbankordner, dann ist die Installation der Lizenz auf jedem
Arbeitsplatz NICHT noétig!

oONOUTDhWN -

Server-Installation

Bevor Sie die Arbeitsplatz-Installation durchfiihren, sollte die ezKurs-Datenbasis auf dem Server
vorhanden sein, entweder indem Sie ezKurs direkt auf dem Server installieren, oder indem die
Datenbasis von einer anderen Installation auf den Server kopiert wurde.

Variante 1 - direkte Installation auf dem Server:

Nachdem Sie die Installation des Installationspakets auf dem Server wie beschrieben durchgefiihrt
haben, legen Sie die ezKurs-Datenbasis an, indem Sie ezKurs einmal starten. Dafiir machen Sie einen
Doppelklick auf das ezKurs-Icon auf IThrem Desktop oder wéhlen vom Windaws-"Start"-Men( unter
"Programme" - "ezKurs" den entsprechenden Programmeintrag aus. Als erstes erscheint das Fenster
"Willkommen bei den ersten Schritten". Nachdem Sie mit Datenordner bestimmen... den
gewUlnschten Datenbankordner bestimmt haben wird mit Klick auf die Schaltflache Datenbasis
anlegen... die Datenbank in diesem Ordner erstellt. Wenn die daraufhin ablaufenden Datenbank-
Operationen beendet sind, kénnen Sie nach Eingabe der Stammdaten diese ersten Schritte nun mit
einem Klick auf die Schaltflache Fertigstellung nun vollenden und damit das Fenster schlieBen. Nun
wird ezKurs gestartet und Sie kdnnen bereits am Server damit arbeiten, wenn vorhanden die Lizenz
installieren - am besten direkt in den Datenbankordner - oder ezKurs gleich wieder beenden. (siehe
Lektion Erster Start - Einstellungen)

Variante 2 - Datenbasis auf den Server kopieren:

Dazu muss ezKurs auf irgendeinem Rechner installiert werden, entweder ein spaterer Arbeitsplatz-
Rechner oder ein temporar dazu verwendeter Rechner. Dann legen Sie dort die ezKurs-Datenbasis an,
indem Sie ezKurs einmal starten. Nachdem wie oben beschrieben die Datenbasis im angegebenen
Datenbankordner angelegt wurde, kdnnen Sie die erstellte Datenbasis auf einen beliebigen Ordner auf
den Server kopieren.
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Hinweis: Egal mit welcher dieser beiden Varianten die ezKurs-Datenbasis auf dem Server im
Datenbankordner erstellt wurde, zum Zugriff auf diesen Datenbankordner muss dieser Ordner nun mit
Schreibrechten freigegeben werden. Auf den Arbeitsplatzrechnern dann wird dieser freigegebene
Ordner jeweils als Netzlaufwerk verbunden und steht somit als Laufwerk zur Verfigung.

Arbeitsplatz-Installation

Voraussetzung ist, dass auf dem Server der Datenbankordner mit Schreibrechten freigegeben wurde
und auf dem Arbeitsplatzrechner dieser freigegebene Ordner als Netzlaufwerk verbunden ist.

Nachdem Sie die Serverinstallation von ezKurs durchgeflhrt haben, installieren Sie ezKurs nach der
bereits beschriebenen Installationsanweisung auf einem Arbeitsplatz. Nun starten Sie ezKurs, entweder
durch einen Doppelklick auf das ezKurs-Icon auf Ihrem Desktop oder vom Windows-"Start"-Mendi unter
"Programme" - "ezKurs" mit Klick auf den entsprechenden Programmeintrag. Als erstes erscheint das
Fenster "Willkommen bei den ersten Schritten". Nachdem Sie mit Datenordner bestimmen... den auf
dem Server existierenden Datenbankordner bestimmt haben andert sich die Schaltflache von
Datenbasis anlegen... in Datenbank 6ffnen.... Nach dem Offnen der Datenbank ist mit einem Klick
auf die Schaltflache Fertigstellung nun die Arbeitsplatz-Installation bereits beendet. Nun wird ezKurs
gestartet und die angegebene Datenbank auf dem Server gedéffnet.

Hinweis: Zu beachten ist, dass bei einer Netzwerk-Installation die Lizenzdatei (ezKurs.lic) - sofern
eine lizenzierte Version installiert wird - nicht nur auf dem Server, sondern auch auf allen
Arbeitsplatzen zur Verfligung stehen muss.

Deshalb wird die Lizenzdatei bei der ersten Installation auch im Datenbankordner abgelegt. Dann hat
jeder Arbeitsplatz automatisch Zugriff auf diese Lizenz und benétigt KEINE Lizenz-Installation auf dem
Arbeitsplatz mehr.

Terminal-Server-L&sung

ezKurs lauft auch problemlos auf einem Terminal-Server. Voraussetzung dazu ist eine ezKurs-
Netzwerklizenz.

Eine Terminal-Server-Losung ermoglicht Ihnen die Ausfiihrung eines Programms auf dem Server Uber
ein beliebiges im Intranet stehendes Terminal. Ein Terminal bezeichnet dabei eine Einheit aus Tastatur
und Bildschirm, die mit dem Server lediglich Bildschirminhalte und -anderungen sowie Tastatur und
Maus-Informationen austauscht.

Eine weitere interne Verarbeitung im PC erfolgt nicht, es werden wie beschrieben nur
Bildschirminformationen empfangen und Tasten- und Maus-Informationen an den Server gesendet. Auf
diese Weise kénnen beliebige Programme zentral auf einem Server ausgefiihrt werden.

Ein dhnliches Konzept wéare (iber eine Remotedesktop-Server-Lésung realisierbar. Hierzu wahlt man
sich Uber eine Remote-Software auf den Server und steuert diesen quasi aus der Ferne, als saBe man
davor.

Beide Lésungen haben den Vorteil der groBten Flexibilitdt und Unabhangigkeit. Der Nachteil liegt in den
fur den Aufbau dieser Infrastruktur verbundenen héheren Kosten flir Terminal-Server oder
Remotedesktop-Server-Lésung.

Hinweis: Diesen Nachteil kénnen Sie |leicht kompensieren, indem Sie keine eigene Infrastruktur
aufbauen, sondern unser ezSoftware-Hosting nutzen: ezKurs und Ihre Daten von Uberall verfligbar!
Fragen Sie uns einfach danach, und Sie erhalten ein individuelles Angebat eines eigenen Servers mit
Remotedesktop-Zugdngen.

Datenbankmigration Access-DB zu SQL-Server

Hinweis: Auch fiir eine SQL-Datenbank wird die Access-Datenbank bendétigt. Sie enthalt dann die
Verbindungsinformationen (Connection-Strings) der einzelnen Tabellen zur SQL-Datenbank.

Voraussetzung:
Microsoft SQL-Server ist installiert und konfiguriert. Eine Beschreibung dazu finden Sie auf unserer
Internetseite als PDF-Dokument SQL-Server-2008-Installation.pdf zum Download.

Auch eine ausflhrlichere Beschreibung zur nachfolgenden Datenbankmigration zu SQL-Server mitsamt
der Konfiguration flir den Netzwerkbetrieb finden Sie als PDF-Dokument im Internet: ezKurs-SQL-
Installation. pdf
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Schritt 1: Kartei 6ffnen )
1. Klicken Sie in ezKurs auf 'Datei' - 'Offnen..." .
2. Wahlen Sie hier die 'Standard'-Kartei aus und klicken Sie auf die Schaltflache Andern.

Schritt 2: SQL-Server aktivieren

Aktivieren Sie 'Microsoft SQL-Server' und tragen Sie die Verbindungsdaten ein:

1. Bei 'Servername / IP' tragen Sie den Computernamen Ihres Rechners und den Namen der
Datenbankinstanz getrennt durch einen Backslash ein, also IHR RECHNERNAME\SQLEXPRESS.
Beispiel: SQL-SERVER\EZSOFTWARESQL.

2. Anmeldename und Kennwort bleiben leer. Somit wird die Anmeldung {iber die Windows-
Authentifizierung durchgefuhrt.

3. Der Datenbankname ist bereits gefiillt und kann so stehen bleiben, aber auch geéndert werden,
wenn erforderlich.

Schritt 3: Verbindung testen

1. Nachdem die Verbindungsdaten eingetragen sind testen Sie die Verbindung zur SQL-Datenbank,
indem Sie auf Verbindung testen klicken.

2. Bei erfolgreicher Verbindung erscheinen nacheinander zwei Meldungen, die Sie beide mit OK
bestdtigen.

3. Nun wird die Schaltflache Access-DB nach SQL migrieren aktiv.

Schritt 4: Daten migrieren

1. Klicken Sie auf Access-DB nach SQL migrieren um die Umstellung auf SQL durchzufUhren.

2. Wahrend der Migration wird ein schwarzes DOS-Fenster geotffnet, welches sich nach Beendigung
wieder schlieft.

3. Dann werden die Daten selbst von der Access-Datenbank zum SQL-Server transferiert. Das wird in
einem Fortschrittsbalken angezeigt.

4. Dieser Vorgang dauert etwas und darf keinesfalls unterbrochen werden.

5. Fertig! Wenn der Fortschrittsbalken verschwindet ist die Datenbankmigration erfolgreich
abgeschlossen.

Migration einer bestehenden SQL-Server Datenbank

Schritt 1: ezKurs 2.8.2 installieren

Achtung: Nach der Installation ezKurs 2.8.2 nicht starten und Daten migrieren! Damit werden alle
Daten wieder in eine neue Access-Datenbank migriert.

Besser: Spater, wie bei Schritt 6 erldutert, eine neue gednderte ezKurs-Access-Datenbank erstellen.

Voraussetzung: (nach der ezKurs 2.8.2 Installation)

1. ezSQLMigration.batch in C:\Program Files (x86)\ezKurs\SQL-Migration

2. ezDatabase.exe in C:\Program Files (x86)\ezKurs\SQL-Migration

3. SQL-Scripte *.SQL in C:\Program Files (x86)\ezKurs\SQL-Migration\SQL _2.6.0
4. SQL-Scripte *.SQL in C:\Program Files (x86)\ezKurs\SQL-Migration\SQL_2.7.0
5. SQL-Scripte *.SQL in C:\Program Files (x86)\ezKurs\SQL-Migration\SQL 2.7.1

Schritt 2: Daten kopieren (am besten auf dem Server)

1. ezSQLMigration.batch kopieren nach C:\ezKurs\SQL-Migration

2. ezDatabase.exe kopieren nach C:\ezKurs\SQL-Migration

3. SQL-Scripte *.SQL kopieren nach C:\ezKurs\SQL-Migration\SQL

(Je nach vorher installierter ezKurs-Version vom Ordner SQL_2.6.0 oder vom Ordner SQL_2.7.0 oder
vom Ordner SQL_2.7.1)

Schritt 3: Batch-Datei bearbeiten

1. [SQL-Servername] mit dem richtigen SQL-Servernamen ersetzen

2. DatabaseName: kvvDatenSQL priifen und gegebenenfalls korrigieren
3. ezSQLMigration.batch umbenennen in ezSQLMigration.bat

Schritt 4: SQL-Datenbank migrieren
ezSQLMigration.bat laufen lassen zum Migrieren der SQL-Datenbank

Schritt 5: Auch die History-Tabelle migrieren
1. Batch-Datei bearbeiten: DatabaseName in kvvDatenSQL H andern
2. ezSQLMigration.bat laufen lassen zum Migrieren der SQL-Datenbank

Schritt 6: Geanderte ezKurs-Access-Datenbank erstellen

1. ezKurs 2.8.2 starten, dabei neue Datenordner bestimmen... und temporar einen neuen
Datenbank-Ordner festlegen

2. Hier nun eine neue Datenbasis anlegen... und pro forma die Stammdaten anlegen. Diese
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Datenbank wird spéater geldscht, also nicht benétigt!

3. Temporar eine neue Kartei "SQL-Migration" definieren: SQL-Server mit richtigem Servernamen und
Datenbanknamen, aber wieder ein anderer leerer Datenbankordner

4. Klick auf Verbindung testen

5. Klick auf DB anlegen

Schritt 7: Neue Datenbank verwenden

Wenn alles in Ordnung ist kann diese neue Access-Datenbank als Standard verwendet werden.

Also am besten von diesem neuen Datenbankordner in den bisherigen Datenbankordner verschieben
und die bisherige ezKurs-Access-Datenbank ersetzen.

Die bei Schritt 6 temporar geanderten Datenordner der Standard-Kartei wieder auf die bisherigen
Datenordner zuriicksetzen.

Jetzt kénnen die bei Schritt 6 temporar angelegten Datenordner und auch die tempordre Kartei "SQL-
Migration" wieder geléscht werden.

Erster Start - Einstellungen

Beim ersten Start von ezKurs 2.8.2 6ffnet sich das Fenster "Willkommen bei den ersten Schritten -
notwendig nur beim ersten Programmstart". Das Fenster besteht aus mehreren Schaltflachen, hinter
denen fir die Einrichtung von ezKurs 2.8.2 notwendige Funktionen stehen. Neben jeder Schaltflache
steht eine kurze Erklarung. Es sind immer die Schaltflachen aktiv, die noch nicht bedient wurden. Die
Schaltflachen sollten in der Reihenfolge von oben nach unten bedient werden.

r=4 Willkommen bei den ersten Schritten - notwendig nur beim ersten Programmstart! >

Hier kionnen Sie die ['aten vom Installationzordner frennen,
‘_‘_/ wenh Sie dies mochtern,

; Ordrer: c:hezkursh
Datenordner bestimmen...

fre Hier wird die Datenbasziz angeleagt, alzo die Datenbank,
Y :E i erztellt und geoffnet.

: Die Datenbank muzs noch erstellt werden
Datenbasis anlegen...

Y

é Hier konnen bereits einige Testdaten importiert werden,
P wenmn gewlinzcht,
Testdaten importierer
= Hier legen Sie lhre Stammdaten [eigene Anachiift] an.
AT
Stammdaten anlege
[ramit zind die ersten Schritte erledigt und das Programm
J wird gestartet,

Folgende Schaltflachen gibt es und so funktionieren sie:

Datenordner bestimmen...

Hier kénnen Sie die wichtigsten Ordner bestimmen. Diese sind Installationsordner, lokaler Datenordner,
Datenbankordner, Vorlagen-Basisordner und Dokumente-Basisordner. Es sind die zwei Moglichkeiten
"Windows-Standard" und "unsere Empfehlung" auswahlbar.

Die Einstellungen, die Sie in diesem Fenster vornehmen, kdnnen auch im Nachhinein noch geé&ndert
werden. Falls Sie also Ihre Eingaben im Programm andern méchten, klicken Sie im Meni
"Einstellungen" auf "Optionen". Dort werden alle Ordner aufgelistet und kdnnen verandert werden.
(Siehe Lektion Ordner-Definitionen im Kapitel Einstellungen)

Datenbasis anlegen...

Nun wird die Datenbasis (die bereits erwdhnten MS-Access-Datenbanken) angelegt oder bestimmt.
Beim ersten Start von ezKurs 2.8.2 wird in der Regel eine neue Datenbasis angelegt. Im Fenster
"Willkommen" stehen folgende Méglichkeiten zur Verfligung:

Datenbasis im angegebenen Datenbankordner neu anlegen:

Diese Moglichkeit ist beim ersten Arbeiten mit ezKurs 2.8.2 die sinnvollste. Im Datenbankordner, der
oben nochmal angezeigt wird, wird eine vollkommen neue, leere Datenbank angelegt.

Datenbasis von einer anderen Quelle kopieren:

Falls Sie schon eine ezKurs 2.8.2-Datenbasis haben, konnen Sie nun diese von einer Quelle in den
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angegebenen Datenbankordner kopieren.

Einen anderen Datenbankordner wahlen:

Falls Sie die Datenbasis in einem anderen Ordner als den angegebenen Datenbankorder haben, kdnnen
Sie hier nun diesen Ordner als Datenbankordner definieren. Dann wird die Datenbasis in diesem
Ordner geodffnet.

Testdaten importieren

Wenn Sie Testdaten importieren mochten, klicken Sie auf diese Schaltflache. Nachdem Sie diese Aktion
nochmals bestdtigt haben, werden dann automatisch Testdaten importiert.

Testdaten konnen auch noch hinterher importiert werden. Dies geht Uiber "Einstellungen" -
"Standardwerte laden".

Stammadaten anlegen...

Stammdaten sind die Daten des Lizenznehmers. Sie werden beispielsweise flir das richtige Beflillen von
datenbasierten Dokumentvoriagen benétigt. Das heif3t in diesem Fall, dass im Briefkopf automatisch
die eingegebenen Stammadaten als Absenderadresse genommen werden.

Die Stammdaten kénnen auch noch hinterher eingegeben werden. Dies geht aus dem Hauptmeni
"Personen" mit "Stammdaten...".

Fertigstellung

Mit Klick auf die Fertigstellen-Schaltfléche wird ezKurs 2.8.2 nun mit allen vorgenommenen
Einstellungen gedffnet. Ab jetzt wird das Fenster "Willkommen bei den ersten Schritten" nie mehr
gedffnet werden. Die Einstellungen, die Sie liber dieses Fenster vornehmen konnten, kénnen Sie aber
auch hinterher im Programm vornehmen. Viel SpaB bei der Arbeit mit ezKurs 2.8.2.

Karteien

Als 'Kartei' wird der Ordner bezeichnet, welcher die Datenbasis enthalt. Mit Hilfe von Karteien kénnen
Sie von einander getrennte verschiedene Datenbanken fiihren. Ein Beispiel dafiir ist die Trennung
wichtiger Geschéaftsdaten von Testdaten.

Welche Kartei Sie gerade gedffnet haben erkennen Sie an der Pfadangabe des Datenbankordners
rechts unten auf Ihrem Bildschirm in der Programmstatusleiste.

Hinweis: Die Daten der verschiedenen Karteien sind voéllig separat, kénnen nicht zusammen
durchsucht oder bearbeitet werden und auch eine Zusammenfihrung von Daten aus verschiedenen
Karteien ist bestenfalls teilweise lber die Export- und Importfunktion mdglich.

Wenn also zwischen fluktuierenden (schnell andernden) Daten eine unmittelbare Beziehung besteht,
wie z.B. zwischen Interessenten- und Kundendaten, dann bietet es sich unter Umsténden an, zur
Kategorisierung dieser Daten anstelle der Karteien die Adressarten zu benutzen. Nach Adressarten
kann gefiltert werden und die Liste der gefilterten Daten kann vielseitig genutzt werden.

Erstellen einer neuen Kartei

1. Klicken Sie auf den Menlipunkt "Neu" des HauptmenUlpunkts "Datei". Es 6ffnet sich der Dialog
"Neuen Datenbankordner wahlen", mit dessen Hilfe Sie den Ordner, welcher die neue Datenbasis
enthalten soll, im System auswéahlen kdnnen. Sie haben auch die Moglichkeit einen neuen Ordner
Uber diesen Dialog anzulegen, um diesen dann als Ordner fiir die neue Kartei zu nutzen.
Bestdtigen Sie Ihre Eingaben mit Klick auf die Schaltflache OK.

2. Im Dialog "Neue Kartei" gibt es folgende Felder:

Bezeichnung:

Hier geben Sie einen Namen fiir die neue Kartei ein.

Datenbankordner:

Hier wird der Ordner angezeigt, den Sie zuvor im Dialog "Neuen Datenbankordner wéhlen"
ausgewahlt haben. Sie haben die Mdglichkeit, wieder einen anderen Ordner zu wahlen, indem Sie
auf die kleine "Ordner"-Schaltflache hinter dem Feld "Datenbankordner" klicken.
Vorlagen-Basis:

Den Ordner, den Sie hier als Vorlagen-Basis festlegen, wird flir alle Vorlagenordner (Briefe, Excel,
Email, Berichte) bernommen werden. Mit der "Ordner"-Schaltflache hinter dem Feld kénnen Sie
den Vorlagen-Basisordner wahlen.

Dokumente-Basis:

Den Ordner, den Sie hier als Dokumente-Basis festlegen, wird flir alle Dokumente-Ordner
(Dokumente, Scans, Briefe, Excel, Emails) Gbernommen werden. Mit der "Ordner"-Schaltflache
hinter dem Feld kénnen Sie den Vorlagen-Basisordner wéahlen.

Hintergrundfarbe und Logo-Bilddatei:

Damit Sie sofort sehen kénnen, auf welcher Datenbank Sie arbeiten, kdnnen Sie jeder
Datenbank eine Farbe und ein Logo zuordnen. Zum Auswdhlen der Farbe doppelklicken Sie
einfach auf die kleine Farbanzeige hinter "Hintergrundfarbe". Um eine Bilddatei zu wé&hlen,
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klicken Sie auf die kleine Schaltflache hinter "Logo-Bilddatei".
Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit Klick auf die Schaltflache OK im Dialog "Neue Kartei".

3. Als nachstes 6ffnet sich das Fenster "Datenbasis anlegen...". Hier wird noch einmal der
Datenbankordner angezeigt. Als Option ist automatisch und richtig "Datenbasis im angegebenen
Datenbank-Ordner neu anlegen" aktiviert. Wenn Sie nun auf "Weiter" klicken, wird im Fenster
"Datenbank-Operationen" angezeigt, dass die neue Kartei angelegt wird.

4. Nach der Fertigstellung wird mit Schliessen des Fensters "Datenbank-Operationen" die neue
Kartei automatisch geéffnet. Erkennen kénnen Sie das an der Pfadangabe des Datenbankordners
rechts unten auf Ihrem Bildschirm in der Programmstatusleiste.

Offnen einer bestehenden Kartei

Kartei wiahlen... .4
M ame Ordner
p |Standard C:hezkurs
Testdaten d:ATestdaten
Server zhServer
Heu Andem Laozchen Offren Abbrechen

1. Klicken Sie auf den Meniipunkt "Offnen" des Hauptmeniipunkts "Datei". Es 6ffnet sich der Dialog
"Kartei wahlen" mit einer Liste aller bereits angelegten Karteien.

2. Wahlen Sie in der Liste diejenige Kartei aus, die Sie 6ffnen mdchten, und bestédtigen Sie mit Klick
auf die Schaltflache Offnen.

3. Diese Kartei ist nun bis zum Beenden von ezKurs gedffnet. Erkennen kdnnen Sie das wiederum
an der gednderten Pfadangabe des Datenbankordners rechts unten auf Ihrem Bildschirm in der
Programmstatusleiste.

Hinweis: Mit der Funktion "DB-Ordner wahlen" im Hauptmenipunkt "Einstellungen" definieren Sie,
welche Datenbank beim Starten von ezKurs zuerst verwendet, also gedéffnet wird. Diese Kartei wird
hier als 'Standard' angezeigt.

Update

Warum ist die Installation von Updates wichtig fiir Ihre Arbeit?

Updates enthalten immer Verbesserungen des Programms, angefangen von Fehlerkorrekturen iiber
kleine Verbesserungen zur Erh6hung des Benutzerkomforts bis hin zu groen Erweiterungen und neuen
Funktionalitaten. Oftmals sind Updates die Antwort auf Vorschlage unserer Kunden und beinhalten die
Umsetzung dieser Kunden-Anregungen und Wlnsche.

Wann ist ein Update kostenlos?

Haben Sie die Software gemietet, also einen laufenden Software-Mietvertrag, oder zu einer
gekauften Version einen Software-Servicevertrag flr Pflege und Support, dann ist jedes Update
kostenlos, auch jeder Wechsel zu einer neuen aktuellen Softwareversion.

Ansonsten, also bei einer gekauften Version OHNE laufenden Software-Servicevertrag, sind nur
Updates innerhalb dieser gekauften Version kostenlos. Dabei &ndert sich innerhalb der Version nur der
Buchstabe der letzten Stelle, z.B. von ezKurs 2.8.2a auf ezKurs 2.8.2b.

Durchfiihren eines Online-Updatechecks und Installation eines Updates

Wenn Sie herausfinden mochten, ob es eine neuere Version des Programms gibt als die, die Sie
installiert haben, flihren Sie einen Online-Updatecheck durch. Klicken Sie dazu im Meni "Hilfe" auf
"Online-Updatecheck". Es 6ffnet sich der Internetbrowser, und gleichzeitig Uberprift das System, ob
eine aktuellere Version zur Verfligung steht. Dann wird eine Internetseite angezeigt, aus der Sie eine
Update-Installation durchfiihren kénnen. Achten Sie bitte darauf, ob dieses Update flr Sie
kostenpflichtig ist oder nicht.

Bei der Installation eines Updates bleiben ihre eingegebenen Daten selbstverstandlich immer erhalten.
Dennoch ist es empfehlenswert, vor der Installation das aktuelle Installationsverzeichnis komplett zu
sichern und alle laufenden Anwendungen zu beenden.
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Mit Klick auf einen Downloadlink des Updatepakets laden Sie sich zunachst das Installationspaket vom
Internet auf Ihren Rechner. Dabei hdngt es von IThrem verwendeten Internetbrowser ab, ob der
Download sofort startet, oder ob Sie vorher gefragt werden und wahlen kénnen, wohin das
Installationspaket gespeichert werden soll.

Nach erfolgreichem Download der Datei starten Sie dann dieses Installationspaket, z.B. (iber den
Explorer, und folgen Sie den Anweisungen der Installation. Dabei sind die Voreinstellungen, z.B. fiir den
Installationsordner, in der Regel der empfohlene Weg.

Nun kénnen Sie ezKurs starten und kontrollieren, ob die Installation erfolgreich war. Dazu klicken Sie
im Men( "Hilfe" auf den Eintrag "Info". Im Titel des kleinen Info-Fensters sehen Sie die aktuelle
Versionsnummer des Programmes.

Hinweis: Zu beachten ist unbedingt, dass bei einer Netzwerk-Installation ein Update nicht nur auf dem
Server, sondern moglichst zeitgleich auch auf allen Arbeitsplatzen durchgefihrt wird!

Umsetzen bestehender Daten zur neuen Version

Haben Sie eine neue ezKurs-Version installiert, die auch eine neue Datenbank benétigt, dann wird beim
ersten Start der neuen Version automatisch eine Datenumsetzung der bestehenden Daten in das
Format der neuen Version durchgefiihrt, wenn Sie dies bestatigen.

Beim Erstellen der Datenbanken und Tabellen und Umsetzen der bestehenden Daten in das neue
Format wird der Fortschritt in einem Fenster angezeigt, welches nach Fertigstellung einfach
geschlossen werden kann.

Datenumzug auf einen neuen Rechner

Zum Umzug Threr ezKurs-Installation auf einen neuen Rechner installieren Sie zuerst die Testversion
vom Internet, dann kann alles andere (Lizenz und Daten) vom alten Rechner auf den neuen
umgezogen werden:

1. Zum Umzug dieser Daten missen Sie Ihre Lizenzdatei (ezKurs.lic) kopieren und auf dem neuen
Rechner installieren (Hilfe - Lizenz installieren).

2. Dann die ezKurs-Datenbasis (eine Access-Datenbank 'ezSoftware.mdb') vom Datenbankordner
des alten Rechners in den Datenbankordner des neuen Rechners kopieren. Der Datenbankordner
ist ein beliebiger Ordner, den Sie bei beim ersten Starten von ezKurs selbst bestimmen konnten
(siehe Lektion Erster Start - Einstellungen).

Empfohlen und vorgegeben wird C:\ezKurs - der Standard-Datenbankordner von Windows ist
allerdings "C:\ProgramData\ezKurs", das aus verschiedenen Grinden so aber nicht empfohlen
werden kann. Beispielsweise ist dieser Ordner in Windows versteckt und damit zunéachst
unsichtbar. Sie finden ihn also nicht im Explorer, wenn bei den Windows-Ordneroptionen
eingestellt ist, dass versteckte Dateien und Ordner nicht angezeigt werden sollen.

3. Wenn Sie eigene Vorlagen erstellt haben und diese weiter nutzen modchten, dann kopieren Sie
auch die Vorlagedateien vom Vorlageordner des alten Rechners in den Vorlageordner des neuen
Rechners.

4. Und wenn Sie auch Dokumente erstellt haben (z.B. Briefe) dann miissen auch die Dokumente
von den jeweiligen Dokumenteordner kopiert werden (siehe Lektion Ordner-Definitionen).

Eigentlich ganz einfach, aber Sie missen erstens wissen, wo alles ist (wo ist der Datenbankordner,
Vorlageordner und Dokumenteordner auf dem alten Rechner: siehe 'Einstellungen' - 'Optionen..." -
Reiter 'Ordner'), zweitens wohin das kopiert werden soll (wo ist der Datenbankordner, Vorlageordner
und Dokumenteordner auf dem neuen Rechner: wird von Ihnen beliebig festgelegt, siehe
'Einstellungen' - 'Optionen...' - Reiter 'Ordner' auf dem neuen Rechner), und drittens wie Sie Daten
kopieren konnen (liber den Explorer z.B.).

Bei Problemen oder Fragen dazu kénnen wir Innen gerne per Fernwartung helfen. Das ist dann aber
kostenpflichtig und nur per Hotline méglich (siehe Kapitel Kontaktméglichkeiten).

Kleiner Tipp: Wenn Sie die Hotline nicht anrufen kénnen oder modchten und Sie trotzdem unsere Hilfe

per Fernwartung oder Hotline-Telefon wiinschen, dann gibt es noch die Mdglichkeit, 60 Hotline-Minuten

zu kaufen: siehe unseren Online-Bestellschein bei 'Service': HOT01 - 60 Hotline-Minuten (1 Stunde) fir
120,00 Euro.

Lizenz auf neuen Rechner iibertragen

ezKurs bemerkt beim ersten Starten, dass dies jetzt ein neues System ist (Windows-Update, neuer
Benutzer, neuer Rechner) und fragt nun nach der Deaktivierung der alten Lizenz, damit das neue
System lizenziert werden kann.

Bitte folgen Sie einfach der Meldung und deaktivieren Sie die Lizenz Ihres bisherigen Systems, dann
wird diese frei fir das neue System.
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Einstellungen

Startmenii und Rollendefinitionen

Bis zu 20 der wichtigsten in ezKurs zur Verfligung stehenden Funktionen kdnnen auf einfachste Art und
Weise den einzelnen Schaltflachen des Startmen(is zugeordnet werden. Damit kann das Startmeni an
die individuellen Anforderungen angepasst werden.

T&s Startmend [t
a EN--S ri Rq!
Personen (alle] | Teillnehmer=n Kursliste E-Mails empfangen
& ® T o
Person anlegen Mitarbeiter=in Kurs anlegen Aktuelles
dda o —
ook, ] — o —
ey a I:a[-'b - —
Geburtstage Trainer*in Kurs-Portfolio Aufgaben
ke : o
22 . & o
Terminkalender Lieferant™in Rechnungsschreibung Einstellungen
= Fomn =
Zu 1] =)
Korrespondenz Partner®in Zahlungseingang Vorlagenverwaltung
[#] Merii beijedem Stat anzeigen &

&/ Um den Schaltfldchen bestimmte Funktionen zuzuordnen klicken Sie auf die kleine Symbol-
Schaltflache unten rechts. Dabei erscheint dann der Dialog mit einer Auflistung aller zur Verfligung
stehenden Funktionen.

Um eine bestimmte Funktion einer bestimmten Schaltflache des Startments zuzuordnen halten Sie die
gewlinschte Funktion mit der Maus fest (linker Mausklick auf die Funktion, ohne die Maustaste wieder
loszulassen) und verschieben diese Funktion auf die gewlinschte Schaltflache des Startmenus. Dort
lassen Sie die Maustaste wieder los, dann ist die Schaltflache mit der gewahlten Funktion belegt. Diese
Art der Mausbedienung nennt sich Ubrigens "Drag and Drop", was so viel hei3t wie "Ziehen und
Fallenlassen".
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5 )

&' Funktionen auswahlen... (Drag and Drop)
A Petzonen [alle] '== Kursliste e Ennahmen E‘; Neues Dokument
= )
3 Perzon anlegen E‘ Furs andsgen " Auznaben E Dokumentenlizte
| | - Famll . -
3 Perzon andem EL Furs andem " Gewinnemittung m E-Mails emplangen
Y - i =

Petzonen - Berichie Kurze - Banchte = Astikelliste Eotraspondanz
20 | [ A At £ o
]‘.“ Teilnehmerin - Kurssuche m. Autikel andegen D_. Drucklisten
a Mitarbeitertin Fours-Portfolio ﬁl utikel andem r e Export

LFY
25

., ] Trainet®in T einakmehste ?.il Antikelsuche Dutlaok-Abalsich
i. Ligferant e Iﬁ Autiragshste :— Aufgaben ﬂq- Einstelungen
12 Partrierin ﬁ Auftrag anlegen slede  Terminkalender ='-F-1 Worlagervenwaltung
]"" Behorde lﬁ Aufirag andern wheds  Termmliste M D stenzicherung
- - [ s | "

[Frei] ﬁ Auftr3ge - Berichte I Aktivitstenprobakoll "’j] Hilfe/Doku

[Fresi] ﬁ Auftragssuche ﬂ Aktuelles iE) Femwartung
3 Personensuche @ Rechrungsschieibung J Anruferlizte
i 'I ‘l Geburtstage ™ Zahlungseingang &;- Merkksten
aﬂ Stammdaten E-' Mahnung schreiben Chackliste

Schliezzen

Hinweis: Funktionen, die Ihnen nicht zur Verfligung stehen - entweder wegen eines fehlenden
Zusatzmoduls oder wegen fehlender Benutzerrechte - werden grau angezeigt.

& Tip: Mit einem rechten Mausklick auf die kleine Symbol-Schaltflache unten rechts wird das
Startmeni wieder in den Auslieferungszustand zuriick gesetzt, also alle Schaltflachen wieder mit den
urspriinglichen Funktionen belegt.

Anzeige der Termine
Die Belegung der Schaltflache mit dem Terminkalender oder der Terminliste kann mit rechtem
Mausklick zwischen Terminkalender und Terminliste hin- und hergeschaltet werden.

Rollendefinitionen

Eine der sehr interessanten Moglichkeiten in ezKurs ist die Rollendefinition, womit bis zu acht
verschiedene sogenannte Rollen frei definiert werden kénnen. Das kénnen zum Beispiel die Rollen
"Teilnehmer*in", "Mitarbeiter*in", "Trainer*in", "Lieferant*in", "Partner*in" und "Behdérde" sein, die so
auch vorgegeben sind.

Jeder Person kann dann eine oder mehrere dieser Rollen zugeordnet werden, wodurch diese Personen
dann sehr einfach (ber die entsprechende Schaltflache im Startmeni (bzw. aus der entsprechenden
Liste aus dem Hauptmenl "Personen” - "Rollen") ausgewdhlt werden kénnen.

Die funf Schaltfléchen der zweiten Spalte des Startmeniis sind mit den so definierten Rollen vorbelegt.
Dabei werden dann jeweils nur die Personen angezeigt, die dieser Rolle zugeordnet sind. Es ist also im
Prinzip ein vordefinierter Filter, der hier zur Anwendung kommt.
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Andern konnen Sie die Rollen aus dem Startmeni mit rechtem Mausklick auf einer dieser Schaltflachen

mit den Rollen oder auch (iber das Hauptmeni "Personen", Menlpunkt "Rollen" - "Definitionen...".
Dabei erscheint dann ein kleiner Dialog zur Benennung der bis zu acht verschiedenen Rollen.

Auch das Symbol, welches fir eine bestimmte Rolle und fiir eine Person mit dieser Rolle verwendet
werden soll, kann beliebig festgelegt werden. Dazu muss nur eine Symboldatei (*.ico) mit einem

W

“rﬁ Rollendefinitionen
Teilnehm

1. Ralle

i'.ﬂ 2. Raolle

Mitarbeil 3 Rale

1 4 Raolle

a’_ . Flolle

Trainer

6. Rolle

:F 7. Raolle

Lieferan S Rolle

e

Partner®in

|Teilnehmer"in

|Mitarbeiter*in

|Trainer*in

|Lieferant"in

|F'artner"in

|Behi:irde

0k | Abbrechen

Zahlungseingang

&

E-Mails e

Akctu

W
W
L W]

Aufg

£

Einstel

=

Vorlagenv

Dateinamen entsprechend der Rolle in den Ordner "Icons" abgelegt werden.
Beispiel: Fir die vorgegebenen Rollen "Teilnehmer*in", "Mitarbeiter*in", "Trainer*in", "Lieferant*in",

"Partner*in" und "Behdrde" existiert jeweils eine Symboldatei Teilnehmer_in.ico, Mitarbeiter_in.ico,

Trainer_in.ico, Lieferant_in.ico, Partner _in.ico und Behorde.ico.

Hinweis zu Karteien, Rollen, Adressarten

Wichtig ist, die Unterschiede zwischen Karteien, Rollen und Adressarten zu begreifen, um entscheiden
zu kénnen, wann Sie am besten eine neue Kartei anlegen, welche Rollen Sie definieren, und wo besser
Adressarten oder auch selbst definierte Zusatzfelder verwendet werden sollten.
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Karteien konnen beliebig viele angelegt werden. Eine Kartei ist eine eigenstéandige Datenbank.
Zwischen verschiedenen Karteien konnen Personen und andere Daten also nicht so ochne weiteres
ausgetauscht werden.

Rollen kdnnen maximal acht je Kartei definiert werden. Jeder Person kann keine, eine oder mehrere
dieser Rollen zugeordnet werden.

Adressarten kénnen beliebig viele definiert werden, aber nur maximal drei einer bestimmten Person
zugeordnet werden.

Interessant ist noch der Zusammenhang mit Zusatzfeldern, die zu den Personen eingerichtet werden
konnen. Dabei kann néamlich eingestellt werden, ob diese Zusatzfelder fiir alle Personen identisch sein
sollen, also egal welcher Rolle oder Kategorie diese Person zugeordnet ist. Oder ob es unterschiedliche
Zusatzfelder geben soll je nach Rolle oder je nach Kategorie. Mehr dazu finden Sie in der Lektion
Zusatzfelder 'Person'.

Listeneinstellungen

[2 Sie kénnen alle groBen Listen (z.B. die Personenliste) in ezKurs inhaltlich und optisch nach Ihren
Winschen gestalten. Alle Anderungen beziehen sich dabei immer auf die gerade geéffnete Liste. Den
Listeneinstellungsdialog erreichen Sie Uber die kleine Schaltflaiche unten rechts in jeder Liste. An einer
Liste kdnnen folgende Dinge veréndert werden:

Allgemeine Einstellungen

Die allgemeinen Listeneinstellungen erreichen Sie im Listeneinstellungsdialog mit der Auswabhl!
"Allgemeine und Farb-Einstellungen", und dort im ersten Reiter "Allgemein".

Hinweis: Diese Listeneinstellungen sowie die Farbeinstellungen kénnen bei den Einstellungen
Listeneinstellungen ganz allgemein vorgenommen werden und gelten dann fir alle Listen gleich.

Dann werden diese Einstellungen hier nur angezeigt und kénnen nicht veréndert werden. Erst wenn
das Hakchen bei "FUr diese Liste die Standardeinstellungen verwenden" entfernt wird kénnen die
Einstellungen hier verédndert werden und gelten dann hier abweichend von den Standardeinstellungen.

[2 Listeneinstellungen bt

Allgemeini | Zellenmarkiernungen | Farben

Bezeichnung |F'ersu:unListe

Fur dieze Liste die Standardeinstellungen venwenden

Darstellung | | [
Zeilenhihe =
O =
= M
Markierung |Die Zeile markieren und die aktive Zelle einrahmen -
Zellentooltips |nein w7 |
| [[] Datenzatz ziehen erlauben
i
Toolbar | O [
= = =
4 O

Abbrechen

Folgende Einstellungen kénnen Sie hier vornehmen:

Fiir diese Liste die Standardeinstellungen verwenden
Wenn diese Einstellung aktiv ist werden die Standardeinstellungen aus den Optionen verwendet und

Seite 17 von 138
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hier nur angezeigt. Erst wenn das Hakchen entfernt wird kénnen die nachfolgenden Einstellungen hier
veréndert werden und gelten dann so nur fir diese Liste.

Darstellung

Hier kénnen Sie unter anderem die optische Erscheinung der Liste bestimmen, also z.B. ob in
modernem flachen Stil, ob mit oder ohne Rahmen, ob die Liste mit Linien oder farbig sein soll.
AuBerdem bestimmen Sie hier die Héhe der Zeilen sowie das Aussehen der Markierung der aktiven
Zeile.

Filterbar

Mit Hilfe der Filterbar kann in den einzelnen Spalten der Tabelle gesucht werden (siehe Lektion Die
Filterbar). Hier kénnen Sie nun bestimmen, ob die Filterbar der Liste immer sofort angezeigt werden
soll oder nur bei Anforderung Uber die Toolbar.

Zellentooltips

Hier kénnen Sie Zellentooltips ein- und ausschalten und deren Ansicht gestalten. Zellentooltips sind an
den Mauszeiger gebunden. Sobald der Mauszeiger auf einem Feld in der Tabelle verweilt, wird durch
den Zellentooltip der Inhalt des Feldes angezeigt. Dies ist vor allem dann praktisch, wenn Sie den
Feldinhalt nicht vollsténdig lesen kdnnen und dazu die entsprechende Spalte nicht groBer ziehen
mochten.

Mehrfachauswahl erlauben

Die Mehrfachauswah! erlaubt das gleichzeitige Markieren mehrerer Datensatze der Liste, beispielsweise
um mehrere Datensdtze auf einmal zu |6schen oder flir Massenupdates. Wenn Sie diese Funktion
ausschalten, verhindern Sie, dass in einer Liste mehrere Datensdtze markiert werden kénnen.

Datensatz ziehen erlauben

Diese Mdoglichkeit ist nur gegeben, wenn (berhaupt Drag/Drop-Operationen unterstiitzt werden. Eine
Voraussetzung dafir ist das Vorhandensein einer Exportvorlage mit Thema "DragDrop", beispielsweise
die mitgelieferte VCard-Vorlage "DragDrop-Vorlage Person" (DragDrop VCard Person.vct). Diese
Exportvorlage wird dann beim Ziehen (Drag) eines Datensatzes aus der Liste verwendet und erstellt
daraus eine Exportdatei, die z.B. in eine andere ezSoftware-Anwendung gezogen und dort durch
Fallenlassen (Drop) importiert werden kann.

Scroll-Automatik einschalten

Die Scroll-Automatik bewirkt, dass beim Scrollen der Liste immer die aktuellen Datensatze angezeigt
werden. Die Liste "l&uft" sozusagen beim Runterziehen des Scrollbalkens bzw. beim Betatigen des
Scrollrades der Maus mit.

Toolbar

Die Toolbar setzt sich aus maximal 8 Bildchen zusammen, hinter welchen jeweils eine Funktionalitat
steckt. Alle 8 Icons sind hier in Form von 8 Kontrollkdstchen vertreten. Durch Anhaken des jeweiligen
Kastchens kénnen Sie bestimmen, welche Bildchen und damit welche Funktionalitat Sie unterhalb der
entsprechenden Liste angezeigt haben mdchten. StandardmaBig setzt sich die Toolbar aus den Bildchen
"alles Markieren", "Filterbar", "Filter entfernen", "Druckliste", "Standardbericht" und "Spaltenbreiten"
zusammen. Eine detaillierte Beschreibung der einzelnen Funktionalitdten mit dem passenden Bildchen
finden sie unter Die Toolbar.

Zeilenmarkierungen

Die Zeilenmarkierungen unterstitzen Sie bei der Gliederung Ihrer Daten und sind somit eine nitzliche
Arbeitshilfe. FUr alle Listen liefert ezKurs bereits einige Zeilenmarkierungen mit, so werden
beispielsweise alle am heutigen Tag gednderten oder neu hinzugefligten Datensétze hervorgehoben.
Zeilenmarkierungen definieren Sie im Listeneinstellungsdialog mit Auswahl "Allgemeine und Farb-
Einstellungen", und dort im Reiter "Zeilenmarkierungen". Das Aussehen der Zeilenmarkierungen (Farbe
und Schriftattribute) kdnnen Sie im Reiter "Farben" dieses Dialogs ebenfalls selbst bestimmen.

Erstellen einer Zeilenmarkierung

Zum Definieren einer Zeilenmarkierung ordnen Sie einem Feld Uber einen Operator einen bestimmten
Wert zu und legen die Farbe fest, die bei den Zeilen angezeigt werden soll, bei denen diese Bedingung
zutrifft. Als Felder stehen dabei alle Felder der Tabelle zur Verfligung, die der aktuellen Liste zugrunde
liegt, nicht nur die in der Liste Uber die definierten Spalten angezeigten Felder.

Folgende Werte stehen speziell bei Datumsfeldern zur Verfligung:
Wert Bedeutung Beispiel (Annahme: heute ist der 15.07.2023)
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Heute Das aktuelle Datum. Es werden alle Datensatze markiert, die im entsprechenden
Datumsfeld genau den heutigen Tag haben.

TagMonat Der aktuelle Tag und der Es werden alle Datensatze markiert, die im entsprechenden
aktuelle Monat, ohne Datumsfeld den 15ten Juli haben, egal in welchem Jahr.
Ricksicht auf das Jahr. Verwendung z.B. flir Geburtstage heute.

Monatlahr Der aktuelle Monat und Es werden alle Datensatze markiert, die im entsprechenden
das aktuelle Jahr, ohne Datumsfeld den Juli 2023 haben, egal welcher Tag.
Riicksicht auf den Tag. Verwendung zum Markieren des aktuellen Monats.

Tag Der aktuelle Tag, ohne Es werden alle Datensatze markiert, die im entsprechenden
Ricksicht auf Monat und Datumsfeld den 15ten haben. Wozu das gut sein soll weiss
Jahr. ich nicht, aber der Vollstandigkeit halber... :-)

Monat Der aktuelle Monat, ohne Es werden alle Datensatze markiert, die im entsprechenden
Ricksicht auf Tag und Datumsfeld den Juli haben. Verwendung z.B. fir
Jahr, Geburtstage in diesem Monat.

Jahr Das aktuelle Jahr, ohne Es werden alle Datensatze markiert, die im entsprechenden
Ricksicht auf Tag und Datumsfeld das Jahr 2023 haben. Verwendung zum
Monat. Markieren des aktuellen Jahres.

(egal) Alle Datumsfelder mit Nur in Verbindung mit dem Operator "!! (enthalt)": Es

irgendeinem Datum.

werden alle Datensatze markiert, die im entsprechenden
Datumsfeld irgendein Datum eingetragen haben. Entspricht
der Einstellung # (nicht gleich) (leer).

Folgende Werte stehen allgemein zur Verfligung:

Wert

Ja bzw. Nein

(leer)

eingegebener

Wert

Bedeutung

Macht nur Sinn bei Ja/Nein Feldern.

Wahlen Sie beispielsweise den Wert "Ja" zum entsprechenden Ja/Nein Feld, so sind
alle Datensatze markiert, die dieses Feld angehakt haben.

Funktioniert nur bei Textfeldern und Datumsfeldern.
Damit markieren Sie entweder alle Datensétze, die nichts enthalten (Operator "=
(gleich)") oder die irgendetwas enthalten (Operator "# (nicht gleich)").

Man muss sich nicht an die vorgegebenen Werte in der Liste halten, sondern kann

selbst Werte eingeben. Damit diese allerdings eine gliedernde Zeilenmarkierung
hervorrufen, braucht man Kenntnisse in der Programmierung. Da helfen wir gerne

weiter.

Ein Beispiel fiir einen nicht vorgegebenen Wert:

Es sollen in einer Liste mit Adressen/Personen alle diejenigen mit einer bestimmten
PLZ blau markiert sein. Dazu wahlen Sie das Feld "PLZ", als Operator "!! (enthalt)"
und tippen als Wert die PLZ ein, z.B. "71101". Als Farbe wahlen Sie dann noch

"B|aU".

Wenn Sie eine Zeilenmarkierung komplett [6schen m&chten, so markieren Sie den Feldnamen und
betétigen die "Entf"- Taste.

Die Darstellung einer Zeilenmarkierung bestimmen

Bevor Sie die Darstellung der Zeilenmarkierungen dndern sollten Sie wissen, dass die Notation der
Farben in HTML-Syntax erfolgt, also Hexadezimal codiert (eine Folge aus Buchstaben und Zahlen).
Damit kann jede Farbnuance genau ermittelt werden. Im Dialog fiir die Darstellung der
Zeilenmarkierung werden die Farben auch Uber diese HTML-Syntax angezeigt.

Wichtig zu wissen ist zudem, das der Dialog auch eine Vorschau bietet, womit die farbliche Gestaltung
der Zeilenmarkierung tberprift werden kann. Die Vorschau wird im entsprechenden Kastchen unter
der Uberschrift "Hintergrund" angezeigt. Hier wird die gewahlte Schriftfarbe auf der Hintergrundfarbe

dargestellt.

Um die Darstellung der Zeilenmarkierungen zu gestalten wahlen Sie im Listeneinstellungsdialog die

Auswahl "Allgemeine und Farb-Einstellungen" und klicken dort auf den Reiter "Farben".

» Die Bezeichnungen der Zeilenmarkierungen sind schon vorgegeben (z.B. "Zeile Highlight",
"Zeile Blau" usw.). Unter dieser Bezeichnung finden Sie die entsprechende Markierung in der
Drop-Down-Liste im Dialog fiir die Erstellung einer Zeilenmarkierung (siehe "Das Erstellen
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einer Zeilenmarkierung"). Auch die Farbe der Filterbar, sowie die verschiedenen Zeilenfarben
konnen Sie hier selbst gestalten.

» Um die Schriftfarbe zu andern klicken Sie zweimal mit der linken Maustaste in das
Eingabefeld unterhalb der Uberschrift "Schriftfarbe". Nun &ffnet sich ein Dialog. Dort wihlen
Sie Ihre Schriftfarbe durch Klick auf eines der Kastchen mit den Grundfarben, oder auf eine
der Farben in dem Farbauswahlkasten.

» Um die Hintergrundfarbe zu andern klicken Sie zweimal mit der linken Maustaste in das
Eingabefeld unterhalb der Uberschrift "Hintergrund". Nun 6ffnet sich ein Dialog. Dort wéhlen
Sie Ihre Hintergrundfarbe durch Klick auf eines der Kastchen mit den Grundfarben, oder auf
eine der Farben in dem Farbauswahlkasten.

Spaltendefinitionen

Alle Listen in ezKurs bieten Ihnen die Mdglichkeit selbst zu bestimmen welche Inhalte diese haben
sollen, also welche Daten in den Spalten angezeigt werden sollen.

Neben der inhaltlichen Gestaltung der Listen kénnen Sie auch die optische Gestaltung der Spalten
selbst bestimmen. Damit haben Sie ein wertvolles Arbeitsmittel, welches Sie bei der Organisation Ihrer
Daten unterstitzt.

Die Spaltendefinitionen erreichen Sie im Listeneinstellungsdialog mit der Auswahl "Dialog flr
Spaltendefinitionen". Hier definieren Sie sowohl! die inhaltliche wie auch die optische Gestaltung der
Liste.

Spalten hinzufiigen und I6schen

1. Offnen Sie den "Dialog fiir Spaltendefinitionen".

2. Wahlen Sie nun in der leeren Zeile unter "Feldname" das Feld aus, dass Sie als Spalte in der Liste
angezeigt haben méchten. Méchten Sie beispielsweise zu allen Adressen die E-Mail angezeigt
bekommen, wahlen Sie aus der Liste mit den verfiigbaren Feldern das Feld "EMAIL".

3. Wenn Sie nun das Eingabefeld fur den Feldnamen wieder verlassen, werden die Felder unter
"Titel", "Typ" und "Breite" automatisch ausgeftllt. Wenn Sie es wlinschen, @ndern Sie diese
vorgeschlagenen Einstellungen.

4. Mochten Sie eine Spalte |6schen, so klicken Sie in das entsprechende Feld unter "Feldname", so
dass das Feld blau markiert ist. Dann betédtigen Sie die "Entf"-Taste.

5. Um den Dialog fir Spaltendefinitionen zu verlassen und um alle Eingaben abzuspeichern, klicken
Sie auf die Schaltflache OK.

Die optische Gestaltung der Spalten

ezKurs liefert einige Gestaltungsmdglichkeiten fiir Spalten mit. Beispielsweise werden in der
Personenliste die Zelle mit dem Inhalt Land-PLZ blau eingeféarbt, wenn es sich um eine auslandische
PLZ handelt. Ein weiteres Beispiel ist, dass Sie durch die Spaltengestaltung alle Personen markieren
kdnnen, die in diesem Monat Geburtstag haben.

1. Offnen Sie den "Dialog fiir Spaltendefinitionen".

2. Um eine Spalte zu gestalten, sind die Felder unter "Farbe" und "wenn gleich", fiir Sie interessant.

3. Im Feld unter "Farbe" konnen Sie eine Zelle bzw. den Zelleninhalt einfarben. Dabei bedeutet z.B.
"Blau", dass der Zelleninhalt blau eingefarbt wird. "ZelleBlau" bedeutet, dass die Zelle selbst blau
eingefarbt wird und "Fett" bedeutet, dass der Zelleninhalt fett dargestellt wird.

4. Im Feld unter "wenn gleich" wird die Bedingung festgelegt, bei der die Spalte wie angegeben
gestaltet wird.

Folgende Bedingungen stehen dabei speziell bei Datumsfeldern zur Verfligung:

Bedingung Bedeutung Beispiel (Annahme: heute ist der 15.07.2023)
Heute Das aktuelle Datum. Es werden alle Zellen markiert, die im entsprechenden
Datumsfeld genau den heutigen Tag haben.

TagMonat Der aktuelle Tag und der Es werden alle Zellen markiert, die im entsprechenden
aktuelle Monat, ohne Datumsfeld den 15ten Juli haben, egal in welchem Jahr.
Riicksicht auf das Jahr. Verwendung z.B. fiir Geburtstage heute.

Monatlahr Der aktuelle Monat und das Es werden alle Zellen markiert, die im entsprechenden
aktuelle Jahr, ohne Datumsfeld den Juli 2023 haben, egal welcher Tag.
Riicksicht auf den Tag. Verwendung zum Markieren des aktuellen Monats.

Tag Der aktuelle Tag, ohne Es werden alle Zellen markiert, die im entsprechenden
Riicksicht auf Monat und Datumsfeld den 15ten haben. Wozu das gut sein soll

Jahr. weiss ich nicht, aber der Vollstandigkeit halber... :-)
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Monat Der aktuelle Monat, ohne Es werden alle Zellen markiert, die im entsprechenden
Riicksicht auf Tag und Jahr  Datumsfeld den Juli haben. Verwendung z.B. fir
Geburtstage in diesem Monat.

Jahr Das aktuelle Jahr, ohne Es werden alle Zellen markiert, die im entsprechenden
Riicksicht auf Tag und Datumsfeld das Jahr 2023 haben. Verwendung zum
Monat. Markieren des aktuellen Jahres.

Weitere Bedingungen zur Auswahl:
Bedingung Bedeutung

Ja bzw. Macht nur Sinn bei Ja/Nein Feldern.
Nein Wahlen Sie beispielsweise den Wert "Ja" zum entsprechenden Ja/Nein Feld, so sind
alle Zellen markiert, die dieses Feld angehakt haben.

(immer) Damit werden immer alle Zellen, also die komplette Spalte, in der entsprechenden
Farbe eingefarbt.

Sie kénnen auch selbst eine Bedingung eingeben. Folgende Operatoren stehen Ihnen dabei zur
Verfligung:

Operator Bedeutung

* Ein beliebiges Zeichen gefolgt von einem "*" markiert die Zellen, die dieses Zeichen nicht
oder mehrmals enthalten.
Beispiel: mit "ab*c" wird "ac", "abc" oder auch "abbcxy" markiert.

+ Ein beliebiges Zeichen gefolgt von einem "+" markiert die Zellen, die dieses Zeichen
mindestens einmal enthalten.
Beispiel: mit "ab+c" wird "abc" oder auch "abbcxy" markiert, nicht aber "ac".

A Ein "A" am Anfang eines Begriffs markiert die Zellen, die mit dem eingegebenen Begriff
anfangen.
Beispiel: mit "~abc" wird "abc" oder "abcxy" markiert, nicht aber "a", "ab" oder "xabc".

# Ein "#" vor einem beliebigen Zeichen markiert die Zellen, die nicht mit dem
eingegebenen Zeichen anfangen.
Beispiel: mit "#a" wird "bc" oder "xabc" markiert, nicht aber "a" oder "abc".

$ Ein "$" am Ende eines Begriffs markiert die Zellen, die mit dem eingegebenen Begriff
enden.
Beispiel: mit "abc$" wird "abc" oder "xabc" markiert, nicht aber "abcx".

[] Eine Liste von Zeichen. Markiert die Zellen, die eines der in der Liste enthaltenen Zeichen
enthalten.
Beispiel: mit "[ax]" wird "abc", "bcx" oder "abcxyz" markiert, nicht aber "bcyz".

Einstellungen exportieren

[ Mit einem rechten Mausklick auf die kleine Schaltflache unten rechts in jeder Liste erscheint ein
kleines Auswahlfenster mit diesen drei Moglichkeiten:

[2 Listeneinstellungen »

Auswahl

(%) Listeneinstelungen in eine Date exportierer

{2} Listeneinstellungen von einer D atei importieren

{2} Standard-Listeneinzstellungen wiederherstellen

0k Abbrechen

Damit kdnnen samtliche Einstellungen einer Liste in eine Datei exportiert werden, um die Einstellungen
z.B. auf einen anderen Rechner zu Ubertragen und dort wieder zu importieren.

AuBerdem kdénnen Sie mit einem Klick die mitgelieferten Standard-Listeneinstellungen
wiederherstellen.
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Hinweis: Das betrifft vor allem die Spaltendefinitionen, die in jedem Fall fiir jede Liste individuell sind!
Die Darstellung der Liste sowie die Farbeinstellungen kénnen bei den Einstellungen Listeneinstellungen
vorgenommen werden und gelten dann fiir alle Listen gleich.

Reitereinblendung

' Die Eingabemasken fiir Personen, Kurse und Auftrage kénnen bezliglich der Anzeige eines Reiters
direkt im ersten Eingabefenster gestaltet werden. Dies bedeutet beispielsweise, dass Sie sich in der
Personeneingabemaske neben den Adress- und Kontaktdaten des ersten Reiters "Personendaten" auch
z.B. die Liste mit den Kursen dieser Person anzeigen lassen kénnen.

Natrlich ist klar, dass die Anzeige eines Reiters im Eingabefenster ein etwa doppelt so groBes Fenster
fordert, als nur die Anzeige der Eingabefelder. Deshalb wird die Funktion erst dann aktiv, wenn das
Eingabefenster deutlich gréBer gestellt wird als die StandardgrdBe. Ist dies geschehen, so wird beim
wiederholten Offnen des Eingabefensters unten eine Schaltflache mit einem roten Pfeil » angezeigt.
Klicken Sie nun auf diese Schaltflache, so wird ein kleiner Dialog aktiv, mit dem Sie die Anzeige eines
gewlnschten Reiters im ersten Eingabefenster bewirken kénnen. Bei der Auswahl eines Reiters aus
dem Listenfeld des Dialog, wird dieser Reiter sofort in der freien Flache des Eingabefensters angezeigt.

Einstellungen zur Person

Aufbau der Eingabemaske

Die Personeneingabemaske kann individuell angepasst werden. Das bedeutet, Sie kénnen selbst
festlegen, welche Datengruppen wo auf der Eingabemaske erscheinen sollen.

Datengruppen sind zusammengehorende Daten, mit einem Rahmen versehen und bezeichnet. Zum
Beispiel beinhaltet die Datengruppe "Anrede und Anschrift" die Anrede, Name, Strasse, PLZ, Wohnort
und Briefanrede. Die Datengruppe "Kommunikation" beinhaltet Telefon- und Faxnummern sowie E-
Mail- und Web-Adresse.

Sie kdnnen nun selbst festlegen, welche Datengruppen in welcher Reihenfolge auf welchem der Reiter
der Eingabemaske platziert werden sollen.

So geht das:

1. Offnen Sie den Einstellungsdialog fiir die Personeneingabemaske bei "Personen" - "Einstellungen"
- "Aufbau der Eingabemaske...".

2. Die einzelnen Datengruppen sind hier reprasentiert durch jeweils so bezeichnete Rahmen, z.B.
"Anrede und Anschrift".

3. Um eine bestimmte Datengruppe zu verschieben halten Sie die Datengruppe mit der Maus fest
(linker Mausklick innerhalb des Rahmens dieser Datengruppe, ohne die Maustaste wieder
loszulassen).

. Verschieben Sie diese Datengruppe mit der Maus auf die gewlinschte Position.

. Dort lassen Sie die Maustaste wieder los, dann ist die Datengruppe dort platziert.

@3N

Anrede und Anschrift Matizen

R

Pegonliches

K.ontakt

Diese Art der Mausbedienung nennt sich "Drag and Drop", was so viel heiBt wie "Ziehen und
Fallenlassen".

Hinweis: Die verschobene Datengruppe féllt immer hinter die Datengruppe, auf der sie fallengelassen
wird. Das bedeutet, méchten Sie eine Datengruppe ganz oben platzieren, dann verschieben Sie diese
zuerst auf die erste dort bereits platzierte Datengruppe, damit fallt sie an die zweite Position. Dann
verschieben Sie die erste Datengruppe nach unten, damit rutscht Ihre zweitplatzierte Datengruppe
nach oben an die erste Position.
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Tip: FUr den individuellen Aufbau der Personeneingabemaske gibt es drei Vorschlage, fir kleine,
mittlere und groBe Bildschirme, also mit wenig, mehr oder vielen Daten.

Anzahl Rollen einer Person

Hier kdnnen Sie einstellen, wieviel Rollen eine Person haben darf oder haben soll. Dabei kdnnen Sie
festlegen, dass jede Person genau eine Rolle haben soll. Dann sind Personen chne Rollenzuordnung
nicht erlaubt und auch keine Personen mit mehreren Rollen.

Alternativ dazu kénnen Sie festlegen, ob auch Personen ohne zugeordnete Rolle moglich sein sollen
und ob auch mehrere Rollen zugeordnet sein kénnen.

Mehr zur Bedeutung der Rollen lesen Sie bitte in der Lektion Startmeni und Rollendefinitionen nach.

Zusatzfelder 'Person'

Falls Sie weitere Eingabefelder flr die Personen (Teilnehmer*innen, Mitarbeiter*innen, Trainer*innen,
Lieferant*innen oder Partner*innen) wiinschen, bietet Ihnen ezKurs 2.8.2 eine komfortable
Maoglichkeit, fiir die Personendaten bis zu 42 weitere Eingabefelder anzulegen, die dann fiir jeden
Datensatz einer Person zur Verfligung stehen.

Interessant ist noch, dass eingestellt werden kann, ob diese Zusatzfelder fiir alle Personen identisch
sein sollen, also egal welcher Rolle oder Kategorie diese Person zugeordnet ist. Oder ob es
unterschiedliche Zusatzfelder geben soll je nach Rolle oder je nach Kategorie.

Die Eingabefelder

Geben Sie beliebige Feldnamen ein. Das Eingabeformat kann leergelassen werden, dann kénnen
beliebige Eingaben in diesem Zusatzfeld getatigt werden. Oder Sie wahlen ein bestimmtes Format flr
die Eingaben, beispielsweise um nur Zahlen zuzulassen. Dabei haben Sie folgende Méglichkeiten:

Text erlaubt alle Eingaben

Zahl erlaubt nur Ganzzahlen

Betrag erlaubt Wahrungseingaben (Zahlen mit 2 Nachkommastellen und Tausender-
Trennpunkten)

Datum ermdglicht die Eingabe eines Datums

Ja/Nein ermdoglicht eine Auswahl Ja oder Nein lber ein Kontrollkastchen (Hékchen)

Liste ermdglicht die Auswahl vordefinierter Werte aus einer Auswahlliste

Lernliste ermdglicht die Auswahl vordefinierter Werte aus einer selbstlernenden Auswabhllisten

Pflichtfeld ermdglicht die Definition von Feldern, die zwingend eingegeben werden missen

Mit der Eingabe eines Semikolons (;) kann nach der Definition des Feldformats noch eine genauere
Beschreibung zum Eingabeformat angegeben werden. Folgende Angaben sind dabei mdglich:

Angabe der Lange Text z.B. Text;10 = 10-stelliges Eingabefeld
Zahl z.B. Zahl;3 = 3-stellige Zahl
Betrag z.B. Betrag;12 = insgesamt 12 Stellen
(1.000.000,00)
Angabe eines erklarenden nur bei z.B. Ja/Nein;bitte hier klicken
Textes Ja/Nein
Angabe des Listennamens Liste z.B. Liste;Hobby
Lernliste z.B. Lernliste;Hobby
Angabe als Pflichtfeld alle Formate z.B. Betrag; Pflichtfeld oder Datum; Pflichtfeld

Um eine Liste oder Lernliste mit vordefinierten Werten zu fillen 6ffnen Sie mit der Taste F5 in diesem
Eingabeformat-Feld die zu diesem Feld gehdrende Referenztabelle. Hier haben Sie dann die
Mdoglichkeit, neue Werte einzugeben oder bereits eingegebene Werte aus der Referenzliste zu andern
oder zu |dschen.

Durch die Angabe eines Listennamens haben Sie die Méglichkeit, beliebig viele unterschiedliche
Referenzlisten zu definieren und zu pflegen. Damit kdnnen Sie unterschiedlichen Zusatzfeldern
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verschiedene Listen, oder auch mehreren Zusatzfeldern Gber den gleichen Namen jeweils dieselbe
Auswahlliste zuordnen.

Referenzdaten zu Personen

Referenzdaten dienen zunéchst als Vorgaben zu verschiedenen Eingabefeldern, um die Eingabe zu
vereinfachen und auch zu vereinheitlichen.

In wenigen Féllen verbirgt sich hinter einem bestimmten Referenz-Datensatz zusatzlich zur reinen
Information noch eine weitere Funktionalitat.

Beispiel 'Anreden': Die Anreden werden auch noch als Vorgabe zum Fillen der Briefanrede verwendet.
Diese Briefanrede steht dann als Variable BANREDE in Vorlagen zur Verfligung.

Tip: Mit einem Doppelklick auf den entsprechenden Bezeichner vor dem Eingabefeld haben Sie direkt
aus den Eingabemasken einen Schnellzugriff auf die Referenztabellen. Einen derart aktiven Bezeichner
erkennen Sie daran, dass sich der Begriff blau einfarbt und unterstrichen wird, sobald Sie mit dem
Mauszeiger driiberfahren.

Arrede und Anschrift

Anrede Herr A

Mamé Vomame  |Schuster

|f'-.-'1it Doppelklick Referenzdaten Eingel::len.|

Beispiel: Ein Doppelklick auf den Bezeichner "Anrede" ¢ffnet sofort die Referenztabelle zur Eingabe
Ihrer Anreden.

Méchten Sie bestimmte Referenzdaten vereinheitlichen, dann kdnnen Sie liber eine Automatik
einstellen, dass im Eingabefeld eingegebene Texte nach einer Bestatigung oder auch sofort in der Liste
gespeichert werden und damit zur Auswah! zur Verfiigung stehen.

Zudem kann Uber diese Referenzautomatik eingestellt werden, dass das entsprechende Eingabefeld fiir
manuelle Eingaben gesperrt bleibt. Dann sind auch hier nur die in der Liste vorgegebenen Werte gliltig.

Referenzautomatik
{#) abgeschalet (O nach Bestatigung () zofort ) gespert

Bei den meisten der Referenzdaten sind zusdtzlich zu den vorgegebenen Werten auch direkt im
entsprechenden Eingabefeld beliebige andere Eingaben méglich. Nur bei einigen wenigen
Referenzdaten sind ausschlieBlich die in der Liste vorgegebenen Werte giiltig. Andere Werte kdnnen
dann Uberhaupt nicht direkt in das Eingabefeld eingegeben werden.

Die folgende Tabelle zeigt in einer Ubersicht die Referenzdaten zu Personen, und ob eine direkte
Eingabe im Eingabefeld méglich ist oder nicht.

Bezeichnung Eingabe moglich
Person |Adresskategorien Ja
Adressarten -
Anreden -
Titel Ja
Konfessionen -
Nationalitdten Ja
Familienstand -
Sprachen -
Berufe Ja
Beziehungen Ja
Notizvorlagen Ja
Sperrgriinde Ja

Die folgenden Referenzdaten sind nur per Schnellzugriff zu &ndern, also mit einem Doppelklick auf den
entsprechenden Bezeichner vor dem Eingabefeld, nicht aus dem Meni "Einstellungen" bei "Personen".
Auch hier wird in der Tabelle angegeben, ob eine direkte Eingabe im Eingabefeld mdglich ist oder nicht.

Bezeichnung|Eingabe moglich
Person |Berufsstatus Ja
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Telefonart Ja
E-Mail-Art Ja
Linkart Ja
Ausweisart Ja
Kreditkarte Ja

Weitere Einstellungen

Personenliste mit Details
Bei der Personenliste konnen unten bestimmte Details zur gerade markierten Person angezeigt werden.
Diese Anzeige der Details kann hier aktiviert oder deaktiviert werden.

Bei Anruf Person anzeigen

Haben Sie bei den Optionen den Anrufmonitor aktiviert (Gber ISDN oder TAPI), dann ist diese
Eigenschaft verfiigbar, ohne aktiviertem Anrufmonitor natiirlich nicht. Sie kénnen dann festlegen, ob
bei einem Anruf anhand der Telefonnummer (falls bekannt) versucht werden soll, die entsprechende
Person zu finden und diese dann gleich anzuzeigen.

Notiz bei gemerkter Person anzeigen
Hier kénnen Sie einstellen, dass bei einer gemerkten Person sofort eine vorhandene Notiz mit
angezeigt wird, sobald diese Person geotffnet wird.

Anderungen festhalten )
Mit dieser Einstellung legen Sie fest, ob bei jeder Anderung einer Person automatisch ein
Ereigniseintrag bei der Person mit den Anderungen erfolgen soll oder nicht.

Dokumentordner automatisch

Mdchten Sie immer fiir jede Person einen eigenen Ordner zur Ablage der Dokumente fiir den
Schriftverkehr, dann kdnnen Sie hier einstellen, dass dieser persénliche Dokumenteordner direkt beim
Anlegen einer neuen Person gleich mit erstellt wird. Dann muissen Sie diese Ordner nicht mehr flr
jeden neuen Datensatz selbst anlegen und zuordnen.

Letzter Kontakt setzen

Mit dieser Einstellung bestimmten Sie, bei welchen Ereignissen das Datum des letzten Kontaktes zur
entsprechenden Person aktuell gesetzt werden soll. Dabei stehen im Moment folgende Ereignisse zu
Verfligung: "bei Korrespondenz" - "bei erledigtem Termin" - "bei Ereigniseintrag” - "bei Telefonnotiz" -
"bei eingehendem Anruf" - "beim Offnen der Person" - "beim Schliessen der Person".

Einstellungen zur Kursverwaltung

Zusatzfelder 'Kurs'

Falls Sie weitere Eingabefelder flr die Kursdaten winschen, bietet Ihnen ezKurs 2.8.2 eine komfortable
Mdglichkeit, auch flr die Kursdaten bis zu 42 weitere Eingabefelder anzulegen, die dann flir jeden Kurs
zur Verfliigung stehen.

Die Eingabefelder

Geben Sie beliebige Feldnamen ein. Das Eingabeformat kann leergelassen werden, dann kénnen
beliebige Eingaben in diesem Zusatzfeld getatigt werden. Oder Sie wahlen ein bestimmtes Format flur
die Eingaben, beispielsweise um nur Zahlen zuzulassen. Dabei haben Sie folgende Moéglichkeiten:

Text erlaubt alle Eingaben

Zahl erlaubt nur Ganzzahlen

Betrag erlaubt Wahrungseingaben (Zahlen mit 2 Nachkommastellen und Tausender-
Trennpunkten)

Datum ermdglicht die Eingabe eines Datums

Ja/Nein ermdglicht eine Auswahl Ja oder Nein Uber ein Kontrollkastchen (Hékchen)
Liste ermdglicht die Auswahl vordefinierter Werte aus einer Auswabhlliste

Lernliste ermdglicht die Auswahl vordefinierter Werte aus einer selbstlernenden Auswahllisten
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Pflichtfeld ermdglicht die Definition von Feldern, die zwingend eingegeben werden miissen

Mit der Eingabe eines Semikolons (;) kann nach der Definition des Feldformats noch eine genauere
Beschreibung zum Eingabeformat angegeben werden. Folgende Angaben sind dabei méglich:

Angabe der Lange Text z.B. Text;10 = 10-stelliges Eingabefeld
Zahl z.B. Zahl;3 = 3-stellige Zahl
Betrag z.B. Betrag;12 = insgesamt 12 Stellen
(1.000.000,00)
Angabe eines erklarenden nur bei z.B. Ja/Nein;bitte hier klicken
Textes Ja/Nein
Angabe des Listennamens Liste z.B. Liste;Hobby
Lernliste z.B. Lernliste;Hobby
Angabe als Pflichtfeld alle Formate z.B. Betrag; Pflichtfeld oder Datum; Pflichtfeld

Um eine Liste oder Lernliste mit vordefinierten Werten zu flillen 6ffnen Sie mit der Taste F5 in diesem
Eingabeformat-Feld die zu diesem Feld gehdrende Referenztabelle. Hier haben Sie dann die
Mdglichkeit, neue Werte einzugeben oder bereits eingegebene Werte aus der Referenzliste zu andern
oder zu |dschen.

Durch die Angabe eines Listennamens haben Sie die Méglichkeit, beliebig viele unterschiedliche
Referenzlisten zu definieren und zu pflegen. Damit kénnen Sie unterschiedlichen Zusatzfeldern
verschiedene Listen, oder auch mehreren Zusatzfeldern (ber den gleichen Namen jeweils dieselbe
Auswahlliste zuordnen.

Referenzdaten zu Kursen

Auch bei den Kursdaten dienen die Referenzdaten zunachst als Vorgaben zu verschiedenen
Eingabefeldern, um die Eingabe zu vereinfachen und auch zu vereinheitlichen.

Tip: Mit einem Doppelklick auf den entsprechenden Bezeichner vor dem Eingabefeld haben Sie direkt
aus den Eingabemasken einen Schnellzugriff auf die Referenztabellen. Einen derart aktiven Bezeichner
erkennen Sie daran, dass sich der Begriff blau einfarbt und unterstrichen wird, sobald Sie mit dem
Mauszeiger driberfahren.

SQrachE |5pani$ch - ‘
Ervirztun |K||r -
|f'-.-'1it Doppelklick Referenzdaten eingeben.

| ARG [FPETTCTLT &1.1

Beispiel: Ein Doppelklick auf den Bezeichner "Sprache" 6ffnet sofort die Referenztabelle zur Eingabe
der moglichen Sprachen fiir einen Kurs.

Mdéchten Sie bestimmte Referenzdaten vereinheitlichen, dann kénnen Sie l(iber eine Automatik
einstellen, dass im Eingabefeld eingegebene Texte nach einer Bestdtigung oder auch sofort in der Liste
gespeichert werden und damit zur Auswah! zur Verfligung stehen.

Zudem kann Uber diese Referenzautomatik eingestellt werden, dass das entsprechende Eingabefeld fir
manuelle Eingaben gesperrt bleibt. Dann sind auch hier nur die in der Liste vorgegebenen Werte glltig.

Referenzautomatik
{#) abgeschalet (O nach Bestatigung () zofort ) gespert

Bei den meisten der Referenzdaten sind zusatzlich zu den vorgegebenen Werten auch direkt im
entsprechenden Eingabefeld beliebige andere Eingaben mdoglich. Nur bei einigen wenigen
Referenzdaten sind ausschlieBlich die in der Liste vorgegebenen Werte giiltig. Andere Werte kénnen
dann ldberhaupt nicht direkt in das Eingabefeld eingegeben werden.

Die folgende Tabelle zeigt in einer Ubersicht die Referenzdaten zu Portfolio und Kursdaten, und ob eine
direkte Eingabe im Eingabefeld mdglich ist oder nicht.

Bezeichnung|Eingabe maoglich
Kursdaten Sprache Ja
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Kursniveau -
Kurstyp Ja
Gruppe -
Bezeichnung Ja
Kursart -
Kurstage Ja
Raume Ja
Kursteilnahme |Status -
Preisangaben Ja
Infofelder Ja

Portfolio

I

Kurs-Portfolio

Das Portfolio beschreibt die Sammlung der angebotenen Kurse. Hier geben Sie also an, welche Art von
Kursen mit welchen Merkmalen angeboten wird. Diese Merkmale sind beispielsweise Sprache und
Niveau, die Dauer des Kurses und die Kursgebiihren, und méglicherweise auch schon mit welchem
Trainer und in welchem Raum der Kurs stattfinden wird. Das sind also noch nicht die konkreten Kurse
zu einem bestimmten Termin. Ein konkreter Kurs zu einem bestimmten Termin kann dann aus dem
Portfolio erstellt werden, so dass die Rahmenbedingungen wie eben Sprache und Niveau, Kursgebiihren
und Dauer und anderes bereits vorgegeben sind und nur der konkrete Termin eingetragen werden
Muss.

Beispiel: Ein Spanischkurs Niveau Al findet zwei mal statt, weil es zu viele Anmeldungen gibt. Dann
gibt es im Portfolio nur einen Kurs "Spanischkurs Niveau Al1" - aber als konkreter Kurs sind zwei
erstellt, aus demselben Portfolio aber mit unterschiedlichen Zeiten oder Lehrern oder Rdumen.

Und wenn es ein halbes Jahr spater dieselben zwei Kurse wieder gibt, dann werden aus demselben
Eintrag im Portfolio wieder zwei neue Kurse generiert. Das Portfolio bleibt dabei unverdndert.

T Details zurn Kurs Spanisch A1' - (Mr. 3) ™
Speache Spanigch - Miveau A1 -
LAT T Fours bl Grppe | Mamal -
Eounstied Spanizchkurs
Erzhezechnmung P\pﬂﬂs.'.h.-:ﬂ - |k Eoursait lhl -
Dhaues in Wochen .mi » Trainingseinheiten | 20
(ATEF =
Uhezeit von 1330 ¥3y + e (2130 (3| + [ Indeviduel |
Funzgebuhie W estete Presinfoimahone
Giundpreiz [ o 1
B abanial ZA50  |Con gusla rueeyva 41
Zuschigs 000 |Hachmeidegebiibe [15.00]
HAabatte 0,00 Pwiedesholenabatt [30,00)
- Fiabalt mlemer TN [20,00) |

A Auitrag erzhelen ¥ Barikainzug erauben

Haum .L-:IJH und Siber il [ Max. Telkhehmends | g

Trames"in

g
L4

!:lf 0k ._ Abbeechen
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Angabe der Kursgebiihren

Hier im Portfolio-Eintrag zu einem Kurs kénnen Sie bereits die Kursgebiihren angeben, die dann so im
Kurs selbst Ubernommen werden, dann also bereits vordefiniert sind. Dabei haben Sie mehrere
Mdoglichkeiten um den Grundpreis und etwaige Materialkosten wie ein Buch sowie Betrage fir
Zuschlége und Rabatte festzulegen.

1. Sie kdénnen im Betragsfeld flr Grundpreis, Material, Zuschldge und Rabatte jeweils einen Preis
angeben ohne beschreibenden Text dahinter. Dann wird dieser Betrag so im Kurs libernommen
und im Auftrag zu einer konkreten Kursanmeldung als einfache Position angegeben.

Beispiel: Grundpreis. Dieser wird dann ohne Text weitergegeben und schliesslich im Auftrag als
einfache Position angegeben, sofern dieser nicht im Kurs oder bei der Anmeldung erganzt wird.

2. Sie kdnnen dahinter einen beschreibenden Text angeben, beispielsweise beim Material den Titel
des Buches. Dieser Text wird dann ebenfalls im Kurs und bei jeder Kursteilnahme wie auch im
Auftrag zur Kursanmeldung in der ausfiihriicheren Position angegeben.

Beispiel: Material. Hier werden die Materialkosten, in diesem Fall ein Spanischbuch, unverandert
bis zum Auftrag durchgegeben.

3. Sie kénnen auch nur den beschreibenden Text angeben ohne Betrag davor. Dann steht bei einer
Kursanmeldung diese Angabe bei den GebUhren zur Verfligung und kann ausgewahlt werden.
Beispiel: Zuschlage. Die im Portfolio angegebenen Zuschlage sind im Kurs und bei der
Anmeldung verfiigbar. Da diese aber bei der Anmeldung nicht gewdahlt werden erscheint diese
Position nicht im Auftrag.

4. Und Sie kdnnen bei der Beschreibung in Klammern dahinter gleich einen Betrag mit angeben, der
dann bei einer Kursanmeldung gleich mit eingetragen wird, wenn diese Position ausgewahlt wird.
Beispiel: Zuschlage und Rabatte. Wéren die Zuschlége bei der Anmeldung gewéhlt worden
waren diese mit 15,00 Euro angezeigt und im Auftrag als Position berechnet worden.

5. Zuletzt konnen beim beschreibenden Text zu einer GeblUhr auch mehrere Zeilen angegeben
werden, jeweils mit oder ohne Betrag dahinter. Dann stehen bei einer Kursanmeldung mehrere
Angaben zur Verfligung, aus denen einer gewahlt werden kann. Das kann beispielweise zur
Angabe mehrerer Rabattstufen Sinn machen, von der dann bei Bedarf bei der Kursanmeldung
einer gewahlt werden kann.

Beispiel: Rabatte. Hier gibt es zwei mogliche Rabatte. Da in der Anmeldung der
Wiederholerrabatt gewdhlt wurde wird dieser berechnet und erscheint im Auftrag als
entsprechende Position.

Hier sehen Sie eine Abfolge der Kursgebiihren in Portfolio, Kurs, Teilnahme und schliesslich im Auftrag
mit den oben beschriebenen Variationen.

Furzgebiihren

Grundpreis 175,00
b aterial 28,600 |Con gusto nuewvo &1

Zuzchlage 0.00[  [Machmeldegebiihr [15,00]
.00

Rabatte 1 "Wiederholerabatt [30,00]
I—I Rabatt interner TH [20,00]

Auftiag erstellen B ankeinzug erlauben

Die Angaben der Kursgeblhren im Kurs-Portfolio als Vorgaben flir Kurse.

Furzgeblihren

Grundpreis | 1 ?E,E":l| | |

I aterial | 28,50‘ |D:un qusto Auewvo &1 |

Zuschlsge | n,un\ |Nachmeldegel:ui.jhr (15,00 |

Rabatte | 0.00] [wiederholerrabatt (30,00) E
T zum Portfolio Auftrag erstellen Bankeirzug erlauben

Die Angaben der KursgeblUhren im Kurs. Hier kénnten die Vorgaben flr den kankreten Kurs auch
geandert werden.
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Furzgebiihren

Grundpreis | T?E,UUH = | e
b aterial | 28,5EI| |D:|n guzta ueva A1 - | 5
Zuschlage | U,UUH - | e
Rabatte | 30.00] jwiederholerrabatt (30,00) |

Irsgezarnt 173.650|  Auftrag automatizch erstellen Bankeinzug?

Die Angabe der Kursgeblihren in einer Anmeldung (Kursteilnahme). Hier wird nur berechnet was
ausgewadhlt wird.

Ky | Artikel-Mr. Bezeichnung Betrag  MwSt  Anzahl
p | 292 Grundpreis F.urzgebiibr { 0,00 1
293/ M atenal Can qusto nuevo Al 28.50 0,00 1
294|Rabatte YWiederholerrabatt (20,00) -30,00 0,00 1

Die Kursgebiihren als Positionen im Auftrag zu dieser Anmeldung.

Weitere Einstellungen

Vorgabe Status

Hier kdnnen Sie den Status vorgeben, der bei einer neuen Kursteilnahme eingetragen werden soll,
unterschieden danach, ob noch freie Platze verfligbar sind (Status 'Bestatigt') oder der Kurs bereits
belegt ist (Status 'Warteliste') oder die Kursteilnahme storniert wurde.

Fahigkeiten
Hier legen Sie bis zu sechs Fahigkeiten fest, die im Unterricht vermittelt und spater geprift werden.
Diese Fahigkeiten kdnnen bei der Bewertung eines Teilnehmers benotet werden.

Anderungen festhalten )
Mit dieser Einstellung legen Sie fest, ob bei jeder Anderung eines Kurses automatisch ein
Ereigniseintrag beim Kurs mit den Anderungen erfolgen soll oder nicht.

Dokumentordner automatisch

Mdéchten Sie immer flr jeden Kurs einen eigenen Ordner zur Ablage der Dokumente fiir den
Schriftverkehr, dann kénnen Sie hier einstellen, dass dieser persdnliche Dokumenteordner direkt beim
Anlegen eines neuen Kurses gleich mit erstellt wird. Dann mussen Sie diese Ordner nicht mehr fir
jeden neuen Datensatz selbst anlegen und zuordnen.

Einstellungen zur Auftragsbearbeitung

Zusatzfelder 'Auftrag’

Falls Sie weitere Eingabefelder fiir die Auftragsdaten wiinschen, bietet Thnen ezKurs 2.8.2 eine
komfortable Moglichkeit, auch flr Auftragsdaten bis zu 42 weitere Eingabefelder anzulegen, die dann
fur jeden Auftrag zur Verfligung stehen.

Die Eingabefelder

Geben Sie beliebige Feldnamen ein. Das Eingabeformat kann leergelassen werden, dann kénnen
beliebige Eingaben in diesem Zusatzfeld getatigt werden. Oder Sie wahlen ein bestimmtes Format flr
die Eingaben, beispielsweise um nur Zahlen zuzulassen. Dabei haben Sie folgende Méglichkeiten:

Text erlaubt alle Eingaben
Zah! erlaubt nur Ganzzahlen
Betrag erlaubt Wéahrungseingaben (Zahlen mit 2 Nachkommastellen und Tausender-

Trennpunkten)



ezKurs 2.8.2 - Dokumentation Seite 30 von 138

Datum ermdglicht die Eingabe eines Datums

Ja/Nein ermdglicht eine Auswahl! Ja oder Nein lber ein Kontrollkdastchen (Hékchen)

Liste ermdglicht die Auswahl vordefinierter Werte aus einer Auswabhlliste

Lernliste ermaoglicht die Auswahl vordefinierter Werte aus einer selbstlernenden Auswahllisten

Pflichtfeld ermdglicht die Definition von Feldern, die zwingend eingegeben werden miissen

Mit der Eingabe eines Semikolons (;) kann nach der Definition des Feldformats noch eine genauere
Beschreibung zum Eingabeformat angegeben werden. Folgende Angaben sind dabei méglich:

Angabe der Lénge Text z.B. Text;10 = 10-stelliges Eingabefeld
Zahl z.B. Zahl;3 = 3-stellige Zahl
Betrag z.B. Betrag;12 = insgesamt 12 Stellen
(1.000.000,00)
Angabe eines erklarenden nur bei z.B. Ja/Nein;bitte hier klicken
Textes Ja/Nein
Angabe des Listennamens Liste z.B. Liste;Hobby
Lernliste z.B. Lernliste;Hobby
Angabe als Pflichtfeld alle Formate z.B. Betrag; Pflichtfeld oder Datum; Pflichtfeld

Um eine Liste oder Lernliste mit vordefinierten Werten zu flillen 6ffnen Sie mit der Taste F5 in diesem
Eingabeformat-Feld die zu diesem Feld gehdrende Referenztabelle. Hier haben Sie dann die
Maoglichkeit, neue Werte einzugeben oder bereits eingegebene Werte aus der Referenzliste zu andern
oder zu ldschen.

Durch die Angabe eines Listennamens haben Sie die Méglichkeit, beliebig viele unterschiedliche
Referenzlisten zu definieren und zu pflegen. Damit konnen Sie unterschiedlichen Zusatzfeldern
verschiedene Listen, oder auch mehreren Zusatzfeldern tGber den gleichen Namen jeweils dieselbe
Auswahlliste zuordnen.

Referenzdaten zu Auftragen

Wie bei den Personen und Kursdaten dienen auch bei den Auftragsdaten die Referenzdaten zunachst
als Vorgaben zu verschiedenen Eingabefeldern, um die Eingabe zu vereinfachen und auch zu
vereinheitlichen.

Tip: Mit einem Doppelklick auf den entsprechenden Bezeichner vor dem Eingabefeld haben Sie direkt
aus den Eingabemasken einen Schnellzugriff auf die Referenztabellen. Einen derart aktiven Bezeichner
erkennen Sie daran, dass sich der Begriff blau einfarbt und unterstrichen wird, sobald Sie mit dem
Mauszeiger drUberfahren.

.ﬁ.uftragsart |Km$ ~ |
7 Karlzruhe o |fr -
[Mit Doppelklick Referenzdaten eingeben.| - |

Beispiel: Ein Doppelklick auf den Bezeichner "Auftragsart" 6ffnet sofort die Referenztabelle zur
Eingabe der méglichen Auftragsarten zu einem Auftrag.

Mdéchten Sie bestimmte Referenzdaten vereinheitlichen, dann kénnen Sie liber eine Automatik
einstellen, dass im Eingabefeld eingegebene Texte nach einer Bestdtigung oder auch sofort in der Liste
gespeichert werden und damit zur Auswahl zur Verfligung stehen.

Zudem kann uber diese Referenzautomatik eingestellt werden, dass das entsprechende Eingabefeld fir
manuelle Eingaben gesperrt bleibt. Dann sind auch hier nur die in der Liste vorgegebenen Werte gliltig.

Referenzautomatik
(%) abgeschaltet (O nach Bestatigung (O3 sofart ) gespermt

Bei den meisten der Referenzdaten sind zusétzlich zu den vorgegebenen Werten auch direkt im
entsprechenden Eingabefeld beliebige andere Eingaben méglich. Nur bei einigen wenigen
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Referenzdaten sind ausschlieBlich die in der Liste vorgegebenen Werte giiltig. Andere Werte kdnnen
dann Uberhaupt nicht direkt in das Eingabefeld eingegeben werden.

Die folgenden Tabellen zeigen in einer Ubersicht die Referenzdaten zu Auftragsdaten sowie zu Artikeln,
Einnahmen und Ausgaben, und ob eine direkte Eingabe im Eingabefeld mdglich ist oder nicht.

Bezeichnung Eingabe moglich
Auftragsdaten |Auftragsarten Ja
Auftragsstatus -
Zahlungsbedingungen Ja
Notizvorlagen 'Auftrag’ Ja
Rabattgriinde Ja
Zahlweisen -
Stornogriinde Ja
Versandarten -
Artikel Produktgruppen -
UST-Satze -
Einheiten -
Notizvorlagen 'Artikel’ Ja
Einnahmen Auftragsarten Ja
Zahlweisen -
Notizvorlagen 'Einnahme' Ja
Ausgaben Ausgabearten -
Zahlweisen -
Notizvorlagen 'Ausgabe’ Ja

Weitere Einstellungen

DATEV-Online

Mit Aktivieren von DATEV-Online kdnnen zunachst zwei Ordner festgelegt werden als Basisordner fir
Belege zur Buchfiihrung und fiir die DATEV-Ausgabe. Dann werden automatisch beim Erfassen von
Belegen fur Einnahmen und Ausgaben diese in die entsprechenden Ordner kopiert, so dass diese sehr
einfach an jedem Monatsende zum Ubertragen nach DATEV gesammelt zur Verfligung stehen.

Auftragsnummer

Hier kann das Format der Auftragsnummer festgelegt werden. Das kann entsprechend des Schllissels
sein (Auftragsindex, nicht empfohlen) oder einfach eine fortlaufende Nummer. Oder auch eine
fortlaufende Nummer innerhalb des Jahres (Format jjjj-Ifdnr) oder innerhalb eines Monats (Format jjjj-
mm-Ifdnr).

Dazu kann die aktuelle Auftragsnummer angegeben werden. Damit kdnnen Sie erstens festlegen, mit
welcher Nummer begonnen wird - das muss ja nicht zwingend bei 1 anfangen. Zudem kann die
Auftragsnummer damit korrigiert, also zuriick gesetzt werden, falls eine Nummer durch einen falschen
Auftrag falschlicherweise vergeben wurde und wiederholt werden soll.

Rechnungsnummer

Ahnlich bei der Rechnungsnummer. Hier kann das Format der Rechnungsnummer festgelegt werden.
Das kann entsprechend der Auftragsnummer sein (also Rechnungsnummer = Auftragsnummer) oder
einfach eine fortlaufende Nummer. Oder auch eine fortlaufende Nummer innerhalb des Jahres (Format
jijj-Ifdnr) oder innerhalb eines Monats (Format jjjj-mm-Ifdnr).

Dazu kann auch hier die aktuelle Rechnungsnummer angegeben werden. Damit kénnen Sie festlegen,
mit welcher Nummer begonnen wird - das muss ja nicht zwingend bei 1 anfangen. Zudem kann die
Rechnungsnummer damit korrigiert, also zuriick gesetzt werden, falls eine Nummer durch eine falsche
Rechnungsstellung félschlicherweise vergeben wurde und wiederholt werden soll.

Positionen-Folge

Mit der Positionen-Folge legen Sie die Reihenfolge fest, in der die einzelnen Positionen eines Auftrags
auf der Rechnung erscheinen sollen. Das kann wie eingegeben sein, aber auch sortiert nach der
Artikelnummer, oder sortiert nach Produktgruppe oder alphabetisch nach der Artikelbeschreibung.

Zahlungsziel
Hier geben Sie das Zahlungsziel in Tagen ein. Das wird beim Schreiben einer Rechnung verwendet, um
das Falligkeitsdatum zu berechnen und auf der Rechnung angeben zu kénnen.
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Sperren wenn bezahlt
Mit dieser Einstellung legen Sie fest, dass ein bezahlter Auftrag nicht mehr weiter bearbeitet werden
darf. Ein bezahlter Auftrag wird beim Offnen also fiir weitere Eingaben und Anderungen gesperrt.

Restbetrag behandeln

Mit dem Restbetrag "verbuchen, wenn kleiner" entscheiden Sie, wie ein Auftrag verbucht wird wenn
dieser nicht komplett bezahlt wurde. Also was geschieht beim Verbuchen eines Zahlungseingangs mit
einem Restbetrag. Vorgegeben sind zwei Prozent, also wenn ein Restbetrag offen bleiben wirde, der
unter 2 Prozent liegt, dann wird der Auftrag trotzdem ohne Riickfrage als bezahlt verbucht. Ist der
Restbetrag hoher als diese 2 Prozent, dann wird gefragt, was mit dem Restbetrag geschehen soll.
Ahnlich der Wert bei "offen lassen, wenn gréBer". Hier legen Sie fest, ab welcher Héhe ohne weitere
Rlckfrage der Auftrag automatisch als nicht komplett bezahlt offen gelassen wird. Vorgegeben sind 10
Prozent, also wenn ein Restbetrag offen bleiben wprde, der liber diesen 10 Prozenz liegt, dann bleibt
der Auftrag ohne weitere Riickfrage offen und es wird nur der bezahite Teil als Einnahme verbucht.
Mit anderen Worten: bei allen Restbetragen zwischen den beiden hier angegebenen Werten wird
nachgefragt, ob der Auftrag trotz des Restbetrags verbucht werden soll. Bei "Ja" wird trotz Restbetrag
verbucht. Bei "Nein" bleibt der Restbetrag offen und kann angemahnt werden.

Nachkommastellen 'Artikelpreis’
Hier legen Sie fest, mit wieviel Nachkommastellen der Preis eines Artikels angegeben wird. Standard
sind natlrlich zwei Nachkommastellen.

Anderungen festhalten )
Mit dieser Einstellung legen Sie fest, ob bei jeder Anderung eines Auftrags automatisch ein
Ereigniseintrag beim Auftrag mit den Anderungen erfolgen soll oder nicht.

Optionen

3

Einstellungen

In ezKurs haben Sie die Moglichkeit, verschiedenste Programmeinstellungen (Optionen) vorzunehmen,
welche hier ndher erldutert werden.

Einstellungen zur Darstellung
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©; Optionen »

Farben Listen | “orgaben | Dokumente | Eommunikation Ordner | 4| »

Allgemeine Optionen zur Darstellung

Startfenster |Hauplfenster v |
Formulargrofe |'IEID‘Z el |
Schiiftar M5 Sans Serf |

Schriftgralkie 2,25 -

Fensterpositionierung
(% alle Fenster immer zentriet positionieren ) die Position jedes Fensters merken

{2} alle Fenster immer maximiert anzeigen {7 nach ‘Windows-Standard Uberlappend

Fenzterdarstellung

Listen in modermem flachen Sti Lizter immer mazimiert anzeigen
Listen mit B ahmen anzeigen die Filterbar immer gleich einblenden
Reiter in modermem lachen Sl [zonst klagsizch 3d)

Reitermarkierung:  ohne |T_eeres Blatt = | mitDaten |rot >

Logdatei

Logdatei zu jedem Programmsztart anlegen und speichern [zonst lozchen)

Konfigurationzdatei zur Speicherung der Einstellungen

|Hegi3tr_l,l | D-

(] Abbrechen

Allgemeine Optionen zur Darstellung

Startfenster
Hier kdnnen Sie einstellen, welches Fenster beim Starten von ezKurs gleich gedffnet werden soll. Dabei
stehen unter anderem folgende Mdglichkeiten zur Auswahl:

Hauptfenster: startet mit dem Hauptfenster OHNE irgend eine Liste

Personenliste: offnet beim Starten sofort die Personenliste

Kursliste: 6ffnet beim Starten sofort die Kursliste

Auftragsliste: 6ffnet beim Starten sofort die Auftragsliste

Terminkalender: offnet beim Starten sofort den Terminkalender

Terminliste: o6ffnet beim Starten sofort die Terminliste (empfohlen, wenn Sie intensiv und
taglich mit Terminen arbeiten)

» Aufgabenliste: 6ffnet beim Starten sofort die Aufgabenliste

v v vy v wvew

FormulargroBe

Hier kénnen Sie die GroRe der Fenster (Dialoge und Listen) festlegen. Das ist besonders hilfreich, wenn
Sie einen Bildschirm mit sehr hoher Auflosung verwenden, und Ihnen die Schrift in ezKurs deshalb sehr
klein vorkommt. Erhéhen Sie dann einfach die FormulargréBe, bis es Ihnen angenehm ist.

Schriftart und SchriftgroBBe

Hier kann bei Bedarf eine andere Schriftart und SchriftgroBe eingestellt werden. Beispielsweise dann,
wenn die verwendete SchriftgréBe zu der eingestellten FormulargrdBe nicht passt. Als Standard
voreingestellt ist die Schriftart 'MS Sans Serif' und SchriftgréBe '8,25".

Fensterpositionierung

Der Windows-Standard sieht vor, dass neue Fenster immer etwas verschoben Uberlappend gedffnet
werden. Das hat den Vorteil, dass die Fenster sich gegenseitig mdéglichst wenig verdecken. Nachteil:

Seite 33 von 138
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Man weiB nie, wo sich ein Fenster 6ffnen wird. Deshalb gibt es in ezKurs weitere alternative
Einstellungsmoglichkeiten:

b alle Fenster immer zentriert positionieren. Nachteil: Fenster kdnnen sich gegenseitig
verdecken. Trotzdem die empfohlene Einstellung.

b die Position jedes Fensters merken. Jedes Fenster wird so gedffnet, wie es zuvor geschlossen
wurde.

b alle Fenster immer maximiert anzeigen. Jedes Fenster wird maximiert angezeigt, also lber
den ganzen Desktop gelegt.

» nach Windows-Standard Gberlappend

Fensterdarstellung

¢ Listen in modernem flachen Stil
Hier kénnen Sie das Erscheinungsbild der Listen einstellen (klassisch dreidimensional oder
flach). Vorgegeben und empfohlen ist iiberall das modernere flache Design.

» Listen immer maximiert anzeigen
Damit Listen moglichst viele Datensatze anzeigen kdnnen, gibt es hier die Moglichkeit (das
wird auch empfohlen), Listen immer maximiert anzuzeigen. Wenn dies nicht markiert wird,
dann merkt sich ezKurs die Position und GréBe jeder Liste und 6ffnet jede Liste so, wie sie
zuvor geschlossen wurde.

¢ Listen mit Rahmen anzeigen
Listen werden mit einem Rahmen angezeigt, der hier aber auch ausgeblendet werden kann.
Vorgegeben und empfohlen ist die Darstellung mit Rahmen.

¢ die Filterbar immer gleich einblenden
Das betrifft nur die Listen. Diese haben eine Filterbar zum Filtern der Liste, die bei Bedarf
eingeblendet werden kann. Soll diese Filterbar beim Offnen der Liste sofort eingeblendet sein
kann dies hier so eingestellt werden.

b Reiter in modernem flachen Stil
Viele Dialoge in ezKurs bestehen aus sogenannten Reitern, hinter denen sich weitere
Eingabemoglichkeiten oder Listen verstecken (so auch dieser Optionen-Dialog). Hier kdnnen
Sie das Erscheinungsbild dieser Reiter einstellen (klassisch dreidimensional oder flach).

* Reitermarkierung
Bei Reitern, hinter denen sich wiederum Dateneingaben in Listenform verbergen (z.B.
Termine oder Dokumente), kann durch eine Markierung kenntlich gemacht werden, ob Daten
vorhanden sind oder nicht. Fur diese Markierung sind hier Einstellungsmoglichkeiten mit
verschiedenen Farben vorhanden.

Logdatei

Logdatei zu jedem Programmstart

Bei jedem Programmstart wird eine Logdatei geschrieben, die dann normalerweise beim nachsten Start
wieder uberschrieben wird. Es wird also immer nur der jeweils aktuelle Programmverlauf protokolliert.
Aktivieren Sie diese Einstellung, dann wird flr jeden Programmstart eine eigene Logdatei geschrieben,
die dann gespeichert wird. Sie haben dann also flir jeden Programmverlauf eine Logdatei (Protokoll),
die auch spater noch angeschaut werden kann.

Konfigurationsdatei zur Speicherung der Einstellungen

Die Einstellungen kénnen optional nicht mehr in der Registry, sondern in einer wahlbaren
Konfigurationsdatei gespeichert werden.
Vorteile:

1. diese Datei kann kopiert werden, also kénnen Einstellungen bei Rechnerwechsel mitgenommen
werden.

2. die Konfigurationsdatei 18sst sich je Kartei wéhlen, also gehen dann auch unterschiedliche
Einstellungen je Kartei.

3. die Konfigurationsdatei kann auch auf dem Server liegen, so dass alle Arbeitsplatze dieselben
Einstellungen verwenden kénnen.

Hier wird nun festgelegt, welche Kanfigurationsdatei hier verwendet werden soll.

Farbeinstellungen

Hier kénnen Sie einige Farben - Hintergrund-Farbverlaufe - fir diverse Fenster und Dialoge festlegen.
Dabei kdnnen Sie fiir das Startmen(, flr Listen, Reiterdialoge und andere Dialoge jeweils
unterschiedliche Farbverldufe definieren.
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©; Optionen »
Allgemein Farbeni | Listen | “orgaben | Dokumente | Kommurikation Ordner | 4| »
Farbeinstellungen
Desktop-Hintergund: I:IX Listen-Hintergrund: FaFars
Hi - FIFaFa
Farbiges Farbverlaute Feametsarerging
Startmenil andere Fenster R ahmen-Beschriftunag: -
Lizten Reiter-Dialoge andere Dialoge
|DI2EEIED | |DEEEIED \ |DI2EEIED | ‘DEEBFEI |
R ahmen
R ahmen
1 3
SEAFFF | |saaFFF \ |EIBAFFF | ‘DEEBFEI |
Yorschlage: blau ariin rok arange pink. viu:ulel}_
Ml vinolv | winsibe | weEBi meslili
beige dezent hell araLl de;n_ent hell
(] Abbrechen

Desktop-Hintergrund
Die hier eingestellte Farbe wird als Hintergrundfarbe der ganzen Anwendung verwendet, wenn bei der
gedffneten Kartei keine eigene Hintergrundfarbe definiert ist.

Listen-Hintergrund
Diese Farbe wird als Hintergrundfarbe einer Liste verwendet, wie beispielsweise der Personenliste. Eine
Vorschau zum Ergebnis wird hier im Kasten "Listen" angezeigt.

Rahmen-Hintergrund und Rahmen-Beschriftung

Mit diesen beiden Einstellungen bestimmen Sie die Farben - Beschriftung und Hintergrund - der in
Eingabefenstern verwendeten Rahmen zur Gruppierung von Daten. Eine Vorschau zum Ergebnis wird
hier im Kasten "andere Dialoge" mit den beiden Rahmen angezeigt.

Farbiges Startmenii
Ist diese Einstellung aktiviert, dann kénnen Sie einen Farbverlauf fiir das Startmeni definieren.
Deaktiviert wird das StartmenU in grau angezeigt.

Farbverldufe andere Fenster
Ist diese Einstellung aktiviert, dann kénnen Sie jeweils einen Farbverlauf fur Listen, Reiterdialoge und
andere Dialoge definieren. Deaktiviert werden alle Fenster in derselben Farbe angezeigt.

Farbvorschlage

blau: alle Fenster in einem hellen Blau mit dezentem Farbverlauf.
griin: alle Fenster in einem hellen Griin mit dezentem Farbverlauf.

rot: alle Fenster in einem hellen Rot mit dezentem Farbverlauf.
orange: alle Fenster in einem hellen Orange mit dezentem Farbverlauf.
pink: alle Fenster in einem hellen Pink mit dezentem Farbverlauf.
violett: alle Fenster in einem hellen Violett mit dezentem Farbverlauf.

v v v v wvew
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win.blau: alle Fenster in einem Blauton, entspricht dem Windows-Farbschema "Blau".
win.oliv: alle Fenster in einem Olivton, entspricht dem Windows-Farbschema "Olivgrin".
win.silber: alle Fenster in Silber (hellgrau), entspricht dem Windows-Farbschema "Silber".
schwarz: alle Fenster in einem Schwarzton mit Farbverlauf von Grau nach Schwarz.
ezSoftw.: alle Fenster mit einem Farbverlauf in ezSoftware-Firmenfarbe.

bunt: alle Fenster mit individuellem Farbverlauf, sehr bunt.

beige/dezent/hell: alle Fenster in Beige (Windows98-Standard).

grau/dezent/hell: alle Fenster in Grau (WindowsXP-Standard).

v v v v v v wvw

Fir individuelle Farbeinstellungen gilt, dass mit einem Doppelklick im entsprechenden Eingabefeld oben
oder unten der Standard-Dialog von Windows zur Farbauswahl! erscheint, damit Sie die Farbe einfacher
wédhlen kdnnen. Die Notation der Farbe erfolgt in HTML-Syntax, also Hexadezimal codiert. Der
Farbverlauf der gewahlten Farben wird im entsprechenden Kasten dargestellt, womit Sie eine
Vorausschau auf das Ergebnis haben.

Listeneinstellungen

Hier werden die allgemein gliltigen Listeneinstellungen sowie Farbdefinitionen vorgenommen, die fur
jede Liste gelten, bei der keine eigenen abweichenden Listeneinstellungen festgelegt wurden.

©; Optionen »

Allgemein | Farben Listeni | “orgaben | Dokumente | Kommunikation Ordner | 4| »

Lizteneinstellungen

Darstellung Zeilenhihe Lniedrig - Zeillentarben abwechseind
[] Zeilenlinien anzeigen Spaltenlinien anzeigen
mit Zeilenfarben mit Zellenfarben

Markierung |Die Zeile markieren und die aktive Zelle einrahmen ¥

Zellentoaltips !nein - | kehifachauzmahl Scroll-Automatik
Toolbar allez M arkieren [] Zeilentarben Filterbar

Filter entfernen Diruckliste Standard-Bericht

Spaltenbreiten [] Grundeinztellung
Zeilenfarben

Schrftftarbe  Hintergrund aktive Zelle

Filterbar EO05050 FEEEEE FEFEFE
Zeilentarben 1. Zeile 000000 FFFFFF
Zeilentarben 2. Zeile 000000 FOFOFO
markierte Zeilen Q00000 CADDFE Attribute
Zeile Highlight G000FF DFDFFF Fett [ Kursiv
Zeilz Blau OO0OFF FFFFFF [ Fett [ Kursiv
Zeile Aot CCO000 FFFFFF Fett [ Kursiv
Zeile Gelb Fett [ Kursiv
Zeile Griin 00AB00 FFFFFF Fett [ Eursiv
Zeile Hellgrau 939399 FFFFFF [ Fett [ Kursiv
Zeile "Merker" 300030 oooooo [ Fett [ Kursiv

(] Abbrechen

Listeneinstellungen

Darstellung

Hier kbnnen Sie unter anderem die optische Erscheinung der Liste bestimmen, also z.B. ob in
modernem flachen Stil, ob mit oder ohne Rahmen, ob die Liste mit Linien oder farbig sein soll.
AuBerdem bestimmen Sie hier die Héhe der Zeilen sowie das Aussehen der Markierung der aktiven
Zeile.
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Zellentooltips

Hier konnen Sie Zellentooltips ein- und ausschalten und deren Ansicht gestalten. Zellentooltips sind an
den Mauszeiger gebunden. Sobald der Mauszeiger auf einem Feld in der Tabelle verweilt, wird durch
den Zellentooltip der Inhalt des Feldes angezeigt. Dies ist vor allem dann praktisch, wenn Sie den
Feldinhalt nicht vollstandig lesen kdnnen und dazu die entsprechende Spalte nicht groBer ziehen
mochten.

Mehrfachauswahl

Die Mehrfachauswahl! erlaubt das gleichzeitige Markieren mehrerer Datensétze der Liste, beispielsweise
um mehrere Datenséatze auf einmal zu |6schen oder flir Massenupdates. Wenn Sie diese Funktion
ausschalten, verhindern Sie, dass in einer Liste mehrere Datensatze markiert werden kénnen.

Scroll-Automatik

Die Scroll-Automatik bewirkt, dass beim Scrollen der Liste immer die aktuellen Datensatze angezeigt
werden. Die Liste "lauft" sozusagen beim Runterziehen des Scrollbalkens bzw. beim Betatigen des
Scrollrades der Maus mit.

Toolbar

Die Toolbar setzt sich aus maximal 8 Bildchen zusammen, hinter welchen jeweils eine Funktionalitat
steckt. Alle 8 Icons sind hier in Form van 8 Kontrollkdstchen vertreten. Durch Anhaken des jeweiligen
Kastchens kénnen Sie bestimmen, welche Bildchen und damit welche Funktionalitdt Sie unterhalb der
entsprechenden Liste angezeigt haben moéchten. StandardmaBig setzt sich die Toolbar aus den Bildchen
"alles Markieren", "Filterbar", "Filter entfernen", "Druckliste", "Standardbericht" und "Spaltenbreiten"”
zusammen. Eine detaillierte Beschreibung der einzelnen Funktionalitdten mit dem passenden Bildchen
finden sie unter Die Toolbar.

Zeilenfarben

Filterbar
Hier legen Sie flr die Filterbar - das ist die oberste Zeile einer Liste, wenn nicht ausgeblendet - die
Schrift- und Hintergrundfarbe fest sowie den Hintergrund der gerade aktiven Zelle.

Zeilenfarben 1. und 2. Zeile

Hier legen Sie fir die Zeilen einer Liste die Schrift- und Hintergrundfarbe fest. Empfohlen und
vorgegeben ist, die Liste mit sich abwechselnden Zeilenfarben zu gestalten. Deshalb kénnen hier
unterschiedliche Farben fir die 1. udn 2. Zeile angegeben werden.

markierte Zeilen

Mit dieser Farbdefinition wird die gerade aktive markierte Zeile farblich hervorgehoben und damit
besser sichtbar gemacht. Auch wenn Sie mehrere Zeilen markieren werden diese in dieser Farbe
abgezeigt.

Zeile Highlight ... Zeile "Merker"

Diese 7 Farbdefinitionen haben zusé&tzlich zu Schrift- und Hintergrundfarbe noch die beiden Attribute
"Fett" und "Kursiv", die jeweils bestimmt werden kdénnen.

Verwendet werden kdnnen diese Farbdefinitionen dann bei den einzelnen Listen mit den
Zeilenmarkierungen. Dabei kénnen Sie flr bestimmte Bedingungen eine besondere Farbe festlegen,
damit die Zeilen, auf die diese Bedingung zutrifft, farblich entsprechend gekennzeichnet werdeb.

Standardwerte und Vorgaben
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Landereinstellungen

Landeskennzeichen

Geben Sie hier das Kennzeichen Ihres Landes ein, z.B. 'DE' fiir Deutschland, 'AT' fiir Osterreich, 'CH' fiir
die Schweiz oder etwas beliebig anderes. Dieser Wert wird als Vorgabe beim Anlegen einer neuen
Adresse verwendet. Zur Auswahl angezeigt werden alle in der Landerliste aktivierten, also nicht zur
Auswahl ausgeblendeten Lander.

Konfession, Nationalitdt und Sprache
Ahnlich wie beim Landeskennzeichen konnen Sie hier festlegen, ob und welche Standardwerte fir
Konfession, Nationalitat und Sprache beim Anlegen einer neuen Adresse angewendet werden sollen.

Standardwahrung

Geben Sie hier die Standardwdhrung ein, mit der in ezKurs gearbeitet werden soll. Das hat vor allem
Auswirkungen auf die Wahrung, die bei den Summenberechnungen zuerst angezeigt wird. Zur Auswahl
angezeigt werden alle Wahrungen der in der Landerliste aktivierten, also nicht zur Auswabhl
ausgeblendeten Lander.

USt.Satz in % (VAT)
Hier kann der aktuell gliltige Mehrwertsteuersatz eingetragen, die moglicherweise an verschiedenen
Stellen in ezKurs als Vorgabe verwendet wird.

Verschiedenes

Namen automatisch formatieren

Wenn diese Einstellung aktiviert ist, dann wird bei Eingabe des Namens, Vornamens, Strasse und Ort
der erste Buchstabe automatisch in GroBbuchstaben umgesetzt. Somit kénnen Sie immer in
Kleinbuchstaben eingeben, was die Eingabe beschleunigen kann.

BLZ automatisch formatieren
Wenn diese Einstellung aktiviert ist, dann wird bei Eingabe einer Bankleitzah! diese automatisch in das
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deutsche Format (123 123 12) umgesetzt. Diese Einstellung sollte natiirlich fiir Osterreich oder
Schweiz deaktiviert werden.

IBAN automatisch formatieren
Ahnlich wie bei der BLZ kann mit dieser Einstellung eingestellt werden, dass bei Eingabe einer IBAN
diese automatisch in das Format (DE 1234 1234 1234 1234 12) umgesetzt wird.

Komfortauswahl bei mehreren Konten

Ist diese Einstellung NICHT aktiviert, dann werden weitere Konten einer Adresse nur (ber die 'weitere
Konten'-Schaltflache in der Adresse angezeigt. Ansonsten - bei aktivierter Einstellung - kédnnen die
verschiedenen Konten zu einer Adresse direkt in der Adresse komfortabel (iber eine Auswahlliste
gewahlt werden.

Vorgaben fiir neue Dokumente

Hier kdnnen Sie festlegen, welcher Dokumentnamen und Betreff fiir neue Dokumente der
verschiedenen Kategorien (Adresse, Termin, Ereignis, Aufgabe, ...) vorgegeben werden soll. Dabei
stehen als Variablen zur Verflgung: [Suchbegriff], [Name], [Vorname], [Bearbeiter], [Zeitstempel]
und [Datum]

b [Zeitstempel]: das aktuelle Datum und Uhrzeit im Format "JJJJMMTT ssmm", also
"JahrMonatTag StundeMinute"
» [Datum]: das aktuelle Datum im Format "1J1J-MM-TT", also "Jahr-Monat-Tag"

Zum Scannen den einfachen Scanner-Dialog verwenden
Falls bei Ihrem Scanner dieser einfachere Scanner-Dialog besser funktioniert, dann kénnen Sie diesen
hier aktivieren. Ansonsten wird der neue erweiterte Scanner-Dialog verwendet.

Termin-Vorgaben und -Einstellungen

Prioritadt (Termin)

Hier kénnen Sie den Wert wahlen, der bei Neueingabe eines Termins als Prioritat vorgegeben werden
soll. Dabei stehen alle in der Referenztabelle 'Prioritaten' eingetragenen Werte zur Verfligung.

Im Kalender

Hier legen Sie fest, ob und wann ein Termin im Kalender gefiihrt werden soll: nie, immer, oder nur,
wenn beim Termin eine Uhrzeit eingetragen ist.

Diese Einstellung legt nur beim Anlegen eines neuen Termins die Vorgabe dazu fest, Sie kénnen in

jedem Termin selbst jederzeit individuell festhalten, ob dieser im Kalender geflihrt werden soll oder
nicht.

Termin-Automatik

Hier kbnnen Sie einstellen, wie die Termin-Automatik bei Eingabe eines neuen Termins vorgegeben
werden soll. Die Termin-Automatik beschreibt, was mit dem entsprechenden Termin geschehen soll,
wenn er abgelaufen ist:

» 'Termin stehen lassen' - Der Termin bleibt stehen, ohne dass beim Programmstart
nachgefragt wird

'nachfragen’ - Beim Programmstart wird gefragt, was mit dem Termin geschehen sol
'auf heute legen' - Der Termin wird automatisch auf den heutigen Tag gelegt

'auf morgen legen' - Der Termin wird automatisch auf den nachsten Tag gelegt

'in History verschieben' - Der Termin wird automatisch in die History verschoben
'léschen' - Der Termin wird automatisch gel6scht

v v v wvow

Bearbeiter automatisch setzen
Wenn diese Einstellung aktiviert ist, dann wird beim Anlegen eines neuen Termins oder Historyeintrag
der an diesem Arbeitsplatz festgelegte Bearbeiter automatisch als Bearbeiter eingetragen.

Termin-Lokation
Hier kénnen Sie einstellen, was bei einem Termin im Feld "Lokation" vorgegeben werden soll: Name,
VVorname, Strasse, Ort.

Vorgaben fiir neue History-Eintrdage

Hier kénnen Sie festlegen, welcher Ereignistext, Notiz und Beschreibung eingetragen werden soll bei
automatischen aus der Korrespondenz-Funktion erstellten History-Eintragen. Dabei stehen als
Variablen zur Verfigung: [DokumentTyp], [Betreff], [Thema], [Bemerkung] und [Datum], bei History-
Eintrdgen aus einer E-Mail oder SMS zusatzlich noch [Inhalt].

Prioritdt (Historyeintrag)
Hier kdnnen Sie den Wert wéhlen, der bei Neueingabe eines Historyeintrag als Prioritat vorgegeben
werden soll. Dabei stehen alle in der Referenztabelle 'Prioritédten' eingetragenen Werte zur Verfligung.
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Einstellung zur Korrespondenzfunktion
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Allgemeine Einstellungen zur Korrespondenzfunktion

Vorlagen iiber die Windows-Dateiliste wahlen

Mdchten Sie die Vorlagedateien zum Erstellen eines Briefs, E-Mails oder Berichts direkt Uber die
Windows-Dateiliste wahlen, dann aktivieren Sie diese Eigenschaft (nicht empfohlen). Ansonsten
erscheint zur Auswah! einer Vorlagedatei eine Liste mit den definierten Vorlagen.

Vorlagen-Automatik abschalten

Wenn Sie einen Brief oder Bericht Uber die Korrespondenz-Funktion erstellen, dann benétigen Sie in
der Regel immer eine Vorlagedatei. Deshalb 6ffnet sich beim Klick auf die Korrespondenz-Funktion
auch sofort die Auswahlliste mit den Vorlagen bzw. die Dateiliste. Mdchten Sie dies nicht, dann kdnnen
Sie diese Automatik hier abschalten.

Wartezeit in Millisekunden nach Offnen der Vorlage

Diese Wartezeiten beeinflussen das Verhalten der entsprechenden Anwendung, z.B. Word. In diesem
Fall, wie lange nach Offnen der gewédhlten Vorlage gewartet wird, bis die Anwendung in der
Bearbeitung weiter macht, also das Dokument erstellt.

Die Standardeinstellung ist 100 Millisekunden. Bei Problemen nach Offnen einer Vorlage kann versucht
werden, diese Zeit hier etwas zu verlangern.

Bei Direktdruck vorher die Auswahl eines Druckers erlauben

Damit kann vor dem Drucken ein installierter Drucker gewahlt werden. Ansonsten wird ohne
Auswahlmoglichkeit eines Druckers sofort auf den in Windows festgelegten Standarddrucker
ausgedruckt.

Die Standardeinstellung ist, dass ein Drucker ausgewahlt werden kann. Das sollte abgeschaltet
werden, falls es damit zu Problemen kommt.
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Wartezeit in Millisekunden nach dem Druckbefehl

Diese Wartezeiten beeinflussen das Verhalten der entsprechenden Anwendung, z.B. Word. In diesem
Fall, wie lange nach Drucken des fertigen Dokuments gewartet wird, bis die Anwendung in der
Bearbeitung weiter macht, also die Anwendung beendet.

Die Standardeinstellung ist 3000 Millisekunden, also 3 Sekunden. Bei Problemen beim Drucken des
Dokuments kann versucht werden, diese Zeit hier etwas zu verlangern.

Korrespondenz-Einstellungen zu Word

Als Standard .rtf verwenden

Diese Eigenschaft bezieht sich auf die Korrespondenz-Funktion. Normalerweise wird beim Schreiben
von Briefen ein installiertes OpenOffice oder Word vorausgesetzt und verwendet. Haben Sie beides
nicht, dann empfiehlit sich die Verwendung von RTF-Dokumenten, welche auch mit vielen anderen
Textverarbeitungen bearbeitet werden kann.

MS Word bereits wahrend der Dokumenterstellung sichtbar machen

Damit kann eingestellt werden, dass Word bereits sichtbar geéffnet wird, wahrend die gewahlte
Vorlage bearbeitet und daraus das Dokument erstellt wird.

Die Standardeinstellung ist, dass Word unsichtbar ist, wahrend die Bearbeitung erfolgt. Das kann
eingeschaltet werden, falls es mit der Bearbeitung im Hintergrund zu Problemen kommt.

Wartezeit in Millisekunden vor Offnen der Wordvorlage

Diese Wartezeiten beeinflussen das Verhalten von Word. In diesem Fall, wie lange Word nach dem
Starten wartet, bevor die gewé&hlte Vorlage geoffnet wird.

Die Standardeinstellung ist 100 Millisekunden. Bei Problemen nach Starten von Word und vor Offnen
der Vorlage kann versucht werden, diese Zeit hier etwas zu verlangern.

Das erstellte Worddokument automatisch speichern

Hier wird festgelegt, dass ein erstelltes Worddokument automatisch gespeichert wird, das ist auch
unbedingt zu empfehlen und die Standardeinstellung.

Nur wenn es damit Probleme gibt kann diese Einstellung abgeschaltet werden, so dass das erstellte
Dokument in Word geoffnet bleibt und nicht sofort automatisch gespeichert ist.

Wartezeit in Millisekunden vor dem Speicherbefehl

Diese Wartezeiten beeinflussen das Verhalten von Word. In diesem Fall, wie lange Word nach dem
Erstellen des Dokuments wartet, bevor das Dokument gespeichert wird.

Die Standardeinstellung ist 100 Millisekunden. Bei Problemen beim automatischen Speichern des
fertigen Dokuments kann versucht werden, diese Zeit hier etwas zu verlangern.

Wartezeit in Millisekunden vor Beenden von Word

Diese Wartezeiten beeinflussen das Verhalten von Word. In diesem Fall, wie lange Word nach
Fertigstellung wartet, bevor Word wieder geschlossen, also beendet wird.

Die Standardeinstellung ist 100 Millisekunden. Bei Problemen am Ende der Bearbveitung und beim
Beenden von Word kann versucht werden, diese Zeit hier etwas zu verlangern.

Standardmotiv fiir Briefpapier

Hier kdnnen Sie ein Motiv festlegen, welches dann bei allen Briefvorlagen mit einer definierten Grafik
fur den Briefkopf (Positionsrahmen mit Textmarke "Briefpapiermotiv") verwendet wird.

ezKurs liefert bereits einige Motive (Grafiken) mit, die frei verwendet werden kénnen. AuBerdem
natlrlich auch Beispielvorlagen, die dieses Briefpapiermotiv verwendet.

Die Arbeit mit Wordvorlagen und Textmarken ist in der Lektion Besonderheiten einer Wordvorlage
beschrieben.

So geht das:

1. Offnen Sie in Word eine Vorlage zum Bearbeiten, die nun ein Briefpapiermotiv enthalten soll.

2. Flgen Sie einen Positionsrahmen ein (kein Textfeld) und platzieren es an die Stelle, an die das
Briefpapiermotiv hin sall.

3. Markieren Sie den Positionsrahmen und fligen dazu eine Textmarke "Briefpapiermotiv" hinzu.

4. Beim Verwenden dieser Word-Vorlage wird nun an die Stelle des Positionsrahmens die gewahlte
Grafik des Briefpapiermotivs eingefligt.

Telefonie und E-Mail
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Telefonie-Einstellungen

Hier kénnen Sie zum einen festlegen, was mit dem Klick auf das Pfeil-Symbol neben der
Telefonnummer geschehen soll:

1. Anwahl Uber Telefonadapter: damit wird die Telefonnummer Uber die TAPI-Schnittstelle an das
Telefon Ubergeben, so dass direkt von ezKurs aus gewahlt werden kann. Dabei kdnnen Sie dann
noch festlegen, ob die Standard-Wé&hlhilfe verwendet werden soll oder der interne kleine TAPI-
Dialog (empfohlen). Zudem kann hier eine Vorwah! zur Amtholung angegeben werden, wie sie
z.B. fur Telefonanlagen benétigt wird, um Uberhaupt ein Freizeichen zu erhalten.

Wird der interne TAPI-Dialog verwendet kdnnen Sie noch einstellen, ob das Fenster nach der
Anwahl automatisch geschlossen werden soll (empfohlen).

2. Telefonnotiz bei Anwah! anzeigen: damit wird ein Fenster gedffnet zur Eingabe einer Notiz zum

Telefonat. Diese Telefonnotiz kann dann als Aufgabe, Termin oder Ereignis abgelegt werden.

AuBerdem kénnen Sie hier den Anrufmonitor abschalten, wenn das nicht gewiinscht ist oder falls
deshalb Probleme mit Ihrer Telefonanlage auftreten sollten. Der Anrufmonitor Gberwacht per ISDN
oder TAPI hereinkommende Anrufe und zeigt diese in der Statuszeile oder in der Anruferliste an.
Voraussetzung dazu ist deshalb, dass der Rechner am ISDN angeschlossen ist, z.B. mit einer ISDN-
Karte, oder ein TAPI-fdhiges Telefon am Rechner angeschlossen ist.

Haben Sie den Anrufmonitor aktiviert, dann kénnen Sie zudem wahlen, ob bei einem
hereinkommenden Anruf dieser in der Anruferliste eingetragen werden soll und ob automatisch der
betreffende Anrufer gesucht werden soll, sofern er in ezKurs eingetragen ist. Dazu dann noch, ob eine
gefundene Adresse angezeigt werden soll, und ob eine Telefonnotiz erstellt werden soll, die wiederum
als Aufgabe, Termin oder Ereignis abgelegt werden kann.

Komfortauswahl bei mehreren Rufnummern
Ist diese Einstellung NICHT aktiviert, dann werden weitere Rufnummern einer Adresse nur lber die
'weitere Rufnummern'-Schaltflache in der Adresse angezeigt. Ansonsten - bei aktivierter Einstellung -
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konnen die verschiedenen Rufnummern zu einer Adresse direkt in der Adresse komfortabel Gber eine
Auswahlliste gewahlt werden.

E-Mail-Einstellungen
Hier definieren Sie, mit welcher Anwendung eine E-Mail verschickt werden soll:

» (ber die interne Korrespondenz-Funktion (voreingestellt und empfohlen).

b Uber den internen E-Mail-Dialog - das ist ein alternativer E-Mail-Dialog, anders als die
Korrespondenz-Funktion ausschlieBlich zum Versenden von E-Mails.

» (ber Standard-MAPI - das E-Mail-Programm, welches bei IThnen als Standard-MAPI-
Programm definiert ist. Wenn nichts anderes angegeben wurde, dann ist dies Outlook
Express.

» Uber Outlook (mailto:) - hier wird das Programm gestartet wie aus einer Internet-Seite mit
einem Klick auf eine E-Mail-Adresse.

Komfortauswahl bei mehreren E-Mail-Adressen

Ist diese Einstellung NICHT aktiviert, dann werden weitere E-Mail-Adressen einer Adresse nur Uber die
'weitere E-Mail-Adressen'-Schaltflache in der Adresse angezeigt. Ansonsten - bei aktivierter Einstellung
- kénnen die verschiedenen E-Mail-Adressen zu einer Adresse direkt in der Adresse komfortabel (iber
eine Auswahlliste gewahlt werden.

Ordner-Definitionen
Hier sehen Sie alle in ezKurs verwendeten Ordner-Definitionen, die hier auch geandert werden kénnen.

Hinweis: Sehr wichtig ist in einer Netzwerkumgebung, dass alle Arbeitsplatze dieselben Einstellungen
haben, damit alle auf dieselbe Datenbank, Vorlagen und Dokumente zugreifen.
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Installationsordner
Hier wird angezeigt, in welchem Ordner das Programm ezKurs 2.8.2 installiert ist. Der Standard-
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Installationsordner ist C:\Program Files (x86)\ezKurs
Dieser Ordner lasst sich natrlich hier nicht andern, dazu muss das Programm neu installiert werden.

Ausfiihren in

In diesem Ordner wird das Programm ausgeflhrt. Dieser Ordner enthalt dann zur Laufzeit bendtigte
und erstellte lokale Dateien wie z.B. die Logdateien. Auch die Lizenzdatei kann in diesem Ordner
abgelegt werden.

Datenbankordner

Der Datenbankordner enthdlt die Datenbasis (eine Access-Datenbank 'ezSoftware.mdb').

Hinweis: Liegt die Lizenzdatei ebenfalls im Datenbankordner, dann ist die Installation der Lizenz auf
jedem Arbeitsplatz NICHT nétig, da dann jeder Arbeitsplatz auf die Lizenzdatei sofort zugreifen kann.
Mit Klick auf die "Basisordner"-Schaltflache wird dieser Ordner fir alle folgenden Ordner als
Basisordner (bernommen.

Beispiel: Ist der Ordner C:\ezKurs, dann wird der Ordner flr die Vorlagen-Basis C:\ezKurs\Vorlagen
und der Briefvorlagenordner wird C:\ezKurs\Vorlagen\Briefe.

Vorlagen-Basis

Dieses Feld soll vor allem die Eingabe der weiteren Vorlageordner erleichtern. Der Ordner, den Sie hier
als Vorlagen-Basis festlegen, wird automatisch flr alle Vorlagenordner (Briefe, Excel, E-Mail, PDF,
Berichte) als Basisordner ibernommen.

Beispiel: Ist die Vorlagen-Basis C:\ezKurs\Vorlagen, dann wird der Ordner fir die Briefvorlagen
C:\ezKurs\Vorlagen\Briefe.

Damit haben Sie die Méglichkeit, samtliche Vorlagen zum Beispiel auf einem Server zentral fiir mehrere
Arbeitsplatze zur Verfiigung zu stellen.

weitere Vorlagenordner

Die weiteren Vorlagenordner sind also (blicherweise Unterordner des festgelegten Vorlagen-
Basisordners und sollten nicht ohne zwingenden Grund individuell gedndert werden. Deshalb werden
diese Ordner hier hellgrau angezeigt.

Das betrifft die Ordner Briefvorlagen, Excel-Vorlagen, EMail-Vorlagen, PDF-Vorlagen und
Berichtvorlagen.

Dokumente-Basis

Dieses Feld soll vor allem die Eingabe der verschiedenen Dokumenteordner erleichtern. Der Ordner,
den Sie hier als Dokumente-Basis festlegen, wird automatisch fiir alle Dokumenteordner (Dokumente,
Scans, Briefe, Excel, E-Mails, PDF, Berichte) Gibernommen.

Beispiel: Ist die Dokumente-Basis C:\ezKurs, dann wird der Dokumenteordner C:\ezKurs\Dokumente
und der Ordner flur die Briefe C:\ezKurs\Briefe.

Damit haben Sie auch die Mdglichkeit, sdmtliche Dokumente auf einem Server-Ordner abzulegen, so
dass von jedem Arbeitsplatz aus ein Dokument dort abgelegt und jedes Dokument geéffnet werden
kann.

Hinweis: Ist bei einer Adresse ein eigener persdnlicher Dokumenteordner definiert (siehe Daten-
Basisordner), dann wird bei dieser Adresse der eigene Ordner als Dokumenteordner verwendet.

verschiedene Dokumenteordner

Die weiteren Dokumenteordner sind also Ublicherweise Unterordner des festgelegten Dokumente-
Basisordners und sollten nicht ochne zwingenden Grund individuell gedndert werden. Deshalb werden
diese Ordner hier hellgrau angezeigt.

Das betrifft die Ordner Dokumente, Scans, Briefe, Excel-Tabellen, E-Mails, PDF und Berichte.

Daten-Basisordner

Zu jeder Adresse kénnen Sie einen eigenen, persénlichen Dokumenteordner definieren. Um die
Auswahl! dieser eigenen Dokumenteordner zu erleichtern und zu standardisieren kdnnen Sie hier
zentral den Basis-Ordner dafir festlegen.

Beispiel: Ist der Daten-Basisordner C:\ezKurs\Dokumente, dann wird der personliche
Dokumenteordner flir 'Max Muster' C:\ezKurs\Dokumente\Muster Max.

Exportordner
Dieser Ordner wird flir Exports verwendet. Hier werden also die Dateien mit exportierten Daten
gespeichert.

Importordner
Dieser Ordner ist der Standard-Ordner zur Auswahl von Dateien (Access-Datenbank oder Textdatei)
zum Importieren. Natlrlich kann zum Import dann der Ordner auch gewechselt werden.

Funktionen der Symbol-Schaltflachen
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Die Ordnerdefinitionen beinhalten verschiedene Symbol-Schaltflachen, deren Funktionen nachfolgend

erldutert werden:

Grundstellung
aktuell

4 Grundstellung
Standard

3 Ordner wéhlen

/%) Basisordner

Damit werden die aktuell gespeicherten Ordner wieder zuriickgeholt. Auf
diese Weise kénnen neue Eingaben wieder rlickgangig machen, sofern diese
noch nicht gespeichert wurden.

Mit dieser Schaltflache werden die von ezKurs festgelegten Standardwerte
far alle Ordner gesetzt.

Damit kann ein beliebiger Ordner gewahlt werden, der dann fiir diese
Ordner-Definition festgelegt wird.

Mit rechtem Mausklick wird der aktuell gewahite Ordner im Windows-
Explorer gedffnet.

Um die Eingabe der weiteren Ordner zu erleichtern, kann der aktuelle Ordner
mit einem Klick fir alle nachfolgenden Ordner als sogenannter Basisordner
verwendet werden.

Einstellung zum Datenbank-Zugriff

©; Optionen

Zugriffsmethode

{#} Sicherer Zugriff

) Micht sperren

Daten der Reiter

Eaben | Listen | Yorgaben | Dokumente | Kommunikation | Ordner

it dieser Methode wird ein Datensatz sofort beim Zugriff
gespertt. Kein anderer kann dann zugreifen (weder lesend noch
schreibend). Empfohlen fir kleine Netzwerke mitweniger
haufigen parallelen Zugriffen.

kit dieser Methode wird ein Datensatz nicht sofort gesper,
sandern erst beim Speichermn. Bei parallelem Zugriff "gewinnt"
der letzte, der Anderungen speichert. Empfohlen bei Netzwerken
mit haufigen parallelen Zugriffen.

] Reiter erst beim Anklicken mit Daten fiillen
Rettermarkierung, zolange 0 aten noch nicht eingelesen sind: arau gefull. = .

| (] Abbrechen

Zugriffsmethode

Diese Einstellungen sind nur wichtig bei einer Access-Datenbank und im Netzwerk-Betrieb, wenn
mehrere Personen gleichzeitig auf die Daten zugreifen. In einem Netzwerk wird namlich immer der
Datensatz, der gerade in Arbeit ist, gesperrt, so dass kein anderer darauf zugreifen kann. Wenn also
viele Personen in einem Netzwerk gleichzeitig mit den Daten arbeiten, dann werden unter Umstanden
schnell so viele Datensatze gesperrt, dass nicht mehr gearbeitet werden kann. Andererseits, wenn
nicht gesperrt wird, dann kénnen alle problemlos arbeiten. Haben aber zwei Personen den gleichen
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Datensatz in Bearbeitung, und einer speichert seine Anderungen zurlick, dann werden diese vom
zweiten Uberschrieben, wenn der seine Anderungen speichert.
Mit anderen Worten, Sie haben hier quasi die Entscheidung zu treffen 'Sicherheit' gegen 'Komfort'.

Sicherer Zugriff

Hier werden wie beschrieben die Datensatze sofort beim Zugriff gesperrt, mit der Konsequenz, dass
diese dann nicht mehr fir andere zugreifbar sind. Fiir groBe Netzwerke mit vielen Arbeitsplatzen unter
Umstanden ein Problem.

Nicht sperren

Hier werden die Datensatze nicht sofort gesperrt, so dass auch bei groBen Netzwerken keine
gegenseitige Beeinflussung stattfindet und jeder reibungslos arbeiten kann. Allerdings auf Kosten des
Risikos, dass bei doppeltem Zugriff nicht gewarnt wird, und Anderungen verloren gehen kénnen, wenn
zwei Personen denselben Datensatz gleichzeitig bearbeiten.

Hinweis: Bei einer SQL-Datenbank ist diese Einstellung nicht zu treffen, weil bei einer SQL-Datenbank
automatisch mit maximaler Sicherheit und maximalem Komfort auf die einzelnen Datenséatze
zugegriffen wird.

Daten der Reiter

Voreingestellt ist, dass die Daten samtlicher Reiter eines Datensatzes sofort beim Offnen des
Datensatzes eingelesen werden. Damit stehen diese sofort bim Anklicken eines Reiters zur Verfligung,
und es wird auch sofort beim Offnen des Datensatzes angezeigt, ob in einem Reiter Daten vorhanden
sind oder nicht.

Da das Einlesen samtlicher Daten aber Zeit benétigt kann hier eingestellt werden, dass die Daten in
den Reitern erst beim Anklicken des entsprechenden Reiters eingelesen werden. Also nicht sofort beim
Offnen des Datensatzes.

Symbolleiste (Toolbar)

Die Symbolleiste oben direkt unterhalb des Men(s (die sogenannte Toolbar) kann individuell angepasst
werden. Das bedeutet, Sie kénnen selbst festlegen, welche Funktionen in welcher Position in dieser
Symbolleiste (Toolbar) enthalten sein sollen.

’" Symbaolleiste (Toolbar) dndern @
L LY L | ‘ u L h
286 T Lk EERENC
3 _ Schiessen
So geht das:

1. Offnen Sie den Einstellungsdialog fiir die Symbolleiste bei 'Einstellungen' - 'Symbolleiste
(Toolbar)'. Dabei erscheint zuséatzlich ein Dialog mit der Auflistung aller zur Verfiigung stehenden
Funktionen.

2. Um eine bestimmte Funktion einer bestimmten Schaltfldche der Symbolleiste zuzuordnen halten
Sie die gewiinschte Funktion mit der Maus fest (linker Mausklick auf die Funktion, ohne die
Maustaste wieder loszulassen).

3. Verschieben Sie diese Funktion mit der Maus auf die gewlinschte Schaltflache des
Einstellungsdialogs fiir die Symbolleiste.

4. Dort lassen Sie die Maustaste wieder los, dann ist die Schaltflache mit der gewahlten Funktion
belegt.

5. Die Funktion einer aktuell belegten Schaltflache entfernen Sie mit rechtem Mausklick auf die
belegte Schaltfldche.

Diese Art der Mausbedienung nennt sich "Drag and Drop", was so viel heit wie "Ziehen und
Fallenlassen".
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&' Funktionen auswahlen... (Drag and Drop)
A Petzonen [alle] '== Kursliste e Ennahmen E‘; Neues Dokument
3. Perzon anlegen Eﬁ Furs andsgen n Auznaben ﬁ_ Dokumentenlizte
l, Person andem r.: Kurs andem = Gewinnemittung = E-Mails empfangen
E Personer - Berchie '=E Kurse - Benickite .ﬁ Antikellizte Eﬂ Kanespondens
]‘!’" Teilnehmerin - Kurssuche m. Autikel andegen n_ Drucklisten
E_L Pkarbeiterin I"Fl: Kurs-Postfolio @-L Aatikel Sndem rzi';-_; Expart
. I Trainetin ["" Teinabemehsts @I Antikelsuchs ﬂﬂ Dutlaok-Abalsich
i B ~

““ Ligferant e Iﬁ Autiragshste :: Aufgaben ﬂ? Einstelungen
12 Partrierin ﬁ Auftrag anlegen slede  Terminkalender m Worlagervenwaltung
]"" Behorde m Aufirag andern wheds  Termmliste M D stenzicherung
- - [ s | "

[frei] ﬁ Auftiage - Berichte I Aktitatenprotokall l/‘_\l Hilfe:/Diaku

[Frei] ﬁ Auftragssuche ‘t Aktuelles il Femwartung
3 Personensuche Rechrungsschieibung J Anruferlizte
i 'I i Geburtstage E Zahlungseingang é‘_ Merkksten
2., Stammdaten mi Mahnung schreiben Chieckliste

Schliezzen

Hinweis: Funktionen, die Ihnen nicht zur Verfligung stehen - entweder wegen eines fehlenden
Zusatzmoduls oder wegen fehlender Benutzerrechte - werden grau angezeigt.

& Tip: Mit einem rechten Mausklick auf die kleine Schaltflache unten links wird die Symbolleiste
wieder in den Auslieferungszustand zuriick gesetzt, also alle Schaltfldchen wieder mit den
urspriinglichen Funktionen belegt.

Die Mdglichkeiten, die diese Symbolleiste bietet, sind in der Lektion Verwenden der Symbolleiste
(Toolbar) beschrieben.

Farbdefinitionen
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@» Farbdefinitionen >

Farbrahmen des Fensters bei ...

re

[ aktuellern Geburtstag -
markierter Person -
Farbrahmen des Fensters fur __.

Patentialmarkigrungen
Griin Rt Blau ol

o oo | ]
Abbrechen

Eine aktuell gedffnete Person kann mit einem Farbrahmen gekennzeichnet sein, um sofort auf eine

Besonderheit dieser Person hin zu weisen. Ob und mit welcher Farbe eine Person so markiert werden

soll kann flr verschiedene Besonderheiten eingestellt werden:

1. eine gesperrte Person
2. ein aktueller Geburtstaa
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3. eine mit Merker gekennzeichnete Person
4. fur verschiedene Potentialmarkierungen nach der Alchimedus Potentialanalyse

Die Referenzdaten

Referenzdaten dienen meistens als Vorgaben zu verschiedenen Eingabefeldern, um die Eingabe zu
vereinfachen und zu vereinheitlichen, z.B. Orte und Banken und vieles mehr.

In manchen Fallen verbirgt sich hinter einem bestimmten Referenz-Datensatz zusétzlich zur reinen
Information noch eine bestimmte Funktionalitét (Beispiel Anreden und Prioritédten).

Mit einem Doppelklick auf den entsprechenden Bezeichner vor dem Eingabefeld haben Sie direkt aus
den Eingabemasken einen Schnellzugriff auf die Referenztabellen. Einen derart aktiven Bezeichner
erkennen Sie daran, dass sich der Begriff blau einfarbt und unterstrichen wird, sobald Sie mit dem
Mauszeiger driberfahren.

Landerliste

ezKurs 2.8.2 liefert bereits eine komplette Landerliste mit. Diese Landerliste wird an drei Stellen
verwendet:

1. Einstellungen - Optionen - Vorgaben - Landeskennzeichen
Da in ezKurs beliebige Landeskennzeichen unterstiitzt werden, wird bei Neuanlage einer Adresse
das bei den Vorgaben definierte Kennzeichen fiir das Land verwendet. Dort wird als Vorschlag zur
Eingabe eine Auswahlliste mit allen Kennzeichen aus der Landerliste angezeigt. (siehe dazu auch
Standardwerte und Vorgaben)

2. Eingabe einer ausléandischen Adresse
Geben Sie eine ausléandische Adresse ein, dann kdnnen Sie einfach das Landeskennzeichen in der
Adresse (berschreiben. Alternativ erhalten Sie eine Lander-Auswahlliste zur Auswahl des
betreffenden Landes mit Doppelklick auf den Bezeichner 'Land PLZ Ort' vor den Eingabefeldern
Land-PLZ Ort.

3. Korrespondenz-Funktion (neue Anschriften-Regeln der Post)
Dazu gibt es eine neue Variable (Platzhalter oder Textmarke) 'LANDNAME'. Platzieren Sie diese
Variable an der gewlinschten Stelle im Adressfeld eines Briefes, dann wird dort der Name des
Landes des Briefempfangers eingetragen. Die Besonderheit: der Landname wird nur dann
eingetragen, wenn das Land NICHT dem eigenen Land entspricht, also nur bei auslandischen
Empfangern.

Land

Geben Sie hier das (genormte) Kennzeichen des Landes ein, z.B. 'DE' fliir Deutschland, 'AT' fir
Osterreich, 'CH' fiir die Schweiz oder etwas beliebig anderes. Achtung: Das Landeskennzeichen kann
hier nicht mehr geandert werden. Bei einem Fehler muss das eingegebene Land geléscht und ein neues
Land eingegeben werden.

Bezeichnung
Hier geben Sie zum Land die entsprechende Bezeichnung ein, also den Namen des Landes, wie z.B.
'Deutschland’, 'Osterreich' oder 'Schweiz'.

PLZ Lange

Hier kénnen Sie die Lange der PLZ eines Ortes diesen Landes definieren, also z.B. 5 fiir Deutschland, 4
fiir Osterreich und Schweiz und 8 fiir Portugal und England. Damit stehen dann bei Adressen die
angegebene Anzah! an Zeichen zur Eingabe der Postleitzah! zur Verfligung.

Wahrung
Geben Sie hier die Landeswdhrung des eingegebenen Landes ein. Bei den Optionen zur Eingabe Ihrer
Standeswdahrung stehen alle hier eingegebenen Wahrungen zur Auswah! zur Verfiigung.

zur Auswahl ausblenden

Wenn Sie mit einem bestimmten Land eher keine Korrespondenz haben (oder bisher nie hatten), dann
benétigen Sie diese Lander zur Auswahl bei einer Adresseingabe nicht. Dennoch brauchen und sollten

Sie diese Lander hier nicht 16schen. Sie kénnen nicht bendtigte Lander hier einfach ausblenden, dann

werden sie in den Landes-Auswahllisten einfach nicht angezeigt.

Ortsverzeichnis

ezKurs 2.8.2 liefert bereits ein komplettes deutsches Ortsverzeichnis mit, welches hier aber
vervollstandigt werden kann. Bei Eingabe einer Postleitzah! in einer Adresse wird der Ort dann
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automatisch aus dieser Tabelle gesucht und in die Anschrift eingetragen.

Sie kdnnen das Ortsverzeichnis auch vollstédndig aktualisieren und beispielsweise eigene Orte aus einer
anderen Access-Datenbank laden. Damit haben Sie unter anderem die Moglichkeit, aus der im Internet
auf unserer Download-Seite zur Verfligung gestellten Referenzdatenbank mit Orts- und
Bankenverzeichnis fir Osterreich und Schweiz diese Orte in ezKurs zu Importieren.

Holen Sie sich dazu einfach die zip-Datei http://www.ezSoftware.info/files/Referenzdaten.zip und
entpacken Sie die zip-Datei nach dem Download, z.B. mit WinZip. Dann kopieren Sie die Datenbank
"Referenzdaten.mdb" in den Import-Ordner von ezKurs. Nun kénnen Sie im Ortsverzeichnis mit rechter
Mausklick aus dem kleinen PopUp-Meni alle bestehenden Orte léschen (wenn Sie dies mdchten) und
Orte aus einer beliebigen Access-Datenbank mit Orten (z.B. aus der "Referenzdaten.mdb")
importieren.

Bankenverzeichnis

ezKurs 2.8.2 liefert bereits ein deutsches Bankenverzeichnis mit, welches bei der Eingabe einer BLZ
helfen kann, um die korrekte Bank auszuwéahlen.

Die Bankdaten werden Ubrigens immer Uber die Deutsche Bundesbank aktualisiert und bei jedem
Programm-Update mitgeliefert. Aus technischen Griinden werden diese aber nicht automatisch
erneuert, das kénnen Sie aber jederzeit selbst tun:

So geht das:
Menl "Einstellungen" - "Referenzdaten" - "Bankenverzeichnis", dann rechte Mausklick und
'Importieren' wahlen und 'Import aus den mitgelieferten Standarddaten'.

So kénnen Bankdaten auch aus einer anderen Access-Datenbank geladen werden. Damit haben Sie
unter anderem die Mdglichkeit, aus der im Internet auf unserer Download-Seite zur Verfligung
gestellten Referenzdatenbank mit Orts- und Bankenverzeichnis fiir Osterreich und Schweiz diese
Banken in ezKurs zu Importieren.

Holen Sie sich dazu einfach die zip-Datei http://www.ezSoftware.info/files/Referenzdaten.zip und
entpacken Sie die zip-Datei nach dem Download, z.B. mit WinZip. Dann kopieren Sie die Datenbank
"Referenzdaten.mdb" in den Import-Ordner von ezKurs. Nun kénnen Sie im Bankenverzeichnis mit
rechter Mausklick aus dem kleinen PopUp-Menl alle bestehenden Banken |6schen (wenn Sie dies
mochten) und Banken aus einer beliebigen Access-Datenbank mit Banken (z.B. aus der
"Referenzdaten.mdb") importieren.

Weitere Referenzdaten

Auch diese Referenzdaten zu Aufgaben, Terminen und Ereignissen dienen zunachst als Vorgaben zu
verschiedenen Eingabefeldern, um die Eingabe zu vereinfachen und zu vereinheitlichen.

In wenigen Fallen verbirgt sich hinter einem bestimmten Referenz-Datensatz zusatzlich zur reinen
Information noch eine weitere Funktionalitat.

Beispiel 'Prioritdten': Uber die Prioritdten kann zudem die Farbe der Termineintrége im Terminkalender
unterschiedlich je Prioritat eingestellt werden.

Tip: Mit einem Doppelklick auf den entsprechenden Bezeichner vor dem Eingabefeld haben Sie direkt
aus den Eingabemasken einen Schnellzugriff auf die Referenztabellen. Einen derart aktiven Bezeichner
erkennen Sie daran, dass sich der Begriff blau einfarbt und unterstrichen wird, sobald Sie mit dem
Mauszeiger drliberfahren.

3|+ Pricritt Im Kale
o+ g f ]

@ Beim 5t
ﬂl"v“lit Doppelklick Referenzdaten Eingehen.|_
== T

Beispiel: Ein Doppelklick auf den Bezeichner "Prioritdt" 6ffnet sofort die Referenztabelle zur Definition
Ihrer in Aufgaben und Terminen verwendeten Prioritdten.

Mochten Sie bestimmte Referenzdaten vereinheitlichen, dann kénnen Sie Uber eine Automatik
einstellen, dass im Eingabefeld eingegebene Texte nach einer Bestatigung oder auch sofort in der Liste
gespeichert werden und damit zur Auswahl zur Verfligung stehen.

Zudem kann Uber diese Referenzautomatik eingestellt werden, dass das entsprechende Eingabefeld flir
manuelle Eingaben gesperrt bleibt. Dann sind auch hier nur die in der Liste vorgegebenen Werte gliltig.
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Referenzautomatik
{#) abgeschalet (O nach Bestatigung () zofort ) gespert

Bei den meisten der Referenzdaten sind zusatzlich zu den vorgegebenen Werten auch direkt im
entsprechenden Eingabefeld beliebige andere Eingaben mdglich. Nur bei einigen wenigen
Referenzdaten sind ausschlieBlich die in der Liste vorgegebenen Werte gliltig. Andere Werte kdnnen
dann Uberhaupt nicht direkt in das Eingabefeld eingegeben werden.

Die folgende Tabelle zeigt in einer Ubersicht die Referenzdaten zu Aufgaben, Terminen und Ereignissen,
und ob eine direkte Eingabe im Eingabefeld mdéglich ist oder nicht.

Bezeichnung |[Eingabe moglich|Referenzautomatik
Aufgabe |Prioritaten Nein -
Bearbeiter Ja Nein
Aufgabenvorliage Ja Ja
Aufgabestatus Ja Ja
Termin Prioritat Nein -
Bearbeiter Ja Nein
Termingrund Ja Ja
Terminstatus Ja Ja
Ereignis Prioritat Nein -
Bearbeiter Ja Nein
Status Ja Ja
Ereignisvorlage Ja Ja
Dokument |Kategorie Ja Ja

E-Mail-Konten

Bevor Sie Uber die interne Korrespondenz-Funktion E-Mails versenden kdnnen, muss mindestens ein E-
Mail-Konto mit Ihrer E-Mail-Adresse sowie Angaben zum Mailserver (SMTP-Server) angelegt sein.
Deshalb wird beim ersten Aufruf des E-Mail-Programms dieses Fenster zum Anlegen der E-Mail-Konten
sofort gedffnet.

Samtliche notwendige Angaben erhalten Sie von Ihrem Provider, also der Firma, Uber die Sie Ihre E-
Mail-Adresse haben (z.B. T-Online oder web.de oder gmx).

Méchten Sie auch E-Mails empfangen, dann bendtigen Sie zudem die Angaben zum Mail-
Empfangserver (POP3-Server), die Sie ebenfalls von IThrem Provider erhalten.

Sie kénnen in ezKurs auch mehrere E-Mail-Konten anlegen, z.B. flr jeden Absender ein eigenes E-Mail-
Konto mit einer eigenen E-Mail-Adresse. Beim Versenden einer E-Mail Uber die interne Korrespondenz-
Funktion kénnen Sie dann das Absender-Konto bestimmen.

Die Eingabefelder

Konto-Bezeichnung: Hier geben Sie eine beliebige Bezeichnung zu diesem Konto ein, am besten den
vollstandigen Namen des entsprechenden Absenders.

Timeout: Hier geben Sie in Sekunden ein, wann der sogenannte Timeout erfolgt. Das ist die Zeit, die
versucht werden soll, beim Versenden einer E-Mail die Verbindung mit dem E-Mail-Server
aufzunehmen.

Ist diese Zeit zu kurz, dann kénnte es sein, dass die Verbindung nicht innerhalb dieser Zeit zustande
kommt, dann erhalten Sie eine entsprechende Timeout-Fehlermeldung.

Ist diese Zeit aber zu lang, dann missen Sie entsprechend lange warten, falls eine Verbindung
tatsachlich nicht zustande kommen kann. Zum Beispiel wenn der E-Mail-Provider gerade nicht online
ist oder bei Problemen mit dem Internetzugriff oder Netzwerkproblemen.

Empfehlenswert ist ein Wert zwischen 5 und 15 Sekunden bei normal schnellem Internetzugang.

Vorname Name: Hier geben Sie einfach Ihren kompletten Namen ein (Vorname Nachname).

EMail-Adresse: Hier geben Sie Thre E-Mail-Adresse ein. Das ist die Adresse, die Sie von Ihrem
Provider (z.B. T-Online) erhalten haben und mit der Sie sich bei Ihrem Provider anmelden muissen.
Die E-Mail-Adresse ist in der Regel im Format nhame@provider oder vorname.name@provider

Firma/Organisation: Hier kdnnen Sie den Namen Ihrer Firma oder Organisation eintragen.
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Riickantwort an: Hier geben Sie die E-Mail-Adresse ein, an der Sie eine Rickantwort erwarten. Das
ist meistens dieselbe Adresse wie oben unter EMail-Adresse eingetragen, aber das muss nicht sein.
Auch diese E-Mail-Adresse ist in der Regel im Format name@provider oder vorname.name@provider

Auto-Signatur: Hier kdnnen Sie wahlen, ob beim Erstellen und Versenden einer E-Mail automatisch
eine Sighatur angehangt werden soll. Diese E-Mail-Signaturdatei kann hier flr jedes E-Mail-Konto
individuell vorgegeben werden.

Voreinstellungen: Hier kénnen zu einer E-Mail bestimmte Voreinstellungen getroffen werden, die Sie
vor dem Versenden der E-Mail aber dort auch wieder individuell andern kénnen. Hier legen Sie also
fest, wie die meisten Ihrer E-Mails zunachst aussehen sollen. Das ist die Dringlichkeit 'Hoch', 'Normal'
oder 'Niedrig', ob beim Empfanger eine Empfangsbestatigung angefordert werden soll oder nicht, und
ob Kopien normalerweise als Blindkopien versendet werden sollen, also mit BCC statt mit CC.

E-Mail-Sendeserver (SMTP-Server): Hier geben Sie die von Ihrem Provider erhaltenen Daten zum
SMTP-Server ein.

Hinweis: Der bisher (bliche Port 25 wird aktuell wegen der SSL-Verschllisselung meistens nicht mehr
verwendet. Zur Verschllisselung Gber SSL/TLS wird meistens der Port 465 verwendet.

SMTP-Auth.: Hier wéhlen Sie, ob bei IThrem SMTP-Server, also bei Ihrem Provider, eine
Authentifizierung mit Benutzer oder Kontoname und Kennwort oder Passwort notwendig ist. Wenn ja,
dann markieren Sie dieses Kontrollkdstchen und tragen in den beiden Feldern darunter Benutzer und
Kennwort ein.

E-Mail-Empfangserver (POP3-Server): Hier geben Sie die von Ihrem Provider erhaltenen Daten
zum POP3-Server ein.

Hinweis: Der bisher bliche Port 110 wird aktuell wegen der SSL-Verschllisselung meistens nicht mehr
verwendet. Zur Verschlisselung tUber SSL/TLS wird meistens der Port 995 verwendet.

E-Mail-Verbindung priifen
Mit der Schaltflache Priifen kénnen Sie gleich testen, ob eine Verbindung mit den angegebenen
Benutzerdaten zum eingetragenen E-Mail-Server tatsachlich moglich ist.

FTP-Verbindungen

Damit die Uber die interne Korrespondenz-Funktion erstellten Dokumente per FTP transferiert werden
kdnnen, muss mindestens eine FTP-Verbindung mit Angaben zum FTP-Server und
Benutzerinformationen angelegt worden sein.

Samtliche notwendige Angaben erhalten Sie von Ihrem Provider, also der Firma, Uiber die Sie Ihre FTP-
Zugang haben (z.B. T-Online).

Die Eingabefelder

Bezeichnung: Hier geben Sie eine beliebige Bezeichnung zu dieser FTP-Verbindung ein, am besten
den vollstdndigen Namen des entsprechenden Servers oder den Zweck dieser FTP-Verbindung.

Serverdaten: Hier geben Sie die von Ihrem Provider erhaltenen Daten zum FTP-Server ein.
Benutzerinformation: Hier tragen Sie Benutzername und Kennwort fur die FTP-Verbindung ein.

Mit der Schaltflache Verbindung testen konnen Sie gleich priifen, ob eine Verbindung mit den
angegebenen Benutzerdaten zum eingetragenen FTP-Server tatsachlich moglich ist.

TAPI-Eigenschaften

Hier kénnen Sie den gewlinschten, zu Ihrem TAPI-Telefon passenden TAPI-Treiber wahlen, der
sogenannte TAPI Service Provider (TSP). Dazu werden die Eigenschaften des gewahlten TSP angezeigt.
Zum Testen kdnnen Sie hier auch eine Rufnummer eingeben und lber den ausgewéahlten TAPI-Treiber
wahlen lassen.

Mit der Schaltflache Einstellungen wird der zum TAPI-Treiber gehorende Einstellungsdialog gedffnet,
so dass Sie auch Einstellungen zu Ihrem TAPI-Treiber vornehmen kénnen.

Mit der Schaltflache Wahl-Eigenschaften 6ffnet sich abhangig von Ihrem Betriebssystem ein Fenster
zum Einstellen von Telefon- und Modemoptionen, Standorten oder anderen Wahl-Eigenschaften.

Eigenschaften
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Zusatzlich zu den Optionen gibt es noch verschiedene Programm-Eigenschaften, die geandert werden
kénnen. Im Gegensatz zu den Optionen beschreiben die Eigenschaften ausschlieBlich Einstellungen, die
entweder aktiviert oder deaktiviert sein kénnen.

Bei Windows-Start 6ffnen
Damit kann eingestellt werden, dass ezKurs sofort beim Starten von Windows gedffnet wird - also
gleich nach dem Einschalten des Rechners.

Mit Kennwort starten

Beim Aktivieren dieser Einstellung kann ein Kennwort festgelegt werden. Beim Starten von ezKurs wird
dieses Kennwort erfragt, um die Benutzung der Anwendung durch nicht autorisierte Personen zu
verhindern.

Symbolleiste anzeigen
Mit dieser Eigenschaft lasst sich die Symbolleiste oben direkt unterhalb des Meniis anzeigen oder
ausblenden.

Startfunktionen

Hier kbnnen bestimmte Funktionen, die direkt beim Starten von ezKurs durchgeflihrt werden, ein- oder
abgeschaltet werden. Das sind zum einen Anwendungs-Funktionen wie die Auswahl der Datenbank
(Kartei-Auswahl), das Startfenster "Fallige Rechnungen", das Startfenster "Aktuelles", die
Geburtstagserinnerung, die Liste der falligen Termine sowie die Aufgabenliste und das Vorschaufenster
fir Dokumente.

AuBerdem Systemfunktionen wie der Systemcheck, die Suche nach Outlook sowie eine ISDN/CAPI-
Prifung und eine TAPI-Prifung.

Mehr dazu finden Sie in der Lektion Startfunktionen beschrieben.

Vor Beenden warnen
Normalerweise muss vor dem Beenden der Anwendung dies bestéatigt werden. Diese Bestadtigungs-
Abfrage vor dem Beenden kann hier ein- oder ausgeschaltet werden.

Automatische Datensicherung

Beim Aktivieren dieser Einstellung kann einer der vorhandenen Datensicherungsauftrage zur
automatischen Ausfithrung beim Beenden von ezKurs gewahlt werden. Siehe dazu auch das Kapitel
Datensicherung.

Einfligen nach Kopieren

Wenn in einer Personenliste eine Person mit Strg+C kopiert wird, dann wird bei aktivierter Einstellung
diese kopierte Person gleich wieder eingefligt (entspricht dem Driicken von Strg+V). Ansonsten wird
die Person nur in die Zwischenablage kopiert und kann dann selbst mit Einfligen (Strg+V) hier oder in
anderen Anwendungen wieder eingefligt werden.

AutoTermin bei neuer Person

Falls Sie in der Regel zu einer neuen Person gleich einen Termin eintragen, z.B. flir eine Wiedervorlage,
dann kdnnen Sie hier festlegen, dass beim Anlegen einer neuen Person automatisch ein solcher Termin
mit angelegt wird.

Terminiiberwachung

Mit der aktivierten Terminliberwachung werden Sie automatisch an jeden Termin erinnert, bei dem eine
Uhrzeit eingetragen wurde. Beim Aktivieren dieser Einstellung kénnen Sie festlegen, wie oft das
System Termine auf ihre Falligkeit Gberprifen soll (Intervall) und wie viele Minuten vor der Uhrzeit des
falligen Termines Sie vom System erinnert werden mochten (Zeitraum).

Filter nach Bearbeiter

Hier kénnen Sie ein- oder ausschalten, bei welchen Aktionen die Daten automatisch anhand des aktuell
in ezKurs angemeldeten Bearbeiters gefiltert werden sollen: - bei "Fadllige Termine", - bei
Terminlberwachung, - beim Terminkalender, - bei der Aufgabenliste, - bei der Terminliste, - bei der
Ereignisliste, - zum Outlook-Abgleich

Ohne diese Filterung nach Bearbeiter werden immer alle Daten (Aufgaben, Termine oder Ereignisse)
angezeigt.

DB-Ordner wahlen

Hier kénnen Sie einen beliebigen Ordner festlegen, der dann ab dem nachsten Start von ezKurs 2.8.2
als sogenannter "Startordner" verwendet wird. Der Startordner beinhaltet die ezKurs-Datenbasis.
Damit haben Sie also auch im Nachhinein noch die Moglichkeit, die ezKurs-Daten vom Programm-
QOrdner zu trennen, falls dies nicht nach der Installation bei den ersten Schritten erfolgt ist (siehe auch
Lektion Erster Start - Einstellungen).
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Datenbankordner:
Hier wird der Ordner definiert, in dem die ezKurs-Datenbank gespeichert werden soll. Mit der
"Ordner"-Schaltfldche hinter dem Feld kénnen Sie den Datenbankordner wéahlen.

JET-Engine oder SQL-Server:

Mit der Standard-Programmlizenz kénnen Sie in jedem Fall immer (ber die sogenannte JET-Engine auf
die automatisch erstellte Access-Datenbank zugreifen. Dazu ist kein installiertes Access notwendig. Sie
bendstigen also keine Access-Lizenz.

Haben Sie die SQL-Version gemietet, dann kdnnen die Daten auf einen Microsoft SQL-Server abgelegt
werden. Dazu aktivieren Sie hier 'Microsoft SQL-Server' und fihren eine Datenmigration durch, wie in
der Lektion Datenbankmigration Access-DB zu SQL-Server beschrieben.

Damit die Dokumente und Vorlagen der Datenbank zugeordnet werden, kénnen Sie hier auch einen
Vorlagen-Basis-Ordner und einen Dokumente-Basis-Ordner festlegen.

Vorlagen-Basisordner:

Den Ordner, den Sie hier als Vorlagen-Basis festlegen, wird flr alle Vorlagenordner (Briefe, Excel, E-
Mails, Berichte) Gibernommen werden. Mit der "Ordner"-Schaltfldche hinter dem Feld kénnen Sie den
Vorlagen-Basisordner wahlen.

Dokumente-Basisordner:

Den Ordner, den Sie hier als Dokumente-Basis festlegen, wird fiir alle Dokumenteordner (Dokumente,
Scans, Briefe, Excel-Tabellen, E-Mails) Ubernommen werden. Mit der "Ordner"-Schaltflache hinter dem
Feld kénnen Sie den Dokumente-Basisordner wahlen.

Hintergrundfarbe und Logo-Bilddatei

Damit Sie sofort sehen kdénnen, auf welcher Datenbank Sie arbeiten, kdnnen Sie jeder Kartei
(Datenbank) eine Farbe und ein Logo zuordnen. Zum Auswahlen der Farbe doppelklicken Sie einfach
auf die kleine Farbanzeige hinter "Hintergrundfarbe". Um eine Bilddatei zu wahlen, klicken sie auf die
kleine bunte Schaltflache hinter "Logo-Bilddatei".

Hinweis: Der Startordner wird in der Karteiliste als 'Standard' eingetragen und kann dort weder
geldscht noch gedndert werden.

Hinweis: Sie kdnnen weitere Datenbanken anlegen und verwalten. Mehr dazu siehe in der Lektion
Karteien.

Datenbank schiitzen

Damit wird die Datenbank kennwortgeschiitzt und kann ohne diese Anwendung ezKurs 2.8.2 NICHT
mehr gedéffnet werden, auch nicht mit Access selbst oder anderen Anwendungen, die die Datenbank
lesen mochten.

Hinweis: Das verwendete Kennwort wird automatisch von ezKurs vergeben, also auch Sie werden eine
so geschitzte Datenbank auBerhalb von ezKurs nicht mehr ¢ffnen kénnen!

Hinweis: Dieser Schutz kann NICHT mehr rickgangig gemacht werden!

Drucklisten allgemein

Mit Hilfe dieser Einstellung "Drucklisten" kénnen Sie das allgemeine Aussehen (Layout) der gedruckten
Listen bestimmen. Diese Einstellungen gelten fir alle Drucklisten, fur die keine Druckerdefinition als
individuelles Layout zugeordnet wurde.

Mehr zu Drucklisten allgemein finden Sie im Kapitel Drucklisten.
Die Eingabefelder

Drucker: Hier wahlen Sie aus der Liste aller installierten Drucker, auf welchem Drucker die Drucklisten
gedruckt werden sollen.

Ohne Druckerdialog sofort drucken: Bevor eine Druckliste gedruckt wird, erscheint ein Dialog zur
Auswahl des Druckers. Wenn Sie dieses Feld wahlen, also ein Hakchen setzen, dann werden die
Drucklisten direkt auf dem hier angegebenen Drucker ausgegeben, ohne dass zuvor der Druckerdialog
zur Abfrage erscheint.

Schriftart: Hier kbnnen Sie die Schriftart wahlen, die fiir die Drucklisten verwendet werden soll.

SchriftgréBen: Hier kénnen Sie die SchriftgroBen fiir Titel, Uberschrift und Datenzeilen wéhlen.
AuBerdem, ob die entsprechende Zeile normal, oder fett oder unterstrichen gedruckt werden soll.
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Zeilen pro Seite: Hier geben Sie an, wieviele Zeilen je Seite gedruckt werden sollen. Das wird
natlrlich weniger, wenn Sie zum Beispiel eine groBere SchriftgroBe fiir Datenzeilen wahlen.

Rand links: Hier bestimmen Sie den linken Rand, der eingehalten werden soll.
Rand oben: Hier bestimmen Sie den Rand oben, bevor die Druckliste anfangt.
Abstand: Hier bestimmen Sie den Abstand zwischen der Uberschrift und den Datenzeilen.

Papierformat: Hier kbnnen Sie angeben, ob die Liste im Hochformat oder (bei sehr breiten
Drucklisten) im Querformat gedruckt werden soll.

Druckerdefinitionen

Hier kdnnen beliebig viele Druckerdefinitionen angelegt werden. Eine Druckerdefinition beschreibt die
Schriftart, SchriftgréBe, das Papierformat und mit welchem Drucker gedruckt wird. Eine solche
Definition kann dann einer Druckliste zugeordnet werden, womit das Aussehen (Layout) dieser
Druckliste festgelegt wird.

Haben Sie keine Druckerdefinitionen angelegt, oder fiir Drucklisten ohne eine zugeordnete
Druckerdefinition, gilt die "Allgemeine Drucklisten-Einstellung" (siehe Lektion Drucklisten allgemein).

Standardwerte laden

Hiermit konnen wieder die mit dem Produkt ausgelieferten Daten flr Datensicherungen,
Exportdefinitionen, Filter, Drucklisten, Berichte, Vorlagedateien und andere Referenzdaten geladen
werden.

Wozu? Bei einem Software-Update liefern wir unter Umstanden aktualisierte oder auch neue
Versionen von Datensicherungen, Exportdefinitionen, Filterdefinitionen, Drucklisten, Berichten und
Dokument-Vorlagedateien mit. Diese werden aber NICHT automatisch in die aktuelle Datenbank
eingebunden, sind also zunéchst nicht sichtbar.

Hiermit kénnen Sie aber jederzeit wieder die mitgelieferten Datensicherungen, Exportdefinitionen,
Filterdefinitionen, Drucklisten, Berichte und Dokument-Vorlagedateien laden.

Hinweis: Damit werden etwaige eigene Anderungen an den gewahlten Einstellungen wieder
Uberschrieben!

Vorlagenverwaltung

Die Vorlagenverwaltung

verschafft einen Uberblick tiber alle in ezKurs eingebundenen Vorlagen

dient der Verwaltung aller in ezKurs eingebundenen Vorlagen

trennt die Verwaltung der Vorlagen von deren Benutzung

offnet eine Vorlage direkt mit dem entsprechenden Programm zur Bearbeitung

erleichtert das Einbinden neuer Vorlagen in ezKurs

Uberprift, ob Vorlagen richtig in ezKurs eingebunden sind, also ob der in ezKurs hinterlegte
Vorlagenordner die Vorlagedatei auch tatsachlich enthélt

v v v vwvew

Eine detaillierte Beschreibung zur Arbeit mit der Vorlagenverwaltung finden Sie im Kapite! Die
Vorlagenverwaltung.

Textbausteine

Textbausteine werden in verschiedenen Zusammenhangen unterschiedlich verwendet:

1. als Variablen zur Verwendung in Briefvorlagen als Textmarke

Textbausteine in Briefvorlagen fiir Word-Dokumente werden verwendet wie sie sind, kdnnen also keine
weiteren Variablen enthalten. Der Name der Textmarke hat immer den Prafix "Textbaustein ", gefolgt
vom Textbausteinnamen.

Beispiel: Der Textbaustein "Hinweis" kann in einer Briefvorlage mit einer Textmarke
"Textbaustein_Hinweis" verwendet werden.

2. als Variablen zur Verwendung in E-Mails



ezKurs 2.8.2 - Dokumentation Seite 55 von 138

Textbausteine in E-Mails werden verwendet, indem in der E-Mail-Vorlage an der gewlinschten Stelle der
Textbausteinname mit vorangestelltem Doppel-Dollarzeichen platziert wird, also $$Textbausteinname.
Beispiel: Der Textbaustein "Irrtum1" wird in einer E-Mail-Vorlage mit "$$Irrtum1" verwendet.
Textbausteine in E-Mails kdnnen auch weitere Variablen enthalten, wie zum Beispiel der mitgelieferte
Textbaustein "EMail-Fusszeilen".

Hinweis: Zur Verdeutlichung der Verwendung von E-Mails mit Textbausteinen wird eine E-Mail-Vorlage
"Beispiel mit Textbausteinen" mitgeliefert.

3. gibt es einen besonderen Textbaustein mit Namen "Adresszeilen” zur Verwendung beim
Kopieren einer Adresse in die Zwischenablage mit Strg+C

Sie legen mit diesem Textbaustein fest, wie eine Adresse, die mit Strg+C in die Zwischenablage kopiert
wurde, aufgebaut sein soll.

Weiter zum Kapitel Listenbedienung ...
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Listenbedienung

Dieses Kapitel beschreibt nicht nur ezKurs-spezifische Bedienungsmaoglichkeiten der dargestellten
Listen, sondern auch die allgemein in Windows-Programmen Ublichen, die aber nicht immer bekannt
sind.

Die Filterbar

Mit der Filter-Schaltfladche der Toolbar (siehe Lektion Die Toolbar) l&sst sich die Filterbar (die
Filtereingabe-Mdglichkeit direkt unterhalb der Titelzeile der Tabelle) ein- und wieder ausblenden. Je
nach dem, nach welchem Filterkriterium (Feld) Sie suchen méchten, klicken Sie in die Filtereingabe
unterhalb des entsprechenden Spaltentitels. Suchen Sie also beispielsweise nach einem bestimmten
Nachnamen, so klicken Sie in die Filtereingabe unterhalb des Spaltentitels "Nachname". Dort kénnen
Sie nun Ihre Suchanfrage eingeben. Somit ist die Suche Uber die Filterbar mit dem Inhalt der
jeweiligen Liste verbunden, da sich die Suchanfrage immer auf diejenige Tabellenspalte bezieht, in
deren Filterbar-Eingabefeld sie eingegeben wurde.

Folgende Regeln sind dabei zu beachten:
Beispiel: Suche in einer Spalte mit Namen oder Suchbegriff

Eingabe Ergebnis
Miller alle Personen mit Namen "MUller" am Beginn der Spalte

*Hugo alle Personen mit "Hugo" irgendwo im Feld

Mit der Eingabe-Taste oder mit Klick in den Spaltentitel wird die Suchanfrage ausgefihrt und die der
Suchanfrage entsprechenden Datenséatze erscheinen in der Liste.

Sie kdonnen dabei mehrere Suchanfragen miteinander verknipfen, weil alle Anfragen automatisch als
"und" - Abfragen interpretiert werden. Das bedeutet beispielsweise, dass Sie nach Personen mit dem
Namen "Miller" in "MUnchen" suchen kénnen. Dazu geben Sie einfach in der Filterbar der Spalte
"Name" den Namen "Miiller" und in die Filterbar der Spalte "Ort" die Stadt "Miinchen" ein, und
bestatigen dann Ihre Eingaben mit dem Driicken der Eingabe-Taste (bzw. Enter-Taste). Nun erscheint
in der Liste das Ergebnis dieser Suchanfrage. Sie kénnen nun durch weitere Abfragen dieses Ergebnis
noch weiter eingrenzen.

Mit Klick auf die Filter-entfernen-Schaltflache wird der Filter wieder entfernt und damit die Liste wieder
mit allen Datensatzen angezeigt.

Hinweis: Anspruchsvollere und nicht vom Inhalt der jeweiligen Listen abhangige Suchanfragen werden
Uber die Filter-Funktion des Meniis "Bearbeiten" (bzw. das Drop-Down-Meni der rechten Maustaste,
bzw. dem Filter-Icon) getdtigt. Siehe dazu Lektion Filtern.

Sortieren

Der Inhalt einer jeden Spalte einer Liste kann sortiert werden. Dabei werden Worter alphabetisch und
Zahlen numerisch sortiert. Zum Sortieren fahren Sie mit dem Mauszeiger in die Titelzeile der Spalte,
deren Inhalt Sie sortieren wollen. Wenn sich der Mauszeiger zu einem nach unten gerichteten Pfeil
verandert hat, klicken Sie einmal in die Titelzeile. Die Sortierung des Spalteninhalts wird umgekehrt,
wenn Sie ein zweites Mal in die Titelzeile klicken.

Die Sortierung der Spalte wird Ubrigens auch nach dem Beenden der Anwendung beibehalten.

Suchen/Springen

Um bestimmte Datensétze in der Liste zu finden, gibt es eine Suchfunktion. Wenn Sie beispielsweise
eine Person mit dem Namen "Mdller" suchen, sortieren Sie zuerst die Spalte "Name" in der
entsprechenden Liste (siehe Lektion Sortieren). Die Suchanfrage bezieht sich namlich immer auf die
zuletzt sortierte Spalte. Um die Suchanfrage durchzufiihren, miissen Sie einfach nur beginnen den
Namen zu tippen. In der linken unteren Ecke der Statuszeile sehen Sie, was Sie gerade eingeben. Das
Ergebnis der Suchanfrage wird Uber den Datensatzzeiger ausgegeben. In diesem Beispiel springt der
Datensatzzeiger sofort nach dem Eingeben des Buchstabens "M" auf den ersten Datensatz, mit einem
"M" in der Spalte "Name". Bei Eingabe weiterer Buchstaben wird die Suche entsprechend konkretisiert.
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Listenfenster

Grundsatzlich ist zu sagen, dass sich ezKurs merkt, welche Paosition und GréBe die Fenster hatten,
nachdem das letzte mal mit diesen gearbeitet wurde. Ebenso merkt sich ezKurs die Breite der
einzelnen Spalten und die aktuelle Sortierung.

Listen auf maximale GroBe stellen

Um Listen auf maximale GroBe zu stellen, wird nicht empfohlen, die kleine "Maximieren"-Schaltflache
in der rechten oberen Ecke der Titelzeile des Listen-Fensters zu betétigen. Auf diese Weise werden
namlich alle Dialoge, die man hinterher aufruft, ebenfalls in maximaler GréBe gedffnet. Das sieht nicht
besonders gut aus und ist nicht unbedingt gewlinscht.

Eine bessere Losung ist, zur Einstellung nur eine Liste zu 6ffnen und dann das Listen-Fenster nach
dem Offnen Uber den Hauptmenipunkt "Fenster" mit Klick auf den Meniipunkt "Untereinander" zu
maximieren. Dann wird nur dieses eine Listen-Fenster automatisch auf maximale GréBe gezogen, ohne
dass andere Dialog-Fenster davon betroffen werden.

So kdnnen Sie jede Liste einmal aufrufen, maximieren, wieder schlieBen. Dann werden alle Listen
zukiinftig beim Offnen sofort maximiert angezeigt.

Zwei Listen zugleich anzeigen lassen

Dazu gehen Sie nach dem Offnen der Listen auf den Hauptmeniipunkt "Fenster" und klicken auf den
Menlpunkt "Untereinander". Die zwei Listen-Fenster werden dann gleichzeitig angezeigt, ohne dass die
Datensétze unvollstandig angezeigt werden.

Alternativ wahlen Sie "Nebeneinander", dann werden die beiden Listen nebeneinander angezeigt.

Zwischen mehreren geéffneten Fenstern springen

Wenn Sie mehrere Fenster gedffnet haben, kénnen Sie mit gedriickter Strg-Taste und der F6-Taste
zwischen den Fenstern springen.

Das Listen-Layout verandern

Das Layout lasst sich mit Hilfe der Maus sehr leicht &ndern:

Um die Spaltenbreite zu andern, fahren Sie mit dem Mauszeiger in der Titelzeile der Liste Uber die
Trennungslinie zwischen zwei Zellen. Wenn sich der Mauszeiger in einen Doppelpfeil veréndert hat,
halten Sie die linke Maustaste gedrilickt und ziehen die Trennungslinie nach rechts oder links in die
gewlnschte Position.

Die Zeilenhohe lasst sich NICHT direkt andern. Dies hangt von der verwendeten SchriftgroBe ab und
andert sich automatisch bei einer entsprechenden Einstellung der allgemeinen FormulargrdBe. (siehe
Lektion Optionen)

Welche Felder (iberhaupt angezeigt werden sollen und die Reihenfolge der Spalten definieren Sie liber
die Funktion "Spalten-Definitionen", die Sie links unterhalb einer jeden Liste finden kénnen. Mehr dazu
lesen Sie bitte in der Lektion Listeneinstellungen nach.

Menii 'Bearbeiten’

Mit einem Klick mit der rechten Maustaste in einer Liste (z.B. der Personenliste) 6ffnet sich ein
sogenanntes Kontextmenl, welches verschiedene Mdglichkeiten zum Bearbeiten der Liste anzeigt. Das
sind immer dieselben Moglichkeiten wie im "Bearbeiten"-Hauptmenil angezeigt. Sie kdnnen also
wahlweise beide Auswahlmoglichkeiten nutzen.

Ausschneiden

Mit Ausschneiden oder der Tastenkombination Strg+X kénnen Sie einen Datensatz aus der Liste
l6schen. Diese Funktion bezieht sich immer auf den gerade aktuell markierten Datensatz bzw. den
markierten Datensatzen (Mehrfachldschung!) und entspricht damit exakt der Schaltflache Léschen in
der Liste.

Hinweis: Ein so geldschter Datensatz wird auch aus der Datenbank entfernt und kann NICHT
wiederhergestellt werden!
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Kopieren

Mit Kopieren oder der Tastenkombination Strg+C kénnen Sie den aktuell markierten Datensatz
kopieren. Diese Funktion bezieht sich immer auf den EINEN Datensatz mit der Datensatzmarkierung
(Pfeil/Dreieck links vor der Zeile).

Wahlweise kann ein so kopierter Datensatz sofort wieder hier eingefligt werden, dann haben Sie in
dieser Liste eine exakte Kopie des Datensatzes.

Qder Sie fligen den kopierten Datensatz hier NICHT ein, dann bleibt die Kopie in der Zwischenablage
und kann von dort mit Einfligen wieder eingefligt werden. Damit kénnen Sie einen Datensatz z.B. in
eine andere Kartei kopieren.

Einfligen

Mit Einfligen oder der Tastenkombination Strg+V wird ein zuvor in die Zwischenablage kopierter
Datensatz hier wieder eingefligt.

Wurde noch kein Datensatz in die Zwischenablage kopiert, dann &ffnet sich hier einfach ein Fenster zur
Eingabe eines neuen Datensatzes. Dies entspricht damit genau der Schaltflache Neueingabe in der
Liste.

Duplizieren

Diese Funktion ist eine Sonderfunktion und steht nur in den Adresslisten zur Verfligung. Mit
Duplizieren wird die markierte Adresse sofort dupliziert, also als Kopie eingefiigt.

Das entspricht also im Prinzip dem Kopieren und Einflgen (Strg+C und Strg+V) nur eben schneller mit
einer einzelnen Funktion in einem Schritt.

Zusammenfluhren

Diese Funktion ist eine Sonderfunktion und steht nicht in allen Listen zur Verfiigung. Wenn diese
Funktion Gberhaupt zur Verfligung steht, dann nur, wenn genau ZWEI Datensatze markiert sind. Mit
Zusammenfiihren werden die beiden markierten Datensatze zu einem Datensatz zusammengefiihrt.
Damit lassen sich also Dubletten bereinigen.

Filtern

An der gedffneten Liste konnen Sie eine Filterabfrage durchfiihren, um die Gesamtliste auf die Gruppe
von Datensdtze einzugrenzen, die Sie interessieren. Siehe dazu auch die Lektion Filtermdglichkeiten.
Den Menidpunkt "Filtern" finden Sie unter dem HauptmenUpunkt "Bearbeiten", und wenn Sie mit der
rechten Maustaste in die Liste klicken. Ob die Liste, die Sie gerade sehen, das Ergebnis einer
Filterabfrage oder die Komplettliste ist, wird in der rechten unteren Ecke der Statusleiste angezeigt.
Der Filter wird nach SchlieBen des Listen-Fensters wieder entfernt, so dass beim néchsten Offnen der
Liste immer der komplette Inhalt zu sehen ist.

Markieren

ezKurs bietet iber den Menlpunkt "Markieren" die zwei Méglichkeiten an:

» "Alle Datensdtze markieren"
» "Alle Markierungen entfernen"

Dazu gehen Sie entweder auf den Hauptmenipunkt "Bearbeiten" oder klicken mit der rechten
Maustaste in eine Liste, dann 6ffnet sich dasselbe Men(, das sich auch unter dem Hauptmentpunkt
"Bearbeiten" befindet.

Weitere Mdglichkeiten zum Markieren

» Alles markieren = Strg-Taste gedriickt halten und in die linke obere Ecke der Liste klicken

» Einzeln markieren = Strg-Taste gedriickt halten und auf Datensatze klicken

b Einen Block markieren = einen Datensatz durch Klick markieren, Umschalt-Taste gedriickt
halten und auf den untersten/bzw. cbersten Datensatz im gewlinschten Block klicken

Merken
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Diese Funktion ist eine Sonderfunktion und steht nicht in allen Listen zur Verfigung. Wenn diese
Funktion zur Verfiigung steht, dann kann mit Merken oder der Tastenkombination Strg+M der gerade
markierte Datensatz in einer Merkliste gemerkt werden, fir eine spatere Bearbeitung beispielsweise.
Mehr zum Thema "Merklisten" finden Sie im Kapitel Merklisten.

Drucken

Uber das Menii "Bearbeiten" - "Drucken" oder aus dem Kontextmeni mit Mausklick rechts kénnen Sie
die angezeigte Liste komplett oder teilweise drucken. Dabei wird die Liste genau so ausgedruckt, wie
Sie sie gerade auf dem Bildschirm sehen. Deshalb kdnnen Sie folgende Verdnderungen durchfiihren,
bevor Sie den Druckvorgang starten:

P Wenn Sie nicht die gesamte Liste drucken wollen, kdnnen Sie eine Filterabfrage durchflihren
(siehe Lektionen Filtern und Filtermoglichkeiten).

k Sie kdnnen die Sortier-Funktion nutzen, um die Datensétze in einer bestimmten Sortierfolge
zu drucken (siehe Lektion Sortieren).

» Mit der Maus lassen sich die Spaltenbreiten leicht verandern.

¥ Wenn Sie eine Spalte nicht mit ausdrucken méchten, minimieren Sie die Spaltenbreite, so
dass sie nicht angezeigt wird.

Druckfunktion der Toolbar

Eine weitere Mdglichkeit zum Drucken von Listen finden Sie als optionale Schaltflache der Toolbar
(siehe Lektion Die Toolbar). Dabei wird ebenfalls eine Liste wahlweise mit allen oder nur allen
markierten Datensatzen ausgedruckt. Dabei entspricht allerdings auch die optische Darstellung der
Druckliste weitgehend derer der Bildschirmliste.

Mehr zu Drucklisten allgemein finden Sie in der Lektion Drucklisten.

Berichte

Diese Funktion bezieht sich immer auf den gerade aktuell markierten Datensatz und ermdglicht es
Ihnen, zu diesem Datensatz einen Bericht mit bestimmten Daten darzustellen. Uber den
HauptmenUlpunkt "Bearbeiten", oder mit Klick der rechten Maustaste in die Liste, finden Sie den
Menlpunkt "Berichte". Es 6ffnet sich das Fenster "Bericht wdhlen", in dem Sie dann aus der
dargestellten Liste mit den Berichtsmoéglichkeiten eine auswahlen. Nach Klick auf die Schaltflache OK
wird der gewéhlte Bericht automatisch erstellt und angezeigt.

Mehr zum Thema "Berichte" finden Sie im Kapitel Berichte.

Exportieren

In jeder Liste haben Sie die Mdglichkeit, Datensatze zu exportieren, das heit, in ein anderes Format
zur Bearbeitung in einem anderen Programm zu Uberfihren.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass nur die Datensatze exportiert werden, welche zuvor markiert
wurden.

Sie kdnnen also die Datensatze zuerst durch Filtern (siche Lektionen Filtern und Filtermdglichkeiten)
auf eine fiir Sie interessante Gruppe einschranken (z.B. alle Personen, die im aktuellen Monat
Geburtstag haben), und dann einzelne oder auch alle Datensatze fiir den Export markieren (siehe
Lektion Markieren).

Diese Moglichkeit der Auswah! und Export kdnnen Sie beispielsweise dazu verwenden einen Serienbrief
zu schreiben.

Mehr zum Thema "Exportieren" finden Sie im Kapitel Datenexport und -import.

Die Toolbar

Alle groBen Listen in ezKurs fGhren in der unteren Schaltflachen-Leiste eine sogenannte Toolbar mit.
Uber die Toolbar lassen sich bestimmte Funktionalitdten der Listenbedienung betatigen. Die Standard-
Einstellung der Toolbar umfasst fiinf Funktionalitaten:

alles Hiermit kénnen alle Datensatze in einer Liste markiert bzw. die Markierung
Markieren deaktiviert werden.
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ii: Filterbar Hiermit kann die Filterbar (die Filtereingabe-M&glichkeit direkt unterhalb der
Titelzeile der Tabelle) eingeblendet bzw. ausgeblendet werden. (siehe Lektion
Die Filterbar)

% Filter Diese Funktion entfernt einen angewandten Filter, so dass die Liste mit den
entfernen Suchergebnissen ausgeblendet wird und die Liste mit allen Datensatzen
wiederhergestellt ist. Dabei ist es egal, ob die Suche Uber die Suchfunktion der
Filterbar durchgefiihrt wurde oder Uber die Filterfunktion des Ment(s
"Bearbeiten". (siehe Lektion Filtern)

&3 Druckliste Hiermit wird eine Liste mit allen Datensdtzen oder allen markierten
Datensatzen gedruckt. Dabei entspricht die optische Darstellung der Druckliste
derer der Bildschirmliste.

i§ Standard- Diese Funktion erstellt einen listenartigen Standard-Bericht im HTML-Format
Bericht aus allen Datensdtzen bzw. allen markierten Datensdtzen.

Spaltenbreiten Betatigt man diese Funktion, so werden die Spalten der Tabelle in ihrer Breite
am breitesten Feldinhalt ausgerichtet. Wichtig dabei: es werden nur alle gerade
sichtbaren Zeilen der Liste bertcksichtigt.

DarUber hinaus bietet die Toolbar noch zwei weitere Funktionalitdten, die sich Uber den
Einstellungsdialog zur Liste mit anzeigen lassen. Aufgerufen wird der Einstellungsdialog zur Liste Uber
die kleine Schaltflache unten rechts in der Liste. Siehe dazu die Lektion Listeneinstellungen. Die dort
vorgenommenen Einstellungen gelten jeweils fir die Toolbar in der gerade getffneten Liste.

i | Zeilenfarben Hiermit kann die Farbgebung der Liste aktiviert bzw. deaktiviert werden. Dies
bezieht sich allerdings nur auf die Zeilenfarben, nicht auf Farb-Einstellungen
einzelner Spalten.

& Grundeinstellung ACHTUNG: Betatigt man diese Funktion gehen alle selbst vorgenommenen
Einstellungen auf Standard zurick. Diese Funktion ist besonders dann von
Nutzen, wenn eine Korrektur der Einstellungen zu viel Aufwand ware.

Einzelfeld-Massendnderung

Diese Funktion ist eine sehr méachtige und deshalb auch gefédhrliche Besonderheit in ezKurs 2.8.2, die
deshalb sehr vorsichtig und méglichst erst nach einer aktuellen Datensicherung verwendet werden
sollte.

Hiermit kdnnen Sie Uber beliebig viele Datensédtze der gedffneten Liste (z.B. der Personenliste) einem
Feld einen neuen Inhalt zuweisen. Dabei wird bei ALLEN markierten Datensatzen das gewdahlte Feld mit
einem neuen Inhalt gefillt oder auch gelGscht.

Hinweis: Eine so durchgefiihrte Massendnderung ist NICHT mehr riickgangig zu machen!
Durchfiihren der Massendnderung

1. Markieren Sie in der getffneten Liste die Datenséatze, die Sie zu dndern wiinschen. Nehmen Sie
dazu auch die Funktionen Sortieren, Filtern und Markieren zu Hilfe.

2. Mit Klick auf die Schaltfliche Details/Andern 6ffnet sich der oben dargestellte Dialog zum
Durchfiihren der Massenanderung.

3. Wahlen Sie aus der Auswahlliste das gewl{inschte zu @ndernde Feld.

4. Im Kasten 'Neuer Feldinhalt' wahlen Sie eine der drei Moglichkeiten zur Eingabe eines beliebigen
Inhaltes, zur Auswahl eines Feldes als Quelle, oder zum Léschen des Feldinhalts.

5. Je nach gewéahlter Moglichkeit geben Sie nun entweder einen neuen Feldinhalt ein, oder wahlen
ein Feld als Quelle fiir den neuen Inhalt.

6. Mit Klick auf die Schaltflache OK wird fir jeden markierten Datensatz das gewahlte zu dandernde
Feld mit dem neuen Feldinhalt tiberschrieben.

Spezielle Funktionen

Eine weitere Mdglichkeit besteht darin, den Inhalt des gewahlten Feldes mittels einer Funktion zu
andern, welche aufgrund definierter Regeln oder Berechnungen den neuen Feldinhalt bestimmt.
Aufgerufen wird eine solche Funktion, indem als Inhalt der Funktionsname mit einem flihrenden
Gleichheitszeichen eingetragen wird, beispielsweise '=KLEIN' oder
'=BERECHNE,Addiere,FELDO1,FELDO2'.
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Hinweis: Bitte unbedingt auf das fihrende Gleichheitszeichen achten, da der eingegebene Inhalt sonst
genau so in das angegebene Feld eingetragen wird!

Folgende Funktionen stehen zur Verfiigung:

Funktion Bedeutung Beispiel
APLHANUM Lasst nur Feld: 'VERSICHERUNGSNR' - Neuer
alphabetische und Feldinhalt: '=APLHANUM' - Entfernt

numerische Zeichen bei den Versicherungs-Nummern alle
stehen, entfernt also  Sonderzeichen und Leerzeichen.

alle Sonderzeichen

und Leerzeichen.

NUMMER Lasst ausschliesslich Feld: 'TELEFON' - Neuer Feldinhalt:
numerische Zeichen, '=NUMMER' - Entfernt bei allen
also Zahlen stehen Telefonnummern sdmtliche Zeichen,
und entfernt alle die keine Zahlen sind.

anderen Zeichen vom
angegebenen Feld.

KLEIN Den Inhalt komplett Feld: 'EMAIL' - Neuer Feldinhalt:
in Kleinbuchstaben '=KLEIN' - Setzt alle E-Mail-Adressen
umsetzen. in Kleinbuchstaben um.

GROSS Den Inhalt komplett Feld: 'LAND' - Neuer Feldinhalt:
in Grossbuchstaben '=GROSS' - Setzt alle
umsetzen. Landerkennzeichen in

Grossbuchstaben um.

ENTFERNE,zeichen Entfernt vom Feld: 'TELEFON' - Neuer Feldinhalt:
angegebenen Feld '=ENTFERNE, ()" - Entfernt bei allen
samtliche enthaltenen Telefonnummern die moglicherweise
hier angegebene enthaltenen Klammern.

Zeichen.

ENTFERNE, links/rechts,anzahl Entfernt vom Feld: 'PLZ' - Neuer Feldinhalt:
angegebenen Feld die '=ENTFERNE,links,2' - Entfernt bei
angegebene Anzahl allen markierten Datensatzen vom
Zeichen links oder Feld PLZ die linken zwei Stellen, z.B.
rechts. wenn dort jeweils das Land mit

angegeben war.

ENTFERNE, links/rechts,stelle,position Entfernt vom Feld: 'LINK' - Neuer Feldinhalt:
angegebenen Feld das '=ENTFERNE,links,stelle,5' -
Zeichen an der Angenommen, Sie haben fehlerhafte

angegebenen Position Daten importiert und jetzt bei allen

von links bzw. rechts angegebenen Web-Adressen am

zéhlend. Anfang "www.." statt korrekt "www.",
dann entfernen Sie hiermit das flinfte
Zeichen (den Uberfllissigen Punkt) aus
der Web-Adresse.

ERSETZE, feld,string1,string2 Fallt den Inhalt mit Feld: 'EMAIL' - Neuer Feldinhalt:
dem angegebenen '=ERSETZE,EMAIL,-AT-,@' - Setzt alle
Feld und ersetzt dabei E-Mail-Adressen, die anstelle des @-
einen enthaltenen Zeichens ein '-AT-' enthalten in eine
Stringl mit String?2. korrekte E-Mail-Adresse mit @-

Zeichen um.

BLZ Den Inhalt als Feld: 'BLZ' - Neuer Feldinhalt: '=BLZ'
Bankleitzahl - Setzt alle Bankleitzahlen in das
formatieren deutsche Format um. Achtung: Nur
(deutsches Format wenn bei den Optionen unter
123 123 12). Vorgaben so gewdhlt.

NAME Den Inhalt als Namen Feld: 'VORNAME' - Neuer Feldinhalt:
formatieren (erster '=NAME' - Setzt bei allen Vornamen
Buchstabe grof3). den ersten Buchstaben in einen

Grossbuchstaben um.
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BERECHNE,funktion,wertl,wert2 Das Feld mit dem Feld: 'FELDO1' - Neuer Feldinhalt:
Ergebnis der '=BERECHNE,Addiere,FELDO01,10" -
Funktionsberechnung Erhoht das Zusatzfeld FELDO1 jeweils
fdllen. Zur Verfigung um 10.
stehende Funktionen: Feld: 'FELDO2' - Neuer Feldinhalt:
Addiere, Multipliziere, '=BERECHNE,Multipliziere,FELDO1,2" -
Prozent, Brutto, Netto Fllt das Zusatzfeld FELD02 mit dem

Produkt aus Zusatzfeld FELDO1 und 2,
also 2 mal FELDO1.

Feld: 'FELDO3' - Neuer Feldinhalt:
'=BERECHNE, Prozent,FELD02,19' -
Fillt das Zusatzfeld FELD0O3 mit dem
Ergebnis aus 19 Prozent aus dem
Zusatzfeld FELDO2.

Feld: 'FELDO4' - Neuer Feldinhalt:
'=BERECHNE,Brutto,FELD02,19' -
Fillt das Zusatzfeld FELD04 mit dem
Bruttobetrag aus FELDO2 mit 19
Prozent Mehrwertsteuer.

Feld: 'FELDO5' - Neuer Feldinhalt:
'=BERECHNE,Netto,FELD04,19" - Fiillt
das Zusatzfeld FELDO5 mit dem
Nettobetrag aus FELD0O4 mit 19
Prozent Mehrwertsteuer. Ergibt
logischerweise wieder FELDQ2.
Hinweis zum Test: Beginnen Sie
damit, das FELDO1 mit der
Adressnummer zu fillen
(Massenupdate FELDO1 = neuer
Feldinhalt Feld 'AKEY'), dann kdnnen
Sie zum Testen einfach alle
angegebenen Funktionen durchlaufen

lassen.
STANDARD Den Inhalt des Feldes Feld: 'SUCHCODE' - Neuer Feldinhalt:
mit den Standard- '=STANDARD' - Fullt den Suchbegriff
Werten flllen (hangt mit dem Standardwert, gebildet aus
also vom 'Name, Vorname'.
angegebenen Feld Feld: 'BANREDE' - Neuer Feldinhalt:
ab). '=STANDARD' - FUllt die Briefanrede

mit der Standardanrede,
entsprechend der jeweils
eingetragenen Anrede.

Feld: 'FILENAME' - Neuer Feldinhalt:
'=STANDARD' - Prift, ob die
angegebenen Dateien vorhanden sind
und flllt den Dateinamen entweder
mit entsprechenden Platzhalter, z.B.
[Briefordner] oder mit [???], wenn die
Datei nicht vorhanden ist.

Weiter zum Kapitel Arbeiten mit ezKurs ...
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Arbeiten mit ezKurs

Grundlegendes

Die Kontaktverwaltung fur Personen wie Teilnehmer*innen, Mitarbeiter*innen, Trainer*innen, Lieferant*innen sowie die Kursverwaltunc
mit Teilnahmeliste sind streng nach dem gleichen Muster aufgebaut und deshalb leicht zu erschlieBen. So gibt es jeweils eine komfortal
Gesamtliste - wie z.B. die Personenliste - die alle mit denselben Grundfunktionen zum Anlegen, Bearbeiten und Léschen der Daten
ausgestattet sind.

Auch die Auftragsbearbeitung mit Rechnungsschreibung und Mahnwesen ist nach dem gleichen Muster aufgebaut wie die
Kontaktverwaltung und die Kursverwaltung, mit Gesamtlisten fur alle Auftrage, fir offene Auftrége zum Verbuchen der Zahlungseingan
und fUr offene Auftrége zum Erstellen der Mahnungen, wiederum alle mit denselben Grundfunktionen.

AuBerdem konnen Listen gedruckt (siehe Lektion Drucken) und Daten exportiert werden (siehe Lektion Exportieren).

Eine allgemeine Beschreibung zur Bedienung der Listen finden Sie im Kapitel Listenbedienung.

Auch alle Detailmasken - wie die Personenmaske - sind nach demselben Prinzip aufgebaut: Jeder Person, egal ob Teilnehmer*in,
Mitarbeiter*in, Trainer*in, Lieferant*in oder anderes kénnen Sie beliebige Beziehungen, Kurse, Auftrage, Aufgaben, Termine, Ereignisse
und Dokumente zuordnen, die dann in den verschiedenen sogenannten Reitern bei der Person aufgelistet angezeigt werden.
Entsprechend konnen wiederum jedem Kurs und jedem Auftrag weitere Daten zugeordnet werden, wie z.B. Aufgaben, Termine, Ereigni
und Dokumente, die ebenfalls in Reitern beim Kurs bzw. Auftrag angezeigt werden.

Damit Sie effektiv bei Ihrer Arbeit unterstitzt werden, existieren hinter vielen Eingabefeldern Referenztabellen, die Sie selbst befillen 1
andern konnen. Damit wird die Dateneingabe schneller, fehlerfreier und normierter - dies macht dann auch eine Selektion komfortabler
Genauere Informationen dazu finden Sie in den Lektionen Referenzdaten zu Personen, Referenzdaten zu Kursen, Referenzdaten zu
Auftradgen und Die Referenzdaten.

In jeder Liste aller Rubriken und in jeder Detailmaske haben Sie Zugriff auf die Korrespondenz-Funktion. Diese ermdéglicht es Thnen Bri
(auch Serienbriefe) sowie E-Mails (auch Serien-E-Mails) zu erstellen. Viele Beispielvorlagen sind bereits enthalten.

Mehr zu dieser Korrespondenz-Funktion finden Sie im Kapitel Dokumente/Briefe/E-Mails in den Lektionen Korrespondenz (Word, RTF,
Excel, E-Mail, PDF, Bericht) und Als E-Mail versenden.

Startfunktionen

Sie kénnen ezKurs so einstellen, dass gleich beim Starten bestimmte Fenster mit wichtigen Funktionen oder Informationen angezeigt
werden. Diese Fenster aktivieren oder deaktivieren Sie im Menu Einstellungen - "Eigenschaften" - "Startfunktionen".

Kartei-Auswahl

Haben Sie mehrere Karteien definiert (siehe Lektion Karteien), beispielsweise eine zweite Kartei zum Testen, dann werden gleich beim

Starten von ezKurs alle angelegten Karteien in einer Liste angezeigt, und Sie kdnnen direkt wahlen, welche nun gedffnet werden soll.
Diese Eigenschaft der Kartei-Auswahl beim Starten kann hier eingestellt, also auch abgeschaltet werden.

Kartei wihlen... x
Mame Ordner
b |Standard Chezkurs
Testdaten d:\Testdaten
Server z\Server
Mew Andem Lozschen Offren Abbrechen

Fallige Rechnungen

Dieses Startfenster zeigt in einer Ubersicht mit drei Listen demnachst fallige Rechnungen an: Oben im roten Bereich die Rechnungen,
deren Falligkeitsdatum bereits Uberschritten ist, also zur Mahnung anstehen. In der Mitte im gelben Bereich offene Rechnungen, deren
Falligkeitsdatum aber noch nicht erreicht wurde. Unten im griinen Bereich die Auftréage, zu denen die Rechnung noch gar nicht geschrie
wurde.

Nicht nur automatisch beim Starten sondern auch jederzeit wahrend des Arbeitens mit ezKurs kann dieses Fenster liber das Meni
Auftragsbearbeitung - "fallige Rechnungen..." angezeigt werden.
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B8 In nichster Zeit fillige Rechnungen — O b
_Nummel Bezeichnung Auftragsart Dratum Betrag Rechnung faligam  Mahnstufe Kunde Matiz
p 20220120 { Erdmann, Alexander - Gi Kurs 09122022 1E/7A0EU D912.2022 | 23122022 Erdmann, Alexander
2022-0121 Reiserer, lexander - Ka Kurs 10:12.2022 980,00 EU 10122022 | 24122022 Reiserer, Alexander
2022-0127 ‘ath, Edith - Burg Fartnertraining 21122022 282,00 EU 21122022 | 04.01.2023 Wath, Edith Aultrag komplett ve
2022-0126 ‘Yath, Edith - Burg Einzeltraining M1z22022 44000 EU 21122022 04.01.2023 Wath, Edith
| [Huramer Bezeichnung Auftragzart Diaturn Betrag Rechnung falig am  Mahnstufe | Kunde Matiz
_Nummel Bezeichnung Aftragsart Dratum Betrag Rechnung faligam  Mahnstufe Kunde Matiz
p (2022-0053 i Heine, Roswitha - Spani Kurs 07.08. 2022 155,00 EU Heine, Roswitha
2022-0073 Liebal, Dieter - Italienisch Kurs 21.08.2022 155,00 EU Liebal, Dieter
20220100 Fizcher, Digtrich - [talieni Kurs 26.11.2022 165,00 EU Fischer, Dietrich
2022-01m Ditzel, Chrigtian - talienis Kurs 26.11.2022 165,00 EU Ditzel, Christian
2022-0102 Friedrich, Swven - talieniz Kurs 29.11.2022 165,00 EU Friedrich, Sven
| |20ezmos Huth, Carsten - Italienisc Kurs 29.11.2022 165,00 EU Huth, Carsten
20220104 Zettl, Peter - talienischk, Kurs 2911.2022 165,00 EU Zettl, Peter
_|2022-0108 ' Kraus, Balf - Spanizchky Kurs L 2911.2022 165,00 EU Krauz, Ralf
4 | Ty

Tip: Diese Ubersicht kann (ibrigens standig im Hintergrund geéffnet bleiben, wihrend Sie im Vordergrund in ezKurs arbeiten. Das wird
dann als eigenstdndiges Fenster in der Taskleiste angezeigt.

Startfenster 'Aktuelles’

Haben Sie das "Startfenster 'Aktuelles' aktiviert, dann wird unmittelbar nach dem Start von ezKurs eine dreigeteilte Ubersicht mit
aktuellen Geburtstagen, Terminen und Aufgaben angezeigt.
Diese Ubersicht kann uUber das Menl "Fenster" - "Startfenster 'Aktuelles' oder der Tastenkombination Strg+F12 auch jederzeit wahren:

des Arbeitens mit ezKurs angezeigt werden.

O Aktuelle Geburtstage, Termine und Aufgaben = m] x
|| Geburtstag Altar Mame Anachitt PLZ Ot Telefon
»| 15021974 | Hasselenweg 05 16269 Whiezen
|| 101978 5 " uthestr. 54 405 |Kiel
|| 6031979 44 Meist, Babel Deistzing 3 145943 Lusckerwsaide
| 18081953 64 Heschke, Frank A -Damaschke-5tr. 30  BE1G3 Augzburg
[ | 18081969 | 54 Dieier, Martin Laplacering 1 18467 | Potsdam
I 18.08.159598 25 Haase, Deniz Dvorfste. 1 22041 Hamburg
| 19.0m1m2 &1 Grobemann, Joachm Erzenbahnst. 865 G020 Frankfurt
|| momims 50| Danker. Torsten AreikrausSh3 79104 |Frebug
[ 1 Dawm [UhestlGnd  Name Lokation Teleton Beabeiler | Priomal Zusatznio
» | 10072023 0900 ZEshnarzt Schinaich, Bahnholstr, 14 3
| 10072023 | 1500 |Auto 2ur Inspektion Biblingen, Hanne-KiemmSir. 25 1
KL 072023 | 0830 |Plarung zum Angebat Schinaich, Herdlauching 47 k)
|| 11072023 | 10:30 |Angebotsbesprechung Shullgat, Schwabstr, 25 2
| 1072002 | 14:00 Ergebriz - wie geht's weiter ? Schanaich, Herdlauching 47 Ench 3
|| 12072023 | 0730 Auto abhelen! Biblngen, Hanns-Klemm St 25 1
: 12072023 | 0830 Messebesuch Frankfurier Mezos 3 o
Eiﬂ-cz_u;:hnunn ~ Dastum  Aufgabe Bembete F‘liun-‘,&__E_rI_c\;gl_-_-Das Hekiz
13 i 18082023 Meuss Kurzhelt verteien Erich 3
<] |
Details/Anden E‘ Schiessen




ezKurs 2.8.2 - Dokumentation Seite 65 von 138

Die erste Liste in diesem Startfenster zeigt die aktuellen Geburtstagskinder an. Hier kénnen Sie direkt Geburtstags-E-Mails oder auch
Briefe erstellen.

Den Umfang dazu stellen Sie bei der Geburtstagserinnerung ein: Meni "Personen" - "Geburtstage..." oder mit Strg+G. Dabei kénnen S
festiegen, wieviel Tage vorher erinnert werden soll, und wieviel Tage nachher, um vergangene/verpasste Geburtstage nachtraglich
noch zu sehen.

Die zweite Liste zeigt die anstehenden Termine an. Hier kdnnen Termine nicht nur bearbeitet, sondern auch geldscht oder als erledigt i
die Ereignisliste verschoben werden. Mehr dazu finden Sie in der Lektion Terminerinnerung beim Starten beschrieben.

Unabhéangig von einer Person oder Kurs oder Auftrag kdnnen allgemeine Aufgaben festgehalten werden, die hier in der dritten Liste
angezeigt werden.

Hinweis: Jede dieser drei Listen 'aktuelle Geburtstage', 'anstehende Termine' und 'offene Aufgaben' kann bei den Startfunktionen auct
einzelne Listen 'Geburtstagserinnerung', 'Liste félliger Termine' und 'Aufgabenliste' aktiviert und angezeigt werden.

Tip: Auch dieses Startfenster kann im Hintergrund geoffnet bleiben und wird dann als eigensténdiges Fenster in der Taskleiste angezei

Beziehungen

Zu jeder Adresse (Person) lassen sich Beziehungen anlegen. Uber eine oder mehrere Beziehungen kann eine Person mit einer oder
mehreren anderen Personen verknlpft werden, die ebenfalls mit all ihren Adress- und Kontaktdaten erfasst werden kdnnen. So kann
beispielsweise zu einer Stammanschrift - wie einem Firmensitz - der Ansprechpartner mit genauen Kontaktdaten angegeben werden.
Neben geschéaftlichen Beziehungen lassen sich auch personliche Beziehungen einpflegen. Somit kdnnen auch Familienangehorige zu eir
Person angelegt werden.

Alle Personen, auch diejenigen, die ohne Zuordnung einer Rolle nur als Beziehung mit ihren Daten unterhalb einer anderen Person erfa
sind, finden Sie in der Personenliste: Gesamtlibersicht. Diese Liste 6ffnet sich liber die Schaltflache "Personen (alle)" im Startment ode
liber das Hauptmenu "Personen" - "Gesamtliste...".

Das Erstellen einer Beziehung
In diesem Beispiel wird zu einer Adresse ein Familienangehoriger (hier: Ehefrau) angelegt.

1. Die betreffende Adresse wird gedffnet und der Reiter "Beziehungen" angeklickt, so dass die Liste mit den Beziehungen zur Adrest
angezeigt wird.

2. Mit Klick auf die Schaltflache Neueingabe unter der Liste 6ffnet sich das Fenster "Beziehung", mit dem Sie eine neue Bezichung
anlegen koénnen.

3. Die Felder "Stammbeziehung" und "Name, Adresse" in der oberen Halfte des Fensters sind schon beflllt und missen nicht veran¢
werden: Die "Stammbeziehung" wird automatisch entsprechend der gewéhlten "Beziehung" gedndert, das Feld "Name, Adresse"
zeigt zur Orientierung nochmals die Person an.

4. Wahlen Sie aus der ausklappbaren Liste im Feld "Beziehung" die Beziehung "Familie: Ehegattin" aus. Die Stammbeziehung wird r
automatisch in "Familie: Ehegatte" geéndert.

5. Neben dem unteren Feld "Name, Adresse" kénnen Sie Uber die kleine bunte Schaltflache eine bereits angelegt Person bzw. Adres
auswahlen oder Uber die kleine Schaltfléche mit dem Adressensymbol daneben - Tooltip: "Adresse zur Beziehung anlegen bzw. z1
Bearbeiten 6ffnen" - eine neue Adresse als Anschrift der Ehefrau eingeben.

6. Legen Sie hier eine neue Person an, dann ist die Anschrift der Stammbeziehung automatisch eingetragen, kann hier aber natiirlic
beliebig verdndert und erganzt werden. Klicken Sie dann zum Anlegen der neuen Person/Adresse auf die Schaltflache OK des
Fensters "Neue Beziehung 'Familie:Ehegattin'".

7. Speichern Sie abschlieBend die neue Beziehung mit Klick auf die Schaltflache OK des Fensters "Beziehung". Damit erscheint die
Beziehung als Eintrag in der Beziehungen-Liste dieser Adresse (Reiter "Beziehungen") und in der Personenliste: Gesamtibersicht

Kursverwaltung
Die Kursliste

&

Kursliste

In der Kurslbersicht sind alle Kurse aufgelistet, sowohl aktuellen und bald beginnenden wie auch die bereits abgeschlossenen. Heute
beginnende Kurse sind farblich besonders hervorgehoben.

In dieser Liste wird durch ein Ampelsystem deutlich angezeigt, welche Kurse bereits ausgebucht oder beinahe ausgebucht sind oder ob
noch genlgend Plédtze verfligbar sind. Dabei wird in roter Schrift angezeigt, dass der Kurs ausgebucht oder sogar lGberbucht ist. Eine g¢
Schrift zeigt an, dass nur noch zwei Platze frei sind, also beinahe ausgebucht. Griin bedeutet, in diesem Kurs sind noch genligend Platz
verfligbar.

In hellgrauer Schrift wird angezeigt, wenn bei einem Kurs keine maximale Anzah!l an Teilnehmenden festgelegt ist, zum Beispiel bei ein
Online-Kurs.
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ILI Kursheste
__ISpache  Kushp  Gnppe  Fused “Kugbow Miveay  Fasar Armwdungs b Eiabegen | Easeds | Timess K
Italenizch Eurs Homal  ltabemischkurs “Adesso™ C1 hi (n] ha ¥ Ze.0_2023 D604 2023 0123 Freitag
G pamisch Kurs Muimal schkurs 81,1 hi B1.1 ha 3 2T 2023 | 07042023 0123 | Doneesstag
Hommal  Itakenischkurs A1.2 hi ALZ ha 3 2501.2021 0h04.2023 0123 Dienstag
Maimal  Spamischkuis A1 2 hi AlZ ha 3 24 2023 0404 2023 mM23 Manlag
| |Dewtsch Furs Momal  Dewtschiurs B1 Himaining und bi B1 ha 20 13102022 DR 122022 0422 Mittwoch
L |Deutish Eurs Homal  Deulichkiis A2.1 hi A2 ha 8 12102022 D922 0422 Menstag + Donr
Deatach Kurs Homal  Dewtsch Vormittagakuss 1.2 hi Al2 ha 5 11102022 13122022 0422 Maontag « Donnn
| |Dautsch Eurs Homal  Deutschkus B2.2 L] B2.2 ha 5 11.10.2022 15122022 0422 Maoritag + Mittea
LB Deutsch Piidfung  Mommal  Prifung tele Deutsch B2 bede B2 1 08102022 BRI0L02F 0322 Freitag
Deutsch Priifung Homal  Prifung telc Deutsch B1 oo a1 1 07.10.2022 0710 HNZZ 0322 Donmnesstag
liakerisch  Kurs Mormal  llabenizchkurs “Adeszo” C1 hi (=] hi TomMA0A022 W2 0422 Freitag
Itabenisch Eurs Homal  ltabenischkurs A2 7 i AZZ ha & 30.09.2022 ©DI12HZZ 0422 Donnesstag
L [Spaniech Furz Haimal  Spanirchkurs A1/42 L] Al/AZ & 300080022 DIZAEE D422 Donmisztag
Spanisch Eurs Homal  Spanischkurs B2 hi B2 ha 1) 3008 22 12 HZF 0422 Donmesstag
Sparmrch Eurz Momal  Spamrchkurs AZ3 L] AL ha 2 2908 2022 OB V22022 0422 Muttwoah
Itakenizch Kurs Mommal  Italenischkurs A1 ki Al hi 3 20097022 07122022 D422 Diznatag
[ Ispanisch  Kurs Marmal  Spanischkurs A1, 1 hi A1 M 4 27002022  OTZM2F 0422 | Dienstag
| |Dewtsch Pridfung  Homal  Prifung tele Deatsch C1 Hochs belo (8] 1) 23082022 23062022 0322 Mantag
Daitsch Kz Maimal  Dsdtichkwis C1.1 hi (=) ha 3 2007 2022 0 222 0322 Dienztag + Done
Deutsch Eurs Homal  Deutschkurs B2.1 i B21 ha 5 19.07 2022 2009 2022 0322 Maontag + Hikbes ¥
€ >
ABCDEFBHI JELMNDPABRSTUY WXY ZAIR 3]
Heusingabe || Detal/gndem | | Lochen S ® Jeinsmeine i @B G| | schienm
0 Angezwgle [ atersitze: 3

Diese Farbmarkierungen sind (ibrigens einfach durch die bei jeder Liste m&glichen Zeilenmarkierungen definiert, lassen sich also auch
beliebig andern oder erweitern.

Die folgende Tabelle zeigt die mitgelieferten Zeilenmarkierungen:

Feld Operator Wert Farbe
KURSBEGINN = (gleich) Heute Merker
ANMELDUNGEN = (mindestens) |0 Grin

>

ANMELDUNGEN |>= (mindestens) |[MAXTEILNEHMER] - 2| Gelb
ANMELDUNGEN |>= (mindestens) |[MAXTEILNEHMER] Rot
MAXTEILNEHMER | = (gleich) 0 Hellgrau

Tip: Mit der Schaltflache Teilnahmeliste am unteren Rand der Liste werden auch fiir mehrere Kurse gleichzeitig die Kursteilnahmen ir
einer Teilnahmeliste angezeigt, wenn in der Kursliste mehrere Kurse markieren sind.

Hinweis: Ansonsten gelten auch in der Kursliste die allgemeinen Mdéglichkeiten und Regeln zur Listenbedienung wie Filtern, Sortieren,
Suchen, Drucken und vieles mehr.

Funktionen der Symbolleiste (Toolbar) aus der Kursliste

Symbol / Verhalten
Funktion

Person andern die Teilnehmer des gerade markierten Kurses werden angezeigt zur Auswahl eines bestimmten Teilnehmers zum

& Bearbeiten
o

Teilnahmeliste die Teilnehmer des gerade markierten Kurses werden in einer Liste angezeigt

4

Kurs andern der gerade markierte Kurs wird zum Bearbeiten gedtffnet

[

)

Neues Dokument |zum gerade markierten Kurs wird ein neues Dokument erstellt
E

Samtliche Mdglichkeiten, die diese Symbolleiste bietet, sind in der Lektion Verwenden der Symbolleiste (Toolbar) beschrieben.

Einen neuen Kurs anlegen

Kurs anlegen

Einen neuen Kurs anlegen kdnnen Sie am besten aus dem Startmeni mit Klick auf die Schaltflache Kurs anlegen, aber auch aus dem
Menl "Kursverwaltung" - "Kurs neu anlegen..." bzw. mit der Taste F6.

So geht das:

1. Klicken Sie im Startmenii auf die Schaltfldche "Kurs anlegen". Es &ffnet sich eine Liste zur Auswahl des Portfolio-Eintrags.
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2. Wéahlen Sie den gewlinschten Kurs aus dem Portfolio mit Doppelklick auf den Eintrag oder mit einfachem Klick zum Markieren un«
Klick auf OK.

3. Es offnet sich das Fenster mit den Details zum Kurs mit vorbelegten Inhalten aus dem Portfolio. Vervollstdndigen Sie den Kurs
zumindest mit Kursbeginn und Kursende.

4. Klicken Sie nun auf die Schaltflaiche Ubernehmen, um den Kurs mit diesen Daten anzulegen, aber das Eingabefenster offen zu
lassen. Nun kdénnen bereits Teilnehmer*innen eingebucht werden: Teilnehmer*innen einbuchen

Hinweis: Ein Kurs kann auch ohne Auswahl eines im Portfolio vordefinierten Kurses angelegt werden, indem kein Eintrag im Kurs-Porti
gewahlt wird. Dann wird ein komplett leeres Fenster zur Eingabe eines neuen Kurses angezeigt.

Teilnehmer*innen einbuchen

Um zu einem Kurs einen Teilnehmer einzubuchen muss diese Person vorher in der Personenliste existieren, also angelegt worden sein.
auch der Kurs selbst muss bereits angelegt sein.

Dann gibt es zwei Moglichkeiten, diese Person als Teilnehmer eines Kurses einzubuchen:

Entweder in der Eingabemaske dieser Person im Reiter "Kurse" mit Klick auf Neueingabe - dann wird im nachsten Schritt aus einer
Kursliste der Kurs gewahlt, zu dem diese Person eingebucht werden soll.

Oder in der Eingabemaske des Kurses im Reiter "Teilnehmende" mit Klick auf Neueingabe - dann wird im nachsten Schritt aus einer
Personenliste der Teilnehmer gewahlt, der zu diesem Kurs eingebucht werden soll.

In beiden Fallen erscheint dann die Eingabemaske "Neue*r Kursteilnehmer*in" mit den endgiiltigen Anmeldedaten und Kursgebihren z
diesem Kurs. Hier kdnnen Materialgebiihren gedndert werden oder méglicherweise Zuschlage oder Rabatte hinzugefiigt werden. Vorbel
sind die einzelnen Geblhren wie Grundpreis und Material aus den Angaben des Kurses, kénnen hier aber gedndert oder ergénzt oder
geldscht werden.

E Meue*r Kursteilnehmer*in @
Fours |Spanischkurs [Spanizch A1 A1) | e r.
e ehmetn |Schuster, Erich - 8259 agenhauzen | i E

Kurzdaten
Anmeldung !Mi Buchung
Status |Bestétigt - | Wl Auftrag erstellen

Fursgebuhren

Grundpreis | 17"5.UU| | - | e
I aterial | 28.5D| !Con guzto nueyo A1 > | b
Zuzchlage | U,UD| | = | %
Rabatte | 30.00] {wiedetholenabatt (30,00) - |IX
Inzgezamt 173.50 Auftrag automatizch erstellzn Barkeinzug?

Info

Bewertung

selbstandiger Auzdruck I:I Leseverstindniz I:I
Harverstehen I:I Textbildung I:I
Interaktion I:I Sehverstehen I:I

Gesamtnote I:I Gezamtnote berechnen

Abbrechen Ubermehmen

;1 Fei W8 Auftrag dffnen

Das ist nun eine sehr zentrale Eingabemaske dieser Kursverwaltung fiir Sprachschulen. Hier wird eine konkrete Kursteilnahme einer
bestimmten Person als Teilnehmer zu einem bestimmten Kurs dargestellt. Mit allem, was zu dieser Teilnahme gehort, von der Anmeldu
mit den Kursgebilhren, Uber den Auftrag dazu mit der Rechnung bis hin zu einer moglichen Bewertung flir ein Zertifikat nach Abschluss
des Kurses.

Ein typischer Ablauf zum Einbuchen sieht dann beispielsweise so aus:

1. Voraussetzungen: der Kurs muss angelegt sein Einen neuen Kurs anlegen und die Person muss bereits angelegt sein.

2. Klicken Sie im Startmen( auf die Schaltflache "Kursliste". Hier wahlen Sie den gewdiinschten Kurs mit einem Doppelklick oder
Markieren und Klick auf Details/Andern.

3. In der Eingabemaske des Kurses im Reiter "Teilnehmende" klicken Sie unten auf die Schaltflache Neueingabe.

4. Wahlen Sie aus der Personenliste den gewlinschten Teilnehmer mit Doppelklick auf den Eintrag oder mit einfachem Klick zum
Markieren und Bestatigen mit Klick auf OK.

5. Es offnet sich das Fenster "Neue*r Kursteilnehmer*in" mit den Details zur Anmeldung. Die Kursgebihren sind bereits vorbelegt a
den Kursdaten.

6. Kontrollieren Sie den Status der Anmeldung (ist die Teilnahme bestatigt?), die Kursgebiihren (stimmt alles?) und ob ein Auftrag
erstellt werden soll.

7. Klicken Sie nun auf die Schaltfliche Ubernehmen, um die Kursteilnahme mit diesen Daten anzulegen, aber das Eingabefenster
offen zu lassen.

8. Wenn markiert war, dass automatisch ein Auftrag erstellt werden soll 6ffnet sich sofort die Eingabemaske des Auftrags zu dieser
Kursteilnahme.
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9. Wenn alles stimmt konnen Sie sofort Uber die Korrespondenz-Funktion eine Rechnung erstellen. Klicken Sie dazu auf die

Korrespondenz-Schaltflache unten.

10. Bestatigen Sie die Auswah! "Rechnungsschreibung" mit einem Klick auf OK, wahlen eine Rechnungsvorlage - zum Beispiel
"Anmeldebestatigung und Rechnung" - und bestéatigen diese mit OK.

11. Achten Sie darauf, dass die Rechnung gespeichert wird: bei "Aktionen" wéhlen Sie also Speichern "als Datei bei Dokumente" bei
"Auftrag". Mit OK wird die Rechnung erstellt.

12. Abschliessend kann die Anmeldebestatigung/Rechnung in ein PDF-Dokument umgewandelt und dann als E-Mail verschickt werdel
Anmeldebestatigung/Rechnung

Anmeldebestatigung/Rechnung

Anmeldebestatigungen werden am besten je Kurs fUr die Teilnehmer*innen des Kurses erstellt. Dazu 6ffnen Sie die Kursliste, wahlen d
gewulnschten Kurs aus und selektieren die Teilnehmer*innen. Uber die Korrespondenz-Funktion erstellen Sie ber die passende Vorlage
Anmeldebestdtigung je Kursteilnahme.

W  Teilnahmeliste

So geht das:

1. Klicken Sie im Startmendi auf die Schaltflache "Kursliste". Hier markieren Sie den gewiinschten Kurs mit einem einfachen Klick ur
klicken dann unten auf die Schaltflache Teilnahmeliste oder alternativ oben in der Symbolleiste (Toolbar) die Schaltfléache fir di
Teilnahmeliste.

2. Aus dieser Liste der Kursteilnehmenden zu dem gewahlten Kurs gehen Sie nun alle Teilnahmen einzeln durch und &ffnen jede mit
einem Doppelklick oder Markieren und Klick auf Details/Andern unten.

3. Es offnet sich das Fenster mit den Details zur Kursteilnahme. Kontrollieren Sie, ob die Angaben zum Kurs mit Kursdaten und
Kursgebilhren so stimmen. Wenn etwas geandert wurde klicken Sie zum Speichern der Anderungen auf Ubernehmen.

4. Wenn alles stimmt konnen Sie sofort (iber die Korrespondenz-Funktion die Anmeldebestétigung erstellen. Klicken Sie dazu auf die
Korrespondenz-Schaltflache unten.

5. Wahlen nun die passende Vorlage fur die Anmeldebestatigung und bestatigen diese mit OK.

6. Achten Sie darauf, dass die Anmeldebestdtigung gespeichert wird: bei "Aktionen" wahlen Sie also Speichern "als Datei bei
Dokumente" bei "Anmeldung". Mit OK wird die Anmeldebestatigung erstellt.

7. Abschliessend kann die Anmeldebestéatigung in ein PDF-Dokument umgewandelt und dann als E-Mail verschickt werden.

Anwesenheitsliste zum Kurs

Wenn ein Kurs beginnt kann eine Anwesenheitsliste der Teilnehmer*innen, die fiir den Kurs angemeldet wurden, erstellt werden. Dazu
offnen Sie die Kursliste, wahlen den gewlinschten Kurs aus und verwenden die Korrespondenz-Funktion. Wie bei der Anmeldebestéatigu
oder Rechnungsstellung wéahlen Sie eine Vorlage, in diesem Fall eine Excel-Vorlage, und erstellen ein neues Excel-Dokument.

@ Korrespondenz-Funktion

Erstellt zu den markierten Kursen ein Dokurnent (aus einer Vorlage).

A
So geht das:

1. Klicken Sie im Startmeni auf die Schaltflache "Kursliste". Hier markieren Sie den gewiinschten Kurs mit einem einfachen Klick ur
klicken dann unten auf die Schaltflache Teilnahmeliste oder alternativ oben in der Symbolleiste (Toolbar) die Schaltfléche fur di
Teilnahmeliste.

2. Aus dieser Liste der Kursteilnehmenden zu dem gewahliten Kurs gehen Sie nun alle Teilnahmen einzeln durch und 6ffnen jede mit
einem Doppelklick oder Markieren und Klick auf Details/Andern unten.

3. Es offnet sich das Fenster mit den Details zur Kursteilnahme. Vervollstandigen Sie gegebenfalls jede Teilnahme mit der Bewertun:
und der Benotung. Dann klicken Sie zum Speichern der Anderungen auf Ubernehmen.

4. Wenn alles stimmt konnen Sie sofort (iber die Korrespondenz-Funktion die Teilnahmebestatigung oder das Zertifikat erstellen.
Klicken Sie dazu auf die Korrespondenz-Schaltflache unten.

5. Wahlen nun die passende Vorlage fur die Teilnahmebestatigung oder das Zertifikat und bestétigen diese mit OK.

6. Achten Sie darauf, dass die Teilnahmebestatigung bzw. das Zertifikat gespeichert wird: bei "Aktionen" wdahlen Sie also Speichern
Datei bei Dokumente" bei "Anmeldung". Mit OK wird das Dokument erstellt.

7. Abschliessend kann die Teilnahmebestatigung bzw. das Zertifikat in ein PDF-Dokument umgewandelt und dann als E-Mail verschi
werden.

Tip: Sie kénnen auch fir mehrere Kurse gleichzeitig die Anwesenheitsliste erstellen, indem Sie in der Kursliste mehrere Kurse markiere
Dann konnen hier Uber die Korrespondenz-Funktion alle Anwesenheitslisten auf einmal in einem Seriendokument erstellt werden. Mehr
dazu erfahren Sie in der Lektion Seriendokumente (Beispiel RTF).

Die Teilnahmeliste

i 4

[ ]
Teilnahmeliste

Die Teilnahmeliste ist eine sehr informative Liste in ezKurs 2.8.2. Hier werden alle Teilnahmen, also Anmeldungen zu einem Kurs, mit
Informationen zum Teilnehmer und zum Kurs angezeigt, aber auch Anmeldedaten zur Kursteilnahme und Auftragsdaten.

Wichtig zu wissen: wird die Teilnahmeliste direkt vom Startmeni mit der Schaltfldche Teilnahmeliste oder aus dem Meni
"Kursverwaltung" - "Teilnahmeliste", wenn keine andere Liste getffnet ist, dann werden in der Teilnahmeliste alle Kursanmeldungen vo
samtlichen Kursen angezeigt. Aus der Kursliste hingegen werden nur die Teilnahmen der in der Kursliste markierten Kurse angezeigt.
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Tip: Mit der Schaltflache Teilnahmeliste der Kursliste werden auch fiir mehrere Kurse gleichzeitig die Kursteilnahmen in dieser
Teilnahmeliste angezeigt, wenn in der Kursliste mehrere Kurse markieren sind.

X Kursteilnehmende snzeigen.. [E=R R =
Tonebns [ TSamche | TR THiweas | Fusbegnn | Fusends Sl Aechoungs®ll | Bsiiag faboam  Mann | s
[ [Foermes, Angeie | Kainube Deubsch  DeulschVosbagkus 11 411 19M2022 01072022 Bestdhig  2E20015 2S500EU  27.04 2022 !
[ [Fisch. Stefan Miirberg Dewtsch | DeutschVomitagaurs 11 11 19042002 01072022 Bestibip 20020016 500EU 27.042022
e, Erich Bein Deuch | Deutich Vomitagekurs AT AL T9MI022 | DLOT2022 Bestdhigh 20220017 S00EU 27.04.2022
[ |5chuben. Fiobert el Diedzch Deutech Vossittagebugz 411 A1 1M I8 0072022 Eestalign 20220018 29500EU| 27042022
ot Arckess Donaminth  Debech  DeutschVasitaghurs AL ALY 19042002 | 01072022 Bestih 20220025 EO0EL 27.04.2022
| |Gite, Anieas  Donauwdith  Dewlsch  Destsch Vormiltagskins A1AT2Z 11102022 13122022 Besaligt 20220087  295.00 EU 19.10.2022 §
| |schuber, Fiobent Kl Debsch | DeutschVomitagkors AL2 AL2 | 10102022 | 12122022 Beatdtip 20220066 20600EU 13102022
I |Mewnee Eiich Bsdin Deutsch | DeutechVosittagsurs A2 A1.2 | 11102022 22 Bestaig 20220088 20800EU 1910.2022
| IFiisch. Stefan Hisrberg Destsch  DeulschVosmitagakurs 812 A12 | 19102022 | 12122032 Bestahig 20220089 205000 13102022
| |Fumrner. Ange Fainbe Deubsch  |DeulschVomitagehors 412 (412 | 11102022 | 13122022 Bestéhit 20020050 29500EU 1910.2022
| Jsachmann ez | Kadsnbe Debech | Deulschkiazal 1 A11 ML | 0OPI22 Bestiig  ER0020 FISO0EY 2704 2022
waill, Christs Emin Dembsch  Deutschhuz 11 a11 MI022 | 01072022 Pestdip  E20022 ISE00EU. 27.04.2022
_Fahhs'-J Ricok: Basin Dhesdsch Dadzchkiaz&11 ALY MM IEE | 00722 Bestahign 20220023 29500 EU, 27042022
jMd:r.Bat!I Luckermakle  Decbsch  Deutschkwz &l FAE 42022 | 01072022 Bestdig  0C20019 9500EU 27.042022
| |Peschke. ik Augsburg Desbech  Deulschbuasal 2 a1 M MO Bessig EU
|Danckert, Andieas  Magdebuwg  Dewrsch  Deuischhure A1 2 ALZ | 0MAPZ | OTOTI022 Bestdig 2020000 9500EU 2704 2022
Zeckmann, Joschm | Frankhul Dtz Deutrchkiagal 2 AlLZ MMz P2 Bestdigh EU
| Zom. D Poridam Debsch  DeulschbuasAl 2 ALZ | M2 | DT Beadip 220004 077EU 27042022
_Frsrhr!. Frark, Seugsbung Dewdzch Deutrchbiaz 221 A21 12102022 | 080122022 Bebdigh EU
I |zon. Din Patsdam Dewtsch  Doutschiurs A2 1 AZN 12102022 0912022 Bedatigt 2022009 297700 22102022
wa, Chista Bdin Deusch | Devischhus 821 az1 12102022 | 09122022 Bestdhi 20220087 8600EU 28102022
T Joachmann, wes Faksnda Destzch  DautschkiasA21 A21 12102022 | (90122022 Bestatig 20220093 295.00EU, 1970 2022
" [Faboeg tecole B Deusch | Deutschkurs 8211 Azt 12102022 | 09122022 Bestalig 20220081 95D00EU 13102022
ket Andimas | Maodsbisn  festsch  Daecbbosa2 1 a1 12U | (S22 Rectdice TR0 SORONFLL A0 2022 >
A BCDEFGBGHI JELMNODPRBRSTUY WX Y Z Ak 3
Heusingabe || Detal/gndem | | Lochen S & Feroreriz 157 @B [ | Schimsen
@ Angazeigte Dateraitze. 131

Tip: Mit der Schaltflache Personenliste am unteren Rand der Liste werden fir alle markierten Kursteilnahmen die Teilnehmer in einer
Personenliste angezeigt.

Damit kdnnen Sie also beispielsweise alle aktuellen Teilnehmer von Spanischkursen selektieren und exportieren oder in einem Serienbr
anschreiben, indem Sie zuerst in der Kursliste alle Spanischkurse markieren, dann Uber die Schaltflache Teilnahmeliste alle Teilnehm
der Spanischkurse in der Teilnahmeliste anzeigen lassen. Dann werden mit der Schaltflache Personenliste alle Teilnehmer der
Spanischkurse in der Personenliste angezeigt.

Hinweis: Ansonsten gelten auch in der Teilnahmeliste die allgemeinen Méglichkeiten und Regeln zur Listenbedienung wie Filtern,
Sortieren, Suchen, Drucken und vieles mehr.

Funktionen der Symbolleiste (Toolbar) aus der Teilnahmeliste

Symbol / Funktion|Verhalten

Person a@ndern der Teilnehmer des gerade markierten Datensatzes wird gedffnet

&

Kurs andern der Kurs zum Teilnehmer des gerade markierten Datensatzes wird ge&ffnet

[

&)

Auftrag andern der Auftrag zum Kurs des Teilnehmers des gerade markierten Datensatzes wird geoffnet

<

Neues Dokument |zum Kurs des gerade markierten Teilnehmers wird ein neues Dokument erstellt
Y

E

Samtliche Méglichkeiten, die diese Symbolleiste bietet, sind in der Lektion Verwenden der Symbolleiste (Toolbar) beschrieben.

Teilnahmebestéatigung/Zertifikat

Teilnahmebestétigungen und Zertifikate werden am besten je Kurs fur die Teilnehmer*innen des Kurses erstellt. Dazu 6ffnen Sie die
Kursliste, wahlen den gewiinschten Kurs aus und selektieren die Teilnehmer*innen. Uber die Korrespondenz-Funktion erstellen Sie ubel
die passende Vorlage die Teilnahmebestatigung oder das Zertifikat je Kursteilnahme. Wenn nétig - das hangt von der Art des Zertifikat:
- wird vorher in jeder Kursteilnahme die Bewertung mit Benotung vorgenommen, die dann auf dem Zertifikat mit angegeben wird.

.". Teilnahmeliste

So geht das:

1. Klicken Sie im Startmen( auf die Schaltflache "Kursliste". Hier markieren Sie den gewiinschten Kurs mit einem einfachen Klick ur
klicken dann unten auf die Schaltflache Teilnahmeliste oder alternativ oben in der Symbolleiste (Toolbar) die Schaltfléache fiir di
Teilnahmeliste.

2. Aus dieser Liste der Kursteilnehmenden zu dem gewahliten Kurs gehen Sie nun alle Teilnahmen einzeln durch und &ffnen jede mit
einem Doppelklick oder Markieren und Klick auf Details/Andern unten.

3. Es offnet sich das Fenster mit den Details zur Kursteilnahme. Vervollstandigen Sie gegebenfalls jede Teilnahme mit der Bewertun
und der Benotung. Dann klicken Sie zum Speichern der Anderungen auf Ubernehmen.

4. Wenn alles stimmt kénnen Sie sofort (iber die Korrespondenz-Funktion die Teilnahmebestatigung oder das Zertifikat erstellen.
Klicken Sie dazu auf die Korrespondenz-Schaltflache unten.

5. Wéhlen nun die passende Vorlage fiir die Teilnahmebestatigung oder das Zertifikat und bestatigen diese mit OK.

6. Achten Sie darauf, dass die Teilnahmebestatigung bzw. das Zertifikat gespeichert wird: bei "Aktionen" wahlen Sie also Speichern
Datei bei Dokumente" bei "Anmeldung". Mit OK wird das Dokument erstellt.
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7. Abschliessend kann die Teilnahmebestatigung bzw. das Zertifikat in ein PDF-Dokument umgewandelt und dann als E-Mail verschii
werden.

Hinweis: Statt Uber die Teilnahmeliste Gber einen markierten Kurs der Kursliste kénnen Sie alternativ auch in der Eingabemaske des
Kurses im Reiter "Teilnehmende" die Liste der Teilnehmenden dieses Kurses durchgehen, mit Doppelklick 6ffnen und bewerten oder
benoten und dann (iber die Korrespondenz-Funktion die Teilnahmebestatigung oder das Zertifikat erstellen.

Tip: Sie kénnen auch flir mehrere Kurse gleichzeitig die Teilnahmebestatigungen oder Zertifikate ausstellen, indem Sie in der Kursliste
mehrere Kurse markieren und dann unten auf die Schaltfladche Teilnahmeliste klicken. Diese Schaltflache zeigt namlich fir alle in der
Kursliste markierten Kurse die Kursteilnahmen in einer Teilnahmeliste an. Und wenn keine Anderungen in den Teilnahmen wie
Bewertungen und Benotungen vorgenommen werden missen, dann kdnnen hier (iber die Korrespondenz-Funktion alle Dokumente auf
einmal in einem Serienbrief erstellt werden. Mehr dazu erfahren Sie in der Lektion Seriendokumente (Beispiel RTF).

Auftragsbearbeitung

Rechnungsschreibung

&

Rechnungsschreibung

Die Liste "Rechnungsschreibung" enthalt alle Auftrage, zu denen noch keine Rechnung verfasst wurde - diese 6ffnen Sie entweder mit «
entsprechenden Symbol im Startmen( oder Uber das Hauptmeni "Auftragsbearbeitung"” mit dem Menlpunkt "Rechnungsschreibung".
Mit einem Doppelklick auf einen Auftrag oder mit einem Klick auf die kleine Schaltflache mit dem bunten Korrespondenz-Symbol unten
Eingabeschirm o6ffnet sich der Dialog zur Korrespondenz-Funktion zum Erstellen der Rechnung (Word, RTF, Excel, E-Mail, Bericht) zum
aktuellen Auftrag.

Beispiele dazu werden sowohl als Word-Dokumentvorlage wie auch als RTF-Datei oder Berichtvorlage mitgeliefert.

Hinweis: Das Schreiben einer Rechnung unterscheidet sich nicht vom Schreiben eines normalen Briefs bzw. einer E-Mail aus ezKurs.
Daher wird empfohlen, dazu auch das Kapitel Korrespondenz (Word, RTF, Excel, E-Mail, PDF, Bericht) zu lesen.

Erstellen einer Rechnung

Eine Rechnung wird aus der Perspektive eines Auftrags erstellt. Sie finden die Funktion zur Rechnungsschreibung also auch in der
allgemeinen Auftragsliste, indem Sie dort den Auftrag markieren, zu dem eine Rechnung geschrieben werden soll, oder direkt in der
Auftragdetailmaske, oder in der Kundendetailmaske im Reiter "Auftrag". Klicken Sie dann jeweils auf die Korrespondenz-Schaltfléache u
wahlen Sie im Fenster "Art der Korrespondenz" die Auswahl "Rechnung".

Hinweis: Sobald eine Rechnung zum Auftrag erstellt wurde, wird der Auftrag in die Liste "Zahlungseingang" gestellt, dort kann er dant
bei Eingang einer Zahlung verbucht werden. Erreicht ein noch nicht bezahlter Auftrag das Falligkeitsdatum, dann wird er automatisch a
in die Mahnungsliste gestellt (siehe Lektion Das automatische Mahnwesen).

Hinweis: Ansonsten gelten auch in der Auftragsliste die allgemeinen Mdglichkeiten und Regeln zur Listenbedienung wie Filtern, Sortier
Suchen, Drucken und vieles mehr.

Zahlungseingange: Verbuchung der Offenen Posten

=

Zahlungseingang

Sobald eine Rechnung zum Auftrag erstellt wurde, wird der Auftrag in die Liste "Zahlungseingang" gestellt. Hier bleiben alle noch nicht
bezahlten Auftrédge stehen, bis sie bei Eingang einer Zahlung hier verbucht werden. Die Liste "Zahlungseingang" 6ffnen Sie entweder nr
dem entsprechenden Symbol im Startmen( oder Uber das Hauptmeni "Auftragsbearbeitung" mit dem Meniipunkt "Zahlungseingang".

Die Zahlungseingénge sollten zeitnah verbucht werden, also méglichst sofort nach Eingang einer Zahlung. Zum Verbuchen eines
Zahlungseingangs markieren Sie diesen (oder auch mehrere) und klicken auf die Schaltflache Buchen. Im Fenster "Buchungsdaten
eingeben" geben Sie dann das Datum des Zahlungseingangs auf dem Konto ein sowie den Betrag dazu (Buchungshéhe) und die
Zahlweise. Nun wird der als bezahlt verbuchte Auftrag automatisch als Einnahme in die Einnahmenliste gestellt (siehe Lektion Einnahm
und Ausgaben).

)_1_} Buchungsdaten eingeben =

Buchungsdatum

USt-Satz Buchungshohe

0,00 440,00
0,00 0,00
0,00 0,00
440,00
Zahlweize IEEighung -

i (1]8 | Abbrechen
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Interessant ist hier noch, was geschieht, wenn ein Auftrag nicht komplett bezahlt wurde. Also wenn der Zahlungseingang, der verbucht
wird, niedriger ist als der noch offene Rechnungsbetrag, und somit ein Restbetrag verbleibt.

Bei den Einstellungen zur Auftragsbearbeitung kann festgelegt werden, wie ein Restbetrag behandelt werden soll, abh&ngig von der H6
des Restbetrags (in Prozent vom Rechnungsbetrag).

Im Wesentlichen kann eingestellt werden:

1. wann der Auftrag trotz Restbetrag automatisch als bezahlt verbucht wird - bei kleinen Restbetragen sinnvoll
2. wann der Restbetrag offen bleibt und der Auftrag also nicht verbucht wird - bei hohen Restbetragen sinnvoll
3. wann gefragt werden soll, wie der Restbetrag behandelt werden soll

Hinweis: Ist ein Auftrag bei Erreichen des Falligkeitsdatums noch nicht verbucht, dann wird er automatisch in die Mahnungsliste geste
(siehe Lektion Das automatische Mahnwesen).

Hinweis: Sobald ein Zahlungseingang verbucht wurde, wird im Auftrag als Zahldatum "bezahlt am" (im Reiter "Details") automatisch ¢
Buchungsdatum eingetragen. Damit verschwindet der Auftrag aus dieser Liste "Zahlungseingang" (und natiirlich auch aus der
Mahnungsliste, falls er bereits dort eingetragen war) und verbleibt ausschlieBlich in der allgemeinen Auftragsliste.

Das automatische Mahnwesen

Mahnung schreiben

Erreicht ein noch nicht bezahlter Auftrag das Falligkeitsdatum, dann wird er automatisch auch in die Mahnungsliste gestellt - diese 6ffn
Sie Uber das Hauptmenu "Auftragsbearbeitung” mit dem Menipunkt "Mahnen".

Mit einem Doppelklick auf den zu mahnenden Auftrag oder mit einem Klick auf die kleine Schaltflache mit dem bunten Korrespondenz-
Symbol unten im Eingabeschirm 6ffnet sich der Dialog zur Korrespondenz-Funktion zum Erstellen der Mahnung (Word, RTF, Excel, E-Mz¢
Bericht) zum aktuellen Auftrag.

Beispiele dazu werden sowoh! als Word-Dokumentvorlage wie auch als RTF-Datei oder Berichtvorlage mitgeliefert.

Hinweis: Das Schreiben einer Mahnung unterscheidet sich nicht vom Schreiben eines normalen Briefs bzw. einer E-Mail aus ezKurs. Di
wird empfohlen, dazu auch das Kapitel Korrespondenz (Word, RTF, Excel, E-Mail, PDF, Bericht) zu lesen.

Es gibt drei Mdglichkeiten der Mahnungsschreibung:

1. Auftragsliste: Auftrag markieren, zu dem eine Mahnung geschrieben werden soll und dann auf die Korrespondenz-Schaltfldche
klicken. Im Fenster "Art der Korrespondenz" die Auswahl "Mahnung" treffen.

2. Auftragdetailmaske / Kundendetailmaske: im Reiter "Auftrag" auf die Korrespondenz-Schaltflache klicken. Auch hier dann im Fen
"Art der Korrespondenz" die Auswahl "Mahnung" treffen.

3. Liste der Mahnungen: Doppelklick auf den zu mahnenden Auftrag oder auf die Korrespondenz-Schaltflache klicken. Hier ist klar,
es sich um eine Mahnung handelt. Das Fenster "Art der Korrespondenz" erscheint hier deshalb nicht.

Unsere Empfehlung:

Schreiben Sie Ihre Mahnungen stets aus der Mahnungsliste, da Ihnen dort verschiedene Filterabfragen zum Suchen nach bestimmten
falligen Mahnungen und kritischen Auftridgen zur Verfligung stehen (siehe auch Kapitel Filtermoglichkeiten).

Um mehre Mahnungen auf einmal zu schreiben (Serienbrief oder Serien-E-Mail), markieren Sie in der Mahnungsliste eben alle oder
mehrere fallige Auftrage und klicken dann auf die Korrespondenz-Schaltfléache (siehe auch Lektion Seriendokumente (Beispiel RTF)).

Hinweis: Um mehrere Mahnungen auf einmal zu schreiben (Serienbrief oder Serien-E-Mail), markieren Sie in der Mahnungsliste eben
oder mehrere fallige Auftrédge und klicken dann auf die Korrespondenz-Schaltflache (siehe auch Lektion Seriendokumente (Beispiel RTF

Hinweis: Sobald eine Mahnung geschrieben wurde, wird im Auftrag (im Reiter "Details") die Mahnstufe und das dazugehorige Mahnda'
vermerkt.

Einnahmen und Ausgaben

Sobald ein Auftrag in der Liste der Zahlungseingange verbucht wurde, wird er automatisch in die Einnahmenliste gestellt. Natlirlich kon
Einnahmen aber auch wie die Ausgaben manuell eingegeben werden.

Anlegen einer Einnahme
Eine Einnahme wird Uber die Einnahmeniibersicht eingegeben - diese 6ffnen Sie entweder mit dem entsprechenden Symbol im Startme
oder Uber das Hauptment "Auftragsbearbeitung" mit dem Mentpunkt "Einnahmen".

Auftragsart: Diesem Feld liegt eine Referenztabelle zugrunde, die an den jeweiligen Bedarf angepasst werden kann. Dazu 6ffnen Sie ¢
Referenzliste einfach durch einen Doppelklick auf das Wort "Auftragsart" oder (iber das Hauptmeni "Auftrag" im Untermend
"Einstellungen" mit dem Menipunkt "Auftragsarten".

Summen: Hier geben Sie den Nettobetrag und den MwSt.-Satz bzw. den Gesamtbetrag (Brutto) der Einnahme ein. Wenn die Einnahm:
aus mehreren Positionen mit verschiedenen MwSt.-Sé&tzen besteht, geben Sie hier die entsprechenden Teilbetrége dazu ein.

Bruttobetrage eingeben: Dieses Feld héangt mit den "Summen"-Feldern zusammen. Aktivieren Sie dieses Feld, wenn Sie Bruttobetra
eingeben mdchten.

Anlegen einer Ausgabe
Eine Ausgabe wird Uber die Ausgabeniibersicht eingegeben - diese 6ffnen Sie entweder mit dem entsprechenden Symbol im Startmend
oder Uber das HauptmenU "Auftragsbearbeitung" mit dem Menlpunkt "Ausgaben".

Ausgabeart: Diesem Feld liegt eine Referenztabelle zugrunde, die an den jeweiligen Bedarf angepasst werden kann. Dazu offnen Sie ¢
Referenzliste einfach durch einen Doppelklick auf das Wort "Auftragsart” oder Uber das Hauptmeni "Auftrag” im Untermen
"Einstellungen" mit dem Menipunkt "Ausgabearten".

Summen: Hier geben Sie den Nettobetrag und den MwSt.-Satz bzw. den Gesamtbetrag (Brutto) der Ausgabe ein. Wenn die Ausgabe a
mehreren Positionen mit verschiedenen MwsSt.-Satzen besteht, geben Sie hier die entsprechenden Teilbetrdge dazu ein.
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Bruttobetrdge eingeben: Dieses Feld hangt mit den "Summen"-Feldern zusammen. Aktivieren Sie dieses Feld, wenn Sie Bruttobetra
eingeben méchten.

Belege erfassen

Sowohl fiir die Einnahmen wie auch die Ausgaben gilt: Wenn bei den Einstellungen zur Auftragsbearbeitung der Punkt "DATEV-Online"
aktiviert wurde und die beiden Basisordner fiir die Belege festgelegt wurden werden die erfassten Belege automatisch in die Ordner flir
Buchfithrung und fiir die DATEV-Ausgabe kopiert.

Die Belege konnen hier entweder als bereits bestehende PDF-Dokumente zugeordnet, oder direkt hier (iber die Scanner-Funktion
eingescannt werden.

Hinweis: Ansonsten gelten auch in diesen beiden Listen die allgemeinen Mdglichkeiten und Regeln zur Listenbedienung wie Filtern,
Sortieren, Suchen, Drucken und vieles mehr.

Gewinn- und Verlustrechnung

Nachdem alle Einnahmen und Ausgaben eingegeben wurden, kann man das Verhaltnis zwischen Einnahmen und Ausgaben, Gewinne u
Verluste in ezKurs 2.8.2 Uberprifen. ezKurs liefert einige Ubersichten fir die Gewinnermittiung mit. Zudem gibt es eine Funktion
"Gewinnermittiung".

Ubersichtslisten Die mitgelieferten Ubersichtslisten sind Berichte (siehe Kapitel Berichte). Berichte sind inhaltlich wie gestalterisch
flexible HTML-Dateien - sie kdnnen also an den entsprechenden Bedarf angepasst werden. Die Berichte fur die Ausgaben- und
Einnahmenermittiung finden Sie unter dem Hauptmenipunkt "Auftragsbearbeitung" in der Funktion "Berichte".

Das Fenster "Gewinn- und Verlustiibersicht"

G Gewinn- und Verlustiibersicht X
Einnahrren Positiohen Mettozumme Steuer
1St-5atz 19,0 % | 19| | B?_851,82| | 12_353,su|
LSt -Gatz 7,0 % | 0 | 0.00 | 0.00]
St-Satz 0.0 % | ??| | 13.053,4u| | u,uu|
Insgesamt | 95| | 35_?1n,nz| | 12_353,sn|
/—\usgaben Pozitionzn Mettozumme Steuer
USt-Gatz 19,0 % | o | 0.00 | 0.00]
LSt -Gatz 7,0 % | o | 0.00 | 0.00]
LSt -Gatz 0,0 % | 0 | 0,00 | 0.00]
Insgesamt | Ul | U.[|[|| | l],l]l]l
Geswinn | 85.710.02| | 12.853.80)

Zeitraum

(3 sinen Monat | September hd |

O 1.0uartal O 30uartal Bezahlt zwischen

O Z0uatal O 4.0uantal |o1.m. 2022 E A

{2} gesamtes Jahr und [31.12.2022 = Schiieszen

Dieses Fenster liefert alles Wissenswerte flir die Umsatzsteuervoranmeldung beim Finanzamt und ist sowohl als Symbol im Startment 1
auch im Hauptmen( "Auftragsbearbeitung" als Menlpunkt "Gewinnermittlung" zu finden.

Hier werden alle Einnahmen und Ausgaben in Nettobetrdgen und die Steuer angezeigt. Dabei kann der Zeitraum der Rechnung entwed
in den Quartalen fur das aktuelle Jahr oder in einem beliebigen Zeitrahmen Uber Datumsfelder ausgewahlt werden. Die
Standardeinstellung ist die Berechnung der Einnahmen und Ausgaben fiir das gesamte aktuelle Jahr.

Terminverwaltung
Die Terminverwaltung in ezKurs 2.8.2 bietet vielfédltige Funktionen und Einsatzmdéglichkeiten.

. Termine zu jeder Person (Teilnehmer*in, Mitarbeiter*in, Trainer*in, Lieferant*in, Partner*in)
. Termine (Wiedervorlagen) fiir Kurse

. Termine (Wiedervorlagen) fur Auftrage

. Terminerinnerung bei Programmstart

. Terminerinnerung an der Uhrzeit

. Terminkalender mit verschiedenen Ansichten

. Versenden einer Terminbestétigung an alle Beteiligten

. Ablegen als Ereignis fir vergangene/erledigte Termine

ONOUTDh WNE

Termine konnen jeweils im Reiter "Termine" im entsprechenden Eigenschaftenfenster der Person sowie des Kurses und Auftrags bearbe
werden wie auch direkt im Terminkalender und in der Gesamtterminliste (Hauptment "Office" als MenUpunkt "Terminliste...").

Funktionen und Einstellungsmoglichkeiten

Nachfolgend finden Sie eine zusammengefasste Ubersicht der die Termine betreffenden Funktionen und Einstellungsmdglichkeiten in
ezKurs.

Funktionsiibersicht

r Termin-Gesamtliste
+ Terminkalender
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+ Outlook-Abgleich (siehe Lektion Outlook)

b Liste falliger Termine beim Programmstart

b Fenster "Aktuelles" beim Programmstart

r Terminliberwachung (Terminerinnerung an der Uhrzeit)
F Automatische Termine

Einstellungsmaoglichkeiten

+ Menu "Einstellungen" - "Referenzdaten": Termingrund, Bearbeiter und Prioritaten

b Menl "Einstellungen" - "Eigenschaften": AutoTermin bei neuer Person, Terminiiberwachung, Terminfilter nach Bearbeiter

r Menil "Einstellungen" - "Eigenschaften" - "Startfunktionen": Startfenster "Aktuelles", Liste falliger Termine

r Einstellungen im einzelnen Termin: Im Kalender flihren (Terminkalender), Beim Start anzeigen (wenn féllig), Folgetermin set

Einstellungen — Referenzdaten

Funktionsuibersicht “*Termingrund

(aus Menii)

* Bearbeiter

* Prioritdten

Einstellungen — Eigenschaften

* AutoTermin bei neuer Person.

* Terminiberwachung - Erinnerung an der

Uhrzeit
* Terminfilter nach Bearbeiter

Startfunktionen (Einstellungen — Eigenschaften)
* Startfenster ,Aktuelles”
* Liste falliger Termine

' Einstellungen im einzelnen Termin

* Im Kalender fihren —* Terminkalender
* Beim Start anzeigen = Startfunktionen
* Folgetermin setzen

Eingeben/Andern eines Termins

Das Termineingabefenster erscheint, wenn Sie einen neuen Termin anlegen méchten, oder einen bestehenden Termin @ndern mdéchten,
egal ob aus dem Reiter "Termine" im entsprechenden Eigenschaftenfenster zu einer Person, zu einem Kurs und/oder zu einem Auftrag
oder aus der Gesamtterminliste (Hauptmeni "Office" als MenUpunkt "Terminliste...") mit der Schaltflache Neueingabe oder Detalls/
Andern.

Oberhalb der Eingabefelder wird die Zuordnung des Termins zum Mitarbeiter, Kontakt (Person), Kurs und Auftrag angezeigt. Hier konne
die Zuordnungen geandert werden und direkt ein zugeordneter Mitarbeiter, Kontakt (Person), Kurs oder Auftrag zum Bearbeiten gedffn
werden.

Die Eingabefelder

Termin und Uhrzeit: Das Datum eines Termins muss natiirlich eingegeben werden, sonst macht ein Termin keinen Sinn. Die Uhrzeit
hingegen muss nur eingegeben werden, wenn Sie zu einer bestimmten Uhrzeit an den Termin erinnert werden méchten
(TerminUberwachung). Ist die Dauer des Termins bekannt und wichtig, dann kann auch ein Ende Datum und Uhrzeit eingetragen werde

Prioritat: Die Prioritat dient nur der ndheren Spezifikation bzw. Zuordnung eines Termins und kann dann beispielsweise zum Filtern ur
Sortieren in der Terminliste verwendet werden.

Im Kalender fiihren: Damit kdnnen Sie wéhlen, ob dieser Termin auch im Kalender erscheinen soll oder nicht.

Beim Start anzeigen: Damit legen Sie fest, ob dieser Termin - wenn das Termindatum erreicht ist - beim Start in der Liste der félliger
Termine angezeigt werden soll oder nicht. Dann erscheint dieser Termin auch im Startfenster "Aktuelles" mit der Ubersicht "Aktuelle
Geburtstage, Termine und Aufgaben", bis er erledigt ist.

Hinweis: Voraussetzung ist, dass bei "Einstellungen" - "Eigenschaften" - "Startfunktionen" das "Startfenster 'Aktuelles'" oder die "Liste
falliger Termine" aktiviert ist.

Bearbeiter: Jeder Termin sollte einem bestimmten Bearbeiter zugeordnet sein. Haben Sie bei den Einstellungen einen bestimmten
Bearbeiter festgelegt, dann wird dieser Bearbeiter bei einem neuen Termin automatisch eingetragen, kann aber natiirlich beliebig gean
werden.

Status: Hier kann ein beliebiger Kurztext als Status zum Termin eingetragen werden. Das ist z.B. "Noch nicht bestatigt", "Termin
bestatigt”, "Nicht angetroffen" oder "Erfolgreich besucht". Diese Status-Vorgaben stehen hier in einer Auswahlliste zur Verfligung und
kénnen selbst gedndert oder erweitert werden. Das geht wie immer in ezKurs mit einem Doppelklick auf den Bezeichner "Status".

Grund: Hier kann ein beliebiger Termingrund eingetragen werden (Kurztext).

Lokation: Abhangig von der Adresse, bei der Sie den Termin eingetragen haben, wird die Lokation - der Ort, wo der Termin stattfinder
soll - automatisch mit Ort und Strasse dieser Adresse gefllt. Natirlich kann die Lokation hier aber beliebig geandert werden, zum Beis
bei Telefonterminen mit der entsprechenden Telefonnummer.

Notiz: Hier kann eine beliebige Notiz zum Termin eingetragen werden.

Beschreibung: Hier kénnen Sie einen beliebigen FlieBtext eingeben, um z.B. irgendwelche Informationen zum Termin oder besondere
Notizen zu hinterlegen.

Hinweis: Der Text wird automatisch am Zeilenende umgebrochen. Eine neue Zeile erzwingen kénnen Sie mit der Tastenkombination
'Umschalt'+'Einaabe’.
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Intervall: Die Felder "Folgetermin setzen" und "Intervall" gehoren zusammen. Damit konnen Terminintervalle gesetzt werden. Ein Beis
flr Terminintervalle: Ein Entsorgungsunternehmen hat einen Kunden, bei dem es die Container jede Woche im neuen Jahr leeren soll.
Dieser Terminintervall wird dann wie folgt eingetragen:

b Das Feld "Folgetermin setzen" wird mit einem Hakchen versehen.

+ Als Intervall wird dann 1 eingetragen und "Woche" ausgewahlt.

r Nun wird beim Léschen des Termins oder beim Verschieben des Termins als Ereignis automatisch ein neuer Termin nach Vort
des ersten Termins gesetzt. Das bedeutet, dass die Inhalte aller Felder fliir den neuen Termin so libernommen werden. Die
Datumsfelder werden nattirlich angepasst.

Serien-Termine und Serien-Ereignisse
Falls Sie einen Termin mehreren Adressen zuordnen méchten, da Sie eben diesen Termin mit mehreren Personen haben, gehen Sie wie
folgt vor:

v In der Liste: Markieren Sie die gewiinschten Personen.

b Klicken Sie auf die bunte Korrespondenz-Schaltfldche unten links.

b Im Fenster: Wé&hlen Sie im Feld "Dokumenttyp" den Typ "Termin" aus.

b Nun stehen diese Felder mit folgenden Funktionen zur Verfligung:
Beschreibung: Hier kdnnen Sie eine kurze Beschreibung des Termins eingeben. Diese wird dann in der Terminliste angezeic
Termin: Mit dem Terminfeld haben Sie zwei Verwendungsmadglichkeiten, die auch kombiniert - also zusammen verwendet -
werden kénnen: Erstens ist der Termin in der Vorlage als Variable verwendbar. Auch der Termingrund (das Eingabefeld hintei
dem Terminfeld) ist als Variable in den Vorlagen verwendbar. Zweitens wird der eingegebene Termin automatisch beim
Empfénger gespeichert und in der Terminliste eingetragen, wenn das Hakchen zwischen Termin und Termingrund gesetzt ist.

+ Sobald Sie auf die Schaltflache OK klicken, wird der Termin in die Terminliste eingetragen.

Serien-Ereignisse werden fast genauso angelegt. Als "Dokumenttyp" wird allerdings "Ereignis" ausgewahit.

Die Terminliste

Hier werden alle Termine in einer Ubersichtlichen Liste angezeigt. Aus dieser Liste kdnnen Termine bearbeitet, verschoben oder wieder
geldscht werden. AuBBerdem kénnen Sie Uber die Schaltflache Terminbestatigung an alle Beteiligten eine Bestatigung per E-Mail
versenden. Mit den kleinen Symbol-Schaltflachen unten kénnen Sie sich zudem die Daten zu einer Person, zu einem Kurs und/oder zu
einem Auftrag zum markierten Termin anzeigen lassen.

Auch hier gelten die allgemeinen Mdéglichkeiten und Regeln zur Listenbedienung wie Sortieren, Suchen, Springen, Filtern, Drucken usw.
wie im Kapitel Listenbedienung beschrieben.

Haben Sie bei den Einstellungen einen bestimmten Bearbeiter festgelegt, dann kénnen Sie bei "Einstellungen" - "Eigenschaften” -
"Terminfilter nach Bearbeiter" unter anderem den automatischen Terminfilter fir die Terminliste aktivieren. Damit werden dann in diese
Terminliste nur die Termine fur diesen Bearbeiter angezeigt.

Terminerinnerung beim Starten
Als "féllige Termine" werden alle Termine betrachtet, die folgende zwei Bedingungen erfiillen:

1. ein Hakchen bei "Beim Start anzeigen" gesetzt haben und
2. das Datum ihrer Falligkeit erreicht oder bereits lGberschritten haben.

Haben Sie bei den Einstellungen einen bestimmten Bearbeiter festgelegt, dann konnen Sie bei "Einstellungen" - "Eigenschaften" -
"Terminfilter nach Bearbeiter" unter anderem den automatischen Terminfilter fir die falligen Termine aktivieren. Damit zdhlen dann nut
Termine fir diesen bestimmten Bearbeiter als "féllige Termine".

Diese félligen Termine - ob nun gesamt oder nach Bearbeiter gefiltert - kdnnen beim Starten von ezKurs automatisch angezeigt werder
und zwar im "Startfenster 'Aktuelles'" oder in einer "Liste falliger Termine" .

Die empfohlene Vorgehensweise ist, dass jedem Termin zumindest die Aktion "Nachfragen" zugeordnet wird. Diese Aktion ist deshalb a
voreingestellt (siehe Optionen Standardwerte und Vorgaben).

Wird ein Termin fallig, dann wird er z.B. im Laufe des Tages bearbeitet und entsprechend geldscht oder als Ereignis verschoben.

Bleibt ein Termin stehen, dann erscheint dieser am néchsten Tag automatisch wieder im "Startfenster 'Aktuelles' oder in dieser Liste d:
falligen Termine, wo dann erneut entschieden werden kann, ob wiederum nachgefragt werden soll, oder ob der Termin nun geléscht od
verschoben werden soll.

Das Startfenster "Aktuelles"

Haben Sie bei "Einstellungen" - "Eigenschaften" - "Startfunktionen" das "Startfenster 'Aktuelles' aktiviert, dann werden alle falligen
Termine gleich als erstes Fenster unmittelbar nach dem Start von ezKurs in einer Ubersicht "Aktuelle Geburtstage, Termine und Aufgab
angezeigt.

Zudem kann diese Ubersicht (iber das Menii "Fenster" - "Startfenster 'Aktuelles
wéhrend des Arbeitens mit ezKurs angezeigt werden.

oder der Tastenkombination Strg+F12 auch jederzeit

Hier kdnnen diese angezeigten Termine nicht nur bearbeitet, sondern auch geldscht oder als erledigt in die Ereignisliste verschoben
werden.

Die Liste "Fdllige Termine" beim Starten
Haben Sie bei "Einstellungen" - "Eigenschaften" - Startfunktionen die "Liste falliger Termine" aktiviert, dann werden alle falligen Termin
dieser Liste "Féallige Termine" gleich als erstes Fenster unmittelbar nach dem Start von ezKurs angezeigt.

Folgende Aktionen stehen in dieser Liste zur Auswahl:

"nachfragen": Dieser Termin erscheint beim nachsten Start von ezKurs wieder in der Liste "Fallige Termine", und zwar so lan
bis Sie eine endglltige andere Aktion wéahlen. Das entspricht also dem Héakchen bei "Beim Start anzeigen".

"l6schen": Der Termineintrag wird endglltig gel6scht. ACHTUNG: er wird komplett geldscht, auch in der Terminliste selbst.
"stehen lassen": Mit dem Termineintrag geschieht nichts; er bleibt einfach in der Terminliste stehen, erscheint aber nicht me
in dieser Liste "Féllige Termine". Somit werden Sie nicht mehr beim Starten von ezKurs an diesen Termin erinnert werden. D
entspricht also dem Entfernen des Hakchens bei "Beim Start anzeigen".

"auf heute legen": Der Termin wird auf den heutigen Tag gelegt und erscheint damit wieder in der Liste "Fallige Termine".



ezKurs 2.8.2 - Dokumentation Seite 75 von 138

+ "auf morgen legen": Der Termin wird auf den morgigen Tag gelegt und erscheint damit ab morgen wieder in der Liste "Féllige
Termine".

+ "als Ereignis speichern": Der Termineintrag wird in die entsprechende Ereignisliste verschoben und damit aus der Terminliste
geldscht.

Mit Klick auf die Schaltflache OK werden alle angezeigten Termine entsprechend der jeweils gewéhlten Aktion bearbeitet.

Hinweis: Die Aktion "Termin stehen lassen"

Diese Aktion sollte mit Bedacht gewahlt werden und ist eigentlich nicht empfohlen. An einen solchen Termin werden Sie nie erinnert, el
bleibt einfach in der Terminliste stehen. Mit anderen Worten: solche Termine muissen Sie selbst aktiv bearbeiten und Sie missen selbst
daran denken.

Mdégliche Verwendung: wenn Sie die automatische Terminerinnerung beim Starten gar nicht verwenden mochten, sondern immer tber
Terminliste oder den Terminkalender gehen, dann kdnnen Sie alle Termine auf "stehen lassen" setzen.

Alternativ dazu konnten Sie als vorgegebene Aktion "stehen lassen" wéhlen und immer nur die allerwichtigsten Ihrer Termine bei der
Eingabe auf "Beim Start anzeigen" andern. Dann bearbeiten Sie Ihre Termine normalerweise ber die Terminliste oder den Terminkalen
bei wichtigen Terminen werden Sie zusatzlich noch beim Programmstart in der Liste "Fallige Termine" erinnert.

Keinesfalls sollten Sie diese Aktion "stehen lassen" dazu verwenden, einen erledigten Termin aufzubewahren, also zu archivieren. Dazu
die Ereignisliste vorgesehen: Verschieben Sie erledigte Termine als Ereignis, dann haben Sie eine Ubersicht tber alle erledigten Termin:
und wissen, was alles gelaufen ist.

Terminerinnerung an der Uhrzeit

Wenn Sie von ezKurs wahrend der Arbeit an einen wichtigen Termin erinnert werden mdchten, missen Sie die automatische
Terminerinnerung (Terminiberwachung) aktivieren.

So geht das:

1. Klicken Sie auf den Hauptmenupunkt "Einstellungen" und wahlen den Menupunkt "Eigenschaften". Es 6ffnet sich ein Untermeni.
Darin klicken Sie auf den Untermenipunkt "Terminiberwachung". Es &ffnet sich das Fenster "Terminlberwachung".

2. Hier kénnen Sie nun bei "Intervall der Terminiberwachung in Sekunden" eingeben, wie oft das System Termine auf ihre Falligkeit
Uberprifen soll. In "Zeitraum der Uberwachten Termine in Minuten" kdnnen Sie eingeben, wie viele Minuten vor der Uhrzeit des
falligen Termines Sie vom System erinnert werden mochten.

3. Klicken Sie nun auf die Schaltflache OK, um die Funktion zu aktivieren.

Es ist logisch, dass Sie nur an einen Termin erinnert werden kénnen, bei dem auch eine Uhrzeit eingetragen wurde. Termine ohne Uhrz
werden hier nicht beachtet.

Wird die Zeit erreicht, zu der ein Termin ansteht, dann erscheint ein PopUp-Fenster "Termin anzeigen" mit den Termindaten (Datum,
Uhrzeit, Beschreibung, ...). Uber die Schaltfliche Adresse konnen Sie sich auch die Adressdaten zum Termin anzeigen lassen.

Haben Sie bei den Einstellungen einen bestimmten Bearbeiter festgelegt, dann kénnen Sie bei "Einstellungen" - "Eigenschaften" -
"Terminfilter nach Bearbeiter" unter anderem den automatischen Terminfilter fiir die Terminliberwachung aktivieren. Damit werden Sie
dann nur an Termine fir diesen bestimmten Bearbeiter erinnert.

Umgang mit der Terminerinnerung
Je nachdem, ob Sie den Termin sofort wahrnehmen bzw. erledigen oder erst spater darangehen, mochten Sie die Terminerinnerung ers
einmal schlieBen und vielleicht spater noch einmal daran erinnert werden - oder auch nicht.

Diese Mdglichkeiten haben Sie mit einem automatisch angezeigten Termin:

1. Kurz wegdricken, spater noch mal erinnern
Entweder: auf Prioritat 1 setzen. Damit werden Sie auch dann an den Termin erinnert, wenn er eigentlich bereits varbei ist.
Oder: die Uhrzeit einfach ein paar Minuten vorstellen. Dann werden Sie zu dieser Uhrzeit wieder an den Termin erinnert.
Oder: das Datum auf einen spateren Tag stellen. Dann werden Sie erst an diesem Tag und zu dieser Uhrzeit wieder an den Termi
erinnert.

2. Wegdriicken und nicht mehr erinnern
Entweder: die Uhrzeit entsprechend nach hinten stellen. Dann werden Sie nicht mehr an den Termin erinnert (Ausnahme: Priorit:
Termine).
Oder: die Uhrzeit ganz wegnehmen, also das Hékchen entfernen. Dann werden Sie auch bei Prioritdt 1 Terminen nicht mehr an d
Termin erinnert.
Oder: die Automatik in '"Termin stehen lassen' &ndern. Dann bleibt der Termin zwar in der Terminliste stehen, Sie werden aber nic
mehr an den Termin erinnert.
Achtung: cin solcher Termin erscheint dann auch nicht mehr im Startfenster "Aktuelles" mit der Ubersicht "Aktuelle Geburtstage
Termine und Aufgaben" noch in der Liste "Fallige Termine" (Terminerinnerung beim Starten).

Der Terminkalender

Der Terminkalender zeigt alle Termine an die ein Hékchen bei "Im Kalender fiihren" gesetzt haben. Nur hier in verschiedenen Tages-,
Wochen- und Monatsansichten, wie Sie sie vielleicht von MS Outlook her kennen, anstatt in einer tabellarischen Liste. Auch in diesem
Terminkalender kénnen neue Termine angelegt und bestehende Termine bearbeitet, verschoben oder wieder geléscht werden.
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Diucken Schiessan

Haben Sie bei den Einstellungen einen bestimmten Bearbeiter festgelegt, dann kénnen Sie bei "Einstellungen" - "Eigenschaften" -
"Terminfilter nach Bearbeiter" unter anderem den automatischen Terminfilter fiir den Terminkalender aktivieren. Damit werden dann in
diesem Terminkalender nur die Termine fiir diesen Bearbeiter angezeigt.

Die verschiedenen Ansichten
Jede Ansicht hat ihre besonderen Vorteile, was die Darstellung der Termine betrifft. Die Funktionalitéten sind Uberall die gleichen: in je«
Ansicht kénnen Termine angelegt, bearbeitet, verschoben und geldscht werden.

Die Tagesansicht zeigt alle Termine eines einzelnen Tages.
Vorteil: es werden alle Termine ziemlich Ubersichtlich und vollstandig dargestellt. Termine k&nnen einfach per Ziehen mit der Maus
innerhalb diesen Tages auf eine andere Uhrzeit verschoben werden.

Die Arbeitswoche zeigt in einer dhnlichen Darstellung wie die Tagesansicht nicht nur einen Tag, sondern alle definierten Arbeitstage e
ganzen Woche.

Vorteil: die immer noch Ubersichtlich dargestellten Termine kénnen schon per Ziehen mit der Maus innerhalb dieser Woche auch auf eir
anderen Tag und auf eine andere Uhrzeit verschoben werden.

Die Wochenlibersicht zeigt immer eine komplette Woche, in einer aus MS-Outlook bekannten Darstellung.
Vorteil: vollsténdigere Textdarstellung der einzelnen Termine. Die Darstellung der Uhrzeiten der einzelnen Termine ist dafiir nicht mehr
Ubersichtlich.

Die Monatsiibersicht zeigt einen kompletten Monat in einer Ubersicht, bei der dann natirlich nicht immer alle Termine eines bestimm
Tages zu sehen sind.

Vorteil: es werden alle Termine eines ganzen Monats dargestellt. Damit kénnen Termine auch einfach innerhalb des Monats per Ziehen
der Maus verschoben werden, wenn auch ohne Anderung der Uhrzeit.

Die Zeitachse zeigt samtliche Termine in einer Zeitachse, ohne dass diese hier bearbeitet werden kénnen.
Vorteil : Damit lassen sich gut Uberschneidungen von Terminen darstellen.

Die Funktionen

Einen neuen Termin anlegen:

Das geht immer mit rechter Mausklick in einem freien Platz innerhalb des Kalenders. Aus Tagesansicht und Arbeitswoche legt auch ein
Doppelklick einen neuen Termin an, aus Wochen- und Monatsiibersicht nur, wenn bei den Einstellungen entsprechend eingestellt.
Interessant ist noch die Mdglichkeit in der Tagesansicht und Arbeitswoche, einfach mit Markieren eines bestimmten Zeitraums durch
Ziehen mit der Maus einen Termin genau flr diesen markierten Zeitraum anzulegen. Das geht aus der Arbeitswoche selbst (iber mehre
Tage innerhalb dieser Woche.

Einen Termin dndern:

Andern kénnen Sie einen Termin aus jeder Ansicht mit einem Doppelklick in diesen Termin, oder mit rechter Mausklick in einem Termin
und Auswahl von "Termin bearbeiten" im Auswahlmenu. Der Termingrund kann auch direkt im Kalender geandert werden: einfach einn
in den Termin klicken und hier bearbeiten, dann Speichern mit der Eingabetaste (Enter).

Einen Termin verschieben:

Abgesehen vom Verschieben eines Termines (iber eine entsprechende Anderung des Termindatums und Uhrzeit gibt es noch die
Maoglichkeit, direkt im Kalender einen Termin mit einem Mausklick festzuhalten und auf eine andere Position zu verschieben. Abhéngig \
der aktuellen Ansicht gibt es dabei die unterschiedlichen, bereits bei den Ansichten beschriebene Mdglichkeiten:

b Tagesansicht: Verschieben innerhalb desselben Tages auf eine andere Uhrzeit

b Arbeitswoche: Verschieben innerhalb der angezeigten Woche auf einen anderen Tag und eine andere Uhrzeit
* Wochenibersicht: Verschieben innerhalb der angezeigten Woche OHNE Anderung der Uhrzeit

r Monatstibersicht: Verschieben innerhalb des angezeigten Monats OHNE Anderung der Uhrzeit

Einen Termin loschen:
Léschen kdnnen Sie einen Termin aus jeder Ansicht mit rechter Mausklick in einem Termin und Auswahl von "Termin I6schen" im
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angezeigten Auswahlment.

Einstellungen
Mit Klick auf die kleine bunte Schaltflache oben rechts im Kalender 6ffnet sich der Dialog fiir die Terminkalender-Einstellungen mit
folgenden Moglichkeiten:

Startverhalten: Hier wahlen Sie, welcher der Ansichten des Kalenders beim Starten des Kalenders zuerst gedffnet sein soll und mit
welchem Office-Design (Layout) der Kalender angezeigt werden soll.

Arbeitswoche: Hier legen Sie fest, welche Tage zu einer Arbeitswoche gehdren und welcher Zeitraum die Arbeitszeit umfasst.

Wochen- und Monatsiibersicht: Hier definieren Sie, was bei einem Doppelklick auf eine freie Flache eines Tages in der Wochen- und
Monatstibersicht geschehen soll: Einen neuen Termin eintragen oder die Tagesansicht oder die Arbeitswoche anzeigen.

Benutzerverwaltung

Haben Sie das Zusatzmodul zur Benutzerverwaltung, dann kénnen Sie hier beliebig viele Benutzer anlegen und jedem Benutzer
bestimmte Zugriffsrechte zuordnen. Damit ist z.B. ein Benutzer nur zur Datenpflege (Eingabe von Personen, Kursen und anderen Datet
zugelassen wdhrend ein anderer auch Daten |éschen oder Massendnderungen durchfihren darf.

AuBerdem wird bei jeder Person, Kurs und Auftrag sowie jeder Aufgabe, Termin und Ereignis angezeigt, welcher Benutzer wann die letz
Anderung durchgefiihrt hat.

Diese Benutzerverwaltung finden Sie als eigenstdndiges Programm im Windows-Programm-MenU unter "ezKurs" als Menlipunkt "ezKur:
Benutzerverwaltung"”, also unter Windows "Start" - MenQ "Programme" - MenU "ezKurs" - Punkt "ezKurs-Benutzerverwaltung".

Benutzerverwaltung anmelden

@, Benutzerverwaltung anmelden X

Kenrwaort zurm Starten der Benutzersenvaltung.

Beim ersten Start ist noch kein Kennwart vergeben,

Benutzerverwaltung-Fenmwort

Meues Kennwort neu...

i

Kennwort bestatigen

| e ook | B3 Sehlisssen
L
Kartei: C:hezkursh

Beim Starten der Benutzerverwaltung muss naturlich ein Kennwort eingegeben werden, damit nicht jeder Anwender einfach lber die
Benutzerverwaltung seine eigenen Zugriffsrechte &ndern kann.

Beim ersten Start ist das Kennwort noch nicht vergeben, bleibt also zundchst leer, sollte aber unbedingt sofort vergeben werden. Dazu
klicken Sie auf Kennwort neu... und geben in den beiden nun aktiven Feldern irgendein beliebiges Kennwort ein.

Bitte merken Sie sich dieses Kennwort unbedingt gut. Wenn Sie dieses Kennwort vergessen, dann kénnen Sie die Benutzerverwaltung
nicht mehr starten (auch eine Neuinstallation hilft da nicht!).

Benutzerverwaltung-Kennwort: Hier geben Sie zum Starten der Benutzerverwaltung das vergebene Kennwart fir die
Benutzerverwaltung ein. Beim ersten Starten der Benutzerverwaltung ist noch kein Kennwort vergeben, Sie lassen das Feld dann also
zunachst leer und wird mit Klick auf neu... erstmalig vergeben.

Neues Kennwort: Hier kdnnen Sie nach einem Klick auf die Schaltfldiche neu... ein neues Kennwort vergeben. Beim ersten Start setz
Sie so das Erst-Kennwort, spater kdnnen Sie hier das vergebene Kennwort wieder andern.

Kennwort bestitigen: Wenn Sie ein neues Kennwort vergeben, dann muss dieses neue Kennwort hier zur Uberpriifung noch einmal
eingetragen werden.

Liste der Benutzer

Nach der Anmeldung erscheint eine Liste mit den bereits eingetragenen Benutzern. Hier kénnen Sie neue Benutzer mit deren Rechten
eingeben, vorhandene Benutzer (Id und Name) und die Zugriffsrechte wieder andern, Kennworter vergeben (wenn ein Benutzer sein
Kennwort vergessen hat) und Benutzer wieder 16schen.

Hinweis: In der Testversion kdnnen keine weiteren Benutzer eingetragen werden. Zum Testen andern Sie bitte einfach die Rechte des
einen Standard-Benutzers.

Benutzer und Zugriffsrechte
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#4 Benutzer und Rechte x
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Recht "Ereignis" |+_IE|£iten o~ nur eigene Ereignisse
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Benutzer-ID
Hier vergeben Sie jedem Benutzer eine eindeutige ID. Das kann eine Zahl aber auch ein Kiirzel wie beispielsweise die Initialen oder
ahnliches sein.

Benutzer-Name
Hier tragen Sie am besten den vollstédndigen Namen des Benutzers ein. Das kann aber auch ein beliebig vergebener Name sein.

Kennwort

Hier kdnnen Sie einem neuen Benutzer ein Start-Kennwort vergeben. Auch wenn ein Benutzer sein Kennwort vergessen hat kdnnen Sie¢
hier wieder zuricksetzen.

Dieses Kennwort sollte der Benutzer nattirlich sofort beim ersten Start von ezKurs wieder andern, so dass nur er selbst sein Kennwort
kennt.

Ein Benutzer dndert sein Kennwort dann innerhalb der Anwendung ezKurs im Menu "Office" - "Benutzerkennwort andern...".

Signatur

Hier kdnnen Sie eine Bilddatei (jpg) als Signatur festlegen, welches dann bei Briefvorlagen mit einer definierten Grafik (Positionsrahme
mit Textmarke "Signatur") verwendet wird.

Die Arbeit mit Wordvorlagen und Textmarken ist in der Lektion Besonderheiten einer Wordvorlage beschrieben.

So geht das:

1. Offnen Sie in Word eine Vorlage zum Bearbeiten, die nun eine Signatur enthalten soll.

2. Fligen Sie einen Positionsrahmen ein (kein Textfeld) und platzieren es an die Stelle, an die die Signatur hin soll.

3. Markieren Sie den Positionsrahmen und fugen dazu eine Textmarke "Signatur" hinzu.

4. Beim Verwenden dieser Word-Vorlage wird nun an die Stelle des Positionsrahmens die gewahlte Grafik der Signatur dieses Benut:
eingefugt.

Verbundene Person

Empfohlen ist, einen Benutzer mit einer eingegebenen Person zu verbinden, die zuvor als Mitarbeiter*in oder Trainer*in in ezKurs
eingegeben wurde. Dann stehen diese Daten wie Telefonnummer und E-Mail-Adresse als Textmarken zur Verfiigung und kdnnen in der
Korrespondenz verwendet werden, beispielsweise als Signatur bei E-Mails oder Briefen.

Allerdings kann ein Benutzer auch ohne zugeordnete Person eingegeben werden. Das kann Sinn machen bei einem Arbeitsplatz ohne
festen Mitarbeiter, wie beispielsweise der Empfang oder ein Schulungsraum oder Testrechner oder dergleichen. Nur stehen dann eben ¢
benutzerbezogenen Textmarken nicht zur Verfiigung.

Benutzer-Typ

Hier wahlen Sie den Typ dieses Benutzers: Administrator, Standard-Benutzer oder Benutzer mit eingeschrénkten Rechten.

Dies wirkt sich zunachst durch die einfachere Vorauswahl der Rechte aus: Bei einem Administrator sind ALLE Rechte auf hichster Stufe
eingeschaltet, bei einem Standard-Benutzer sind z.B. Massenupdates und Einstellungen abgeschaltet, bei einem Benutzer mit
eingeschrankten Rechten ist alles nur zum Bearbeiten eingeschaltet und alle Zusatzrechte abgeschaltet.

Diese Vorauswahl kann aber individuell bei jedem Benutzer geédndert werden und bleibt dann wie eingestellt fir diesen Benutzer giiltig.
Eine weitere Auswirkung hat ein Benutzer mit eingeschrénkten Rechten zuséatzlich zu den hier eingestellten Rechten aber auch noch in
Anwendung selbst. So darf ein solcher Benutzer beispielsweise keine Daten exportieren und in den Listen NICHT die Spaltendefinitionei
andern.
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Damit vergeben Sie jedem Benutzer individuelle Zugriffsrechte, jeweils fur die Kategorien Person, Kurs, Auftrag, Artikel,
Einnahmen/Ausgaben, Aufgaben, Termin, Ereignis. Sie legen also je Kategorie fest, ob der Benutzer damit nichts machen darf, oder die
Daten nur anzeigen oder auch bearbeiten (neu anlegen und @ndern) oder sogar auch I6schen darf.

Bearbeiter"

Hier legen Sie fest, ob dieser Benutzer als Bearbeiter flir Aufgaben und Termine zugelassen ist. Zudem, welche Farbe Termine dieses
Bearbeiters im Kalender haben sollen, falls die Terminfarben anhand des Bearbeiters unterschiedlich angezeigt werden sollen.

Sonderfunktionen

Hier kdnnen dem Benutzer bestimmte Sonderfunktionen gewahrt oder nicht erlaubt werden. Das betrifft den Export von Daten und die
Massenupdates (ein gefédhrliches Instrument, weshalb diese Funktion nur einem versierten ezKurs-Benutzer erlaubt werden sollte, wen
Uberhaupt), sowie Schnittstellen und die Gewinnermittiung.

Menii-Rechte

Damit kdnnen Sie fiir bestimmte Benutzer komplette MenUs abschalten. Das betrifft die Meniis 'Office', 'Extras’, 'Einstellungen' und das

'Hilfe'-Mend.

Verwenden der Symbolleiste (Toolbar)

Die Symbolleiste oben direkt unterhalb des Men(s (die sogenannte Toolbar) bietet zwei Mdglichkeiten zum effektiven Arbeiten mit ezKt

& kS sEENC

Erstens kdonnen haufig verwendete Funktionen - wie beispielsweise die Personenliste - in der Symbolleiste eingeblendet werden, so das
diese jederzeit mit einem Klick zur Verfligung stehen. Damit ist diese Liste immer nur ein Klick entfernt, egal was gerade in ezKurs

gedffnet sein mag.

Dazu kann die Toolbar im Meni Einstellungen - Symbolleiste (Toolbar) individuell angepasst werden, also mit den gewlinschten Funktio

belegt werden.

Die zweite sehr interessante Moglichkeit, die sich hier bietet, liegt am intelligenten Verhalten einiger Funktionen, je nachdem, welche L
oder Eingabefenster gerade geoffnet ist. Diese Funktionen reagieren also kontextsensitiv.
Die folgende Tabelle zeigt eine Ubersicht der Funktionen, welche auf diese Art kontextsensitiv intelligent reagieren:

Symbol /
Funktion

bei Liste

Verhalten

Personenliste

die gerade markierte Person wird zum Bearbeiten getffnet

Person andern

Kursliste

die Teilnehmer des gerade markierten Kurses werden angezeigt zur Auswahl eines bestimmi
Teilnehmers zum Bearbeiten

&

Details zum Kurs

die Personendaten des im gerade offenen Kurs markierten Teilnehmers wird geéffnet

Teilnahmeliste

der Teilnehmer des gerade markierten Datensatzes wird gedffnet

Auftragsliste

der Kunde des gerade markierten Auftrags wird geoffnet

Auftragdetails

der Kunde des gerade offenen Auftrags wird gedffnet

Einnahmenibersicht

der Kunde des Auftrags zur markierten Einnahme wird gedffnet

Details zur
Einnahme

der Kunde des Auftrags zur gerade offenen Einnahme wird gedffnet

Aufgabenliste

die Person, der die markierte Aufgabe zugeordnet ist, wird getffnet

Terminliste

die Person, der der markierte Termin zugeordnet ist, wird geoffnet

Ereignisliste

die Person, der das markierte Ereignis zugeordnet ist, wird getffnet

Dokumentenliste

die Person, der das markierte Dokument zugeordnet ist, wird gedéffnet

Teilnahmeliste

Personenliste

alle Kursteilnahmen der markierten Person werden in einer Liste angezeigt

Kursliste

die Teilnehmer des gerade markierten Kurses werden in einer Liste angezeigt

Personenliste

alle Kursteilnahmen der markierten Person werden in einer Liste angezeigt

Kurs-Portfolio

alle Kurse zum markierten Portfolio werden in einer Liste angezeigt

Kursliste

der gerade markierte Kurs wird zum Bearbeiten gedffnet

Kurs andern

Teilnahmeliste

der Kurs zum Teilnehmer des gerade markierten Datensatzes wird getffnet

[

Aufgabenliste

der Kurs, der die markierte Aufgabe zugeordnet ist, wird geoffnet

Terminliste

der Kurs, der der markierte Termin zugeordnet ist, wird geoffnet

Ereignisliste

der Kurs, der das markierte Ereignis zugeordnet ist, wird getffnet

Dokumentenliste

der Kurs, der das markierte Dokument zugeordnet ist, wird geoffnet

Auftragsliste

der gerade markierte Auftrag wird zum Bearbeiten getffnet

Auftrag andern

Teilnahmeliste

der Auftrag zum Kurs des Teilnehmers des gerade markierten Datensatzes wird geoffnet

N

&

Einnahmenibersicht

der Auftrag zur markierten Einnahme wird geoffnet

Details zur
Einnahme

der Auftrag zur gerade offenen Einnahme wird geéffnet

Aufgabenliste

der Auftrag, der die markierte Aufgabe zugeordnet ist, wird gedffnet
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der Auftrag, der der markierte Termin zugeordnet ist, wird gedffnet

Ereignisliste

der Auftrag, der das markierte Ereignis zugeordnet ist, wird gedffnet

Dokumentenliste

der Auftrag, der das markierte Dokument zugeordnet ist, wird gedffnet

Neues Dokument

E

Personenliste

zur gerade markierten Person wird ein neues Dokument erstellt

Kursliste

zum gerade markierten Kurs wird ein neues Dokument erstellt

Teilnahmeliste

zum Kurs des gerade markierten Teilnehmers wird ein neues Dokument erstellt

Auftragsliste

zum gerade markierten Auftrag wird ein neues Dokument erstellt

Aufgabenliste

zur gerade markierten Aufgabe wird ein neues Dokument erstellt

Terminliste

zum gerade markierten Termin wird ein neues Dokument erstellt

Ereignisliste

zum gerade markierten Ereignis wird ein neues Dokument erstellt

Tastaturbedienung - Ubersicht der 'Hotkeys'

In diesem Kapitel finden Sie eine Tabelle mit den sogenannten 'Hotkeys' zur Tastaturbedienung von ezKurs.

Hotkey

Strg+N
Strg+0
Strg+P
F3

Strg+X

Strg+C

Strg+V

Strg+D

Strg+F
Strg+M

F4
Strg+S

Strg+G

F6
Strg+L
F7

Strg+T
Strg+K
F11

F12

Strg+F12

entsprechender
Mentibefehl

Datei - Neu
Datei - Offnen
Datei - Drucken

Datei - Programm
beenden

Bearbeiten -
Ausschneiden

Bearbeiten - Kopieren

Bearbeiten - Einfligen

Bearbeiten - Duplizieren

Bearbeiten - Filtern

Bearbeiten - Merken

Personen - Neu

Personen - Suchen

Personen - Geburtstage

Kursverwaltung - Neu
Kursverwaltung - Liste

Auftragsbearbeitung -
Neu

Office - Terminliste
Office - Terminkalender

Extras - Schnittstellen -
Routenplaner Google-
Maps

Fenster - Startmen(
anzeigen

Fenster - Startfenster
"Aktuelles"

Bedeutung

Legt eine neue Kartei (ezKurs-Datenbasis) an.
Offnet eine bestehende Kartei.
Offnet zum Drucken eine Auswahlliste mit allen definierten Drucklisten.

Schliesst alle offenen Fenster und beendet die Anwendung ezKurs.
Besonderheit: Bei Einstellungen - Eigenschaften kann festgelegt werden, ob vor de
tatsachlichen Beenden von ezKurs eine Bestatigungsabfrage erscheint oder nicht.

Im Eingabefeld: schneidet den markierten Feldinhalt in die Zwischenablage
(windowsitiblich).

In einer Liste: |6scht den markierten Datensatz (entspricht der Schaltflache
'Léschen').

Im Eingabefeld: kopiert den markierten Feldinhalt in die Zwischenablage
(windowstiblich).

In einer Liste: kopiert den markierten Datensatz in die ezKurs-Zwischenablage und
erlaubt eine anschliessende Kopie mit Strg+V.

Im Eingabefeld: fligt den Feldinhalt aus der Zwischenablage in das Feld ein
(windowstblich).

In einer Liste: erlaubt das Einfligen eines in die ezKurs-Zwischenablage kopierten
Datensatzes (wenn vorhanden) bzw. fligt einen neuen Datensatz ein (entspricht
dann der Schaltflache 'Neueingabe').

Nur in einer Personenliste aktiv: Dupliziert den markierten Datensatz sofort ohne
vorige Abfrage oder den Umweg Uber die Zwischenablage.

Nur in einer Liste aktiv: Offnet die Filterliste zum Setzen eines Filters in der Liste.

Sonderfunktion - nicht in jeder Liste aktiv: Ermdglicht das Merken der markierten
Datensatze in einer Merkliste zum spéteren Abarbeiten.

Legt eine neue Person an.

Offnet den Personen-Suchdialog zum Suchen nach Personen mit bestimmten
Eigenschaften.

Offnet die Geburtstagserinnerung und zeigt alle Personen mit Geburtstag in einem
bestimmten Zeitraum.

Legt einen neuen Kurs aus dem Portfolio an.
Zeigt alle eingegebenen Kurse in einer komfortablen Kursliste an.

Legt einen neuen Auftrag zu einer bestimmten Person an.
Besonderheit: Aus der Personenliste ader aus der Personen-Eingabemaske wird der
Auftrag sofort zu der betreffenden Person angelegt.

Zeigt alle Termine in einer komfortablen Terminliste an.

Zeigt alle Termine in einem komfortablen Terminkalender an.
Sonderfunktion aus den Personenlisten: Startet Google-Maps und zeigt die
Fahrtroute von Ihnen (Stammanschrift) zur markierten Person.

Offnet das Startmeni bzw. holt es immer in den Vordergrund.

Offnet das Startfenster mit den aktuellen Geburtstagen, anstehenden Terminen unc
offenen Aufgaben.
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Umschalt+Strg+F12 Fenster - Vorschaufenster Offnet das Vorschaufenster zur Ansicht eines markierten Dokuments in einer
Dokumentenliste oder Dokumentenreiter.

Umschalt+Strg+F6  Fenster - Vorwarts Geht zum nachsten gedffneten Fenster und holt es in den Vordergrund.

Strg+F6 Fenster - Riickwarts Geht zum vorherigen geoffneten Fenster und holt es wieder in den Vordergrund.

F1 Hilfe - Hilfethemen Offnet die Online-Hilfe zu ezKurs.

Strg+A - Markiert alle Datensétze der aktuell gedffneten Liste (windowsiiblich).

Strg+E - Nur aus den Personenlisten: Sendet eine E-Mail an den markierten Empfanger.

F5 - Aktualisiert die Anzeige der aktuell gedffneten Liste (windowstiblich).

Strg+F4 - Schliesst das gerade aktive Fenster (windowsdblich).

oder Esc

F2 - Sondertaste, die wie ein Doppelklick funktioniert, unter anderem zur Auswahl eines

Wertes aus einer Liste (z.B. beim Ort) oder Wahl einer Datei (z.B. beim Foto) oder
eines Ordners (z.B. dem persoénlichen Ordner) oder Vorgabe eines Wertes (z.B. beii
Suchbegriff oder der IBAN). Diese Sondertaste ist nur in speziellen Eingabefeldern

aktiv.
+/- - Nur in Datumsfeldern: Zahlt das Datum jeweils um einen Tag hoch bzw. runter.
Strg+/Strg- - Nur in Datumsfeldern: Zahlt das Datum jeweils um einen Monat hoch bzw. runter.
# - Nur in Datumsfeldern: Flllt das Datumsfeld mit dem aktuellen Datum.
C - Nur in Datumsfeldern: Loscht das eingegebene Datum aus dem Datumsfeld.

Weiter zum Kapitel Dokumente/Briefe/E-Mails ...
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Dokumente/Briefe/E-Mails

Dieses Kapitel beschreibt die in ezKurs 2.8.2 verfligbaren Mdglichkeiten, um Dokumente
verschiedenster Art lber die Korrespondenz-Funktion zu erstellen, E-Mails zu empfangen und
bestehende Dokumente lber die Dokumentfunktion einem Empfdnger (z.B. Person, Kurs, Auftrag)
zuzuordnen.

Dokument-
funktion

= Dateien zuoerdnen
Korrespondenz- * Dokumente scannen E-Mail-
funktion * Drag/Drop Eingang

* Briefa

* E-Mails

* PDF-Formulare
* Berichte

Dokumente
im Reiter Postbuch

Typ:
Wcll'd; RT‘F: Emla- E'
Mail, Bericht, Bild, PDF

Korrespondenz (Word, RTF, Excel, E-Mail, PDF, Bericht)

ezKurs 2.8.2 erlaubt Uber die Korrespondenz-Funktion das komfortable Erstellen von Dokumenten
verschiedener Art (Word, RTF, Excel, E-Mails, PDF-Formulare, Berichte) zu einem bestimmten
Empfanger. Dabei lassen sich sehr schnell auch Serienbriefe oder Serien-E-Mails erstellen, einfach
durch die Auswah! mehrerer Empfanger. Die so erstellten Dokumente kdnnen wahlweise beim
Empfanger gespeichert, direkt ausgedruckt oder auch sofort geéffnet werden. Zudem kann jedes
Dokument auch sofort als Anhang in einer E-Mail an den Empfanger versendet werden.
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Ist verfugbar bei

* M5 Word
* DpenQifice

* auch Serien-
Mails
* auch SMS

Personen

Kurse

* Excel-Tabellen
* Termina
* Ergignisse

* HTML-Format
* Wordvarlage

\ 4

Jedes Dokument wird (iber eine sogenannte Dokumentvorlage erstellt, von denen einige als Beispiel
bereits mitgeliefert werden. Sie kdnnen diese Vorlagen natiirlich problemlos kopieren, als Grundlage
fur Ihre eigenen Dokumentvorlagen, beispielsweise mit Ihrem Briefkopf oder ahnliches.

Aufrufen kdnnen Sie die Korrespondenz-Funktion entweder direkt aus dem Postbuch (aus dem
Hauptmen( "Personen” als Menlpunkt "Korrespondenz...") mit Klick auf die Schaltflache Neueingabe,
oder besser noch aus der Personenliste bzw. der Personeneingabe, jeweils mit der kleinen Schaltflache
mit dem Korrespondenz-Symbol (empfohlene Vorgehensweise).

Unterschied zur Dokumentfunktion

Im Unterschied zur Dokumentfunktion (siehe Die Dokumentfunktion (Reiter 'Dokumente')) werden
samtliche Uber diese Funktion geschriebenen Briefe bzw. Dokumente automatisch sowohl im
Dokumente-Reiter des entsprechenden Datensatzes wie auch in diesem Postbuch gespeichert.
Voraussetzung dazu ist allerdings, dass die Speicherung des Dokuments als Datei aktiviert
(ausgewahlt) wurde.

Uber die Dokumentfunktion erstellte Dokumente werden immer im Dokumente-Reiter und nur bei
expliziter Angabe eines Dateityps (Typisierung) auch im Postbuch abgespeichert.

Einzeldokumente (Beispiel Word)

Einzelne Dokumente (z.B. einen Brief oder eine E-Mail) erstellen Sie am besten direkt beim
entsprechenden Empfénger (z.B. ein*e Teilnehmer*in) mit einem Klick auf die kleine Schaltflache mit
dem Korrespondenz-Symbol unten im Eingabeschirm. Alternativ geht auch die Auswah! eines
Empfangers in der entsprechenden Liste (z.B. Personenliste) und ebenfalls Klick auf die
Korrespondenz-Schaltfléache. Dabei ist dann aber bereits die Serienbrief-Funktionalitat aktiv, also die
Auswahl mehrerer Empfanger fiir Serienbriefe oder Serien-E-Mails moglich.

In jedem Fall erscheint der Korrespondenz-Dialog zur Auswah! des gewiinschten Dokumenttyps (Word,
RTF, Excel, E-Mail, PDF, Bericht) und einer Vorlagedatei dazu sowie verschiedenen Optionen zum
Speichern und weiteren Bearbeiten des Dokuments (drucken, 6ffnen, als E-Mail senden).
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£% Meues Word-Dokument.., *
Datum 20082023 E] Dokumenttyp  fword v |
Warlagenordner |u::'\ezKurS"\‘-.-"Drlagen"\Eriefe |
Warlagedatei |Teilnahmebestétigung.dut | El _l
Dakurmentardner |u::'xezKurs'xBriefe |_;u )(
[rateiname |[Empfénger]_Teilnahmebestétigung.dnc |
Teilnahme Anmeldung |Schu3ter, Erich - Spanizchkurs A1.2 [41.2] - | e -"-

Perzon ‘Schuster, Erich | ‘
Kurs ‘Spanischkurs A1.2[81.2) | M
Bemerkung |Teilnahmebestéitigung |
Termin zum Dokument
Termin | = | 5 |
Bearbeiter | - |
Aktionen
Speichern |a|g Datei bei Dokurmente - | bei |.t'1'mme||:|ung - | Fenster zofort schliezsen

Dokument... [ direkt drucken sofort offnen ] als E-Mai senden ] Verkniipfung auf Desktop

Abbrechen

Die Eingabefelder

Datum: Hier wird zunachst das aktuelle Tagesdatum vorgegeben, kann aber beliebig gedandert werden.
Dieses Datum steht dann in der Vorlage als Variable <Datum> bzw. als Textmarke "Datum" zur
Verfligung. Damit kénnen Sie also auch einen Brief zurlick- oder vordatieren.

Dokumenttyp: Hier legen Sie den Typ des Dokumentes fest, welches erstellt werden soll. Dabei haben
Sie die Wahl zwischen Word, RTF, Excel, E-Mail, SMS, PDF, Bericht, Export, Termin und Ereignis. Je
nach gewahltem Typ wird der bei den Optionen festgelegte Vorlage- und Dokumentordner eingetragen
und kann dann eine entsprechende Vorlagedatel ausgewahlt werden. Im Fall von "Termin" und
"Ereignis" wird entweder ein Termin oder ein Ereignis angelegt. Je nachdem, ob eine oder mehrere
Adressen markiert wurden, wird ein einzelner Termin bzw. Ereignis oder ein Serien-Termin / Serien-
Ereignis erstellt.

Vorlagenordner: Hier wird der fir den gewahlten Typ festgelegte Vorlagenordner angezeigt. Geandert
werden kénnen die Vorlagenordner nur Uber die Einstellungen - siehe Lektion Ordner-Definitionen im
Kapitel Einstellungen.

Vorlagedatei: Uber den ersten der beiden kleinen Schaltflachen direkt neben dem Feld "Vorlagedatei"
wahlen Sie nun die gewiinschte Vorlagedatei zum Erstellen des Dokuments. Die Vorlagedatei wird dann
in das Feld eingetragen. Durch die zweite kleine Schaltflache mit Blatt Papier und Lupe neben dem Feld
"Vorlagedatei" ist es noch méglich, die Vorlagedatei mit der damit verkntpften Anwendung zu 6ffnen
und zu bearbeiten.

Mehr dazu finden Sie im Kapitel Die Vorlagenverwaltung.

Dokumentordner: Hier wird der flir den gewahlten Typ festgelegte Dokumentordner angezeigt. Hier
wird das erstellte Dokument dann abgelegt. Auch die Dokumentordner kénnen iber die Einstellungen -
siehe Lektion Ordner-Definitionen im Kapitel Einstellungen geandert werden.

Dateiname: Der Dateiname wird eigentlich immer vorgeschlagen und kann gut wie vorgeschlagen
verwendet werden. Wenn notig kann der Dateiname aber auch hier noch manuell geandert werden.

Empfanger: Der Empfanger dieses Dokuments muss in jedem Fall angegeben werden. Haben Sie die
Korrespondenz-Funktion bereits von einem bestimmten Empfanger gestartet (aus der Personenliste
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bzw. der Personeneingabe), dann ist dieser Empfanger bereits hier eingetragen. Uber die kleine
Schaltflache hinter der Empfanger-Zeile kann ein Empfanger ausgewahl!t bzw. wieder gedndert werden.
Hinweis: Bei Serienbrief-Funktionalitédt kénnen auch mehrere Empfénger ausgewahlt sein. Dann sind
in dieser Auswahlliste eben mehrere Empfanger eingetragen. Das Dokument wird immer fUr jeden hier
eingetragenen Empfénger erstellt.

Bemerkung: Sie kénnen hier eine Bemerkung zum Dokument eingeben, die dann in der
Korrespondenzliste mit angezeigt wird. Dieses Feld kénnen Sie auch in Ihren Vorlagen als Variable
verwenden.

Termin zum Dokument: Mit dem Terminfeld haben Sie zwei Verwendungsmadglichkeiten, die auch
kombiniert - also zusammen verwendet - werden kénnen: Erstens ist der Termin in der Vorlage als
Variable verwendbar. Auch der Termingrund (das Eingabefeld hinter dem Terminfeld) ist als Variable in
den Vorlagen verwendbar. Zweitens wird der eingegebene Termin automatisch beim Empfanger
gespeichert und in der Terminliste eingetragen, wenn das Hakchen zwischen Termin und Termingrund
gesetzt ist. Wird ein Bearbeiter ausgewdhlt, dann wird dieser gleich beim Termin als Bearbeiter
eingetragen.

Aktionen - Speichern: Hier kénnen Sie wahlen, ob das erstellte Dokument gespeichert werden soll
oder nicht. Wenn das Dokument gespeichert werden soll stehen mehrere Méglichkeiten zur Wahl:

» "als Datel bei Dokumente": Das Dokument wird als Datei gespeichert und es wird eine
Verknupfung im Reiter "Dokumente" zur Datei erstellt.

» "als Ereignis": Es wird lediglich ein Ereignis im Reiter "Ereignisse" angelegt.

b "als Datei und als Ereignis": Das Dokument wird als Datei gespeichert und es wird ein
Ereignis im Reiter "Ereignisse" angelegt.

b "als Datei bei dem Ereignis": Das Dokument wird als Datei gespeichert, es wird ein Ereignis
im Reiter "Ereignisse" angelegt und es wird eine Verknlipfung im Reiter "Dokumente" des
Ereigniseintrags zur Datei erstellt.

Aktionen - Dokument...: Hier geben Sie an, was mit dem erstellten Dokument noch geschehen soll:
direkt nach der Erstellung drucken, sofort mit der entsprechenden verknipften Anwendung 6ffnen, als
Anlage in einer E-Mail versenden, zusatzlich als Verknlipfung auf dem Desktop ablegen.

Seriendokumente (Beispiel RTF)

Seriendokumente - egal ob als Brief, E-Mail, PDF, Bericht oder anderes - kénnen aus ezKurs ebenfalls
Uber die Korrespondenz-Funktion erstellt werden, indem einfach in der entsprechenden Liste (z.B.
Personenliste) mehrere Empfanger ausgewahlt (also markiert) werden und dann die Korrespondenz-
Schaltflache angeklickt wird.

Dabei wird dann flr jeden der gewahiten Empfanger ein Dokument erstellt und entsprechend der
Einstellungen bearbeitet, also z.B. beim Empfénger gespeichert und auch sofort gedruckt oder als
Serien-E-Mail an die Empfanger verschickt.

So erstellen Sie einen RTF-Serienbrief

1. Starten Sie ezKurs und 6ffnen Sie die Personenliste oder auch Kursliste oder Auftragsliste. Nun
kdénnen Sie gegebenenfalls einen Filter zur Auswah! bestimmter Empfénger setzen (siehe auch
Kapitel Filtermoglichkeiten). Wichtig ist, dass der Serienbrief nur fiir die markierten Datensatze
erstellt wird. Markieren Sie also in der Liste nur die gewinschten Empfanger (siehe auch Lektion
Markieren im Kapitel Listenbedienung).

2. Klicken Sie auf die kleine Schaltflache mit dem Korrespondenz-Symbol unten in der Liste. Es
offnet sich der Dialog zur Korrespondenz-Funktion.

3. Hier wahlen Sie zuerst den gewlinschten Dokumenttyp, beispielsweise 'RTF', und dann liber den
ersten der beiden kleinen Schaltflachen direkt neben dem Feld "Vorlagedatei" die gewlinschte
Vorlagedatei fiir den Serienbrief (im Beispiel eine RTF-Textdatei) und bestatigen die Datei mit
Klick auf die Schaltflache Offnen.

4. Uber die zweite kleine Schaltflache mit Blatt Papier und Lupe neben dem Feld "Vorlagedatei" ist
es noch madglich, die Vorlagedatei mit der damit verknipften Anwendung zu 6ffnen und zu
bearbeiten.

5. Das Dokument wird immer fiir jeden in der Auswahlliste eingetragenen Empfanger erstellt. Uber
die kleine Schaltflache hinter der Empfénger-Zeile kann ein weiterer Empfanger ausgewahlt
werden. Mit der Entfernen-Taste kdnnen Sie einen eingetragenen Empfénger wieder aus der Liste
entfernen.

6. Geben Sie noch an, ob die erstellten Dokumente jeweils beim Empfanger gespeichert werden
sollen oder nicht, und was mit den erstellten Dokumenten noch geschehen soll: direkt nach der
Erstellung drucken, sofort mit der entsprechenden verkniipften Anwendung 6ffnen, jeweils als
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Anlage in einer Serien-E-Mail an die einzelnen Empfénger versenden, zusatzlich als Verknipfung
auf dem Desktop ablegen.

7. Mit Klick auf die Schaltflache OK bestéatigen Sie Ihre Eingaben. Dabei wird auf Basis der
gewahlten Vorlagedatei flr jeden gewdhlten Empfanger ein neues Dokument erstellt,
automatisch mit den Empfangerdaten gefiillt und die fertigen Dokumente entsprechend der
Angaben gespeichert, gedruckt, getffnet oder als E-Mail verschickt.

Als E-Mail versenden

ezKurs erlaubt das sehr komfortable Schreiben von E-Mail-Nachrichten an einen beliebigen Empfanger
mit einer eingetragenen E-Mail-Adresse. Dazu gibt es gleich mehrere Mdéglichkeiten, je nach Wunsch
oder Anforderung:

1. Uber die Korrespondenz-Funktion, indem ein Dokument (Word, RTF, Excel, PDF, Bericht) erstellt
und automatisch als Dateianhang an den Empfanger verschickt wird, wahlweise auch als Serien-
E-Mails.

2. Uber die Korrespondenz-Funktion als Dokumenttyp 'E-Mail', wobei (iber eine Vorlagedatei direkt
der E-Mail-Text erstellt wird, ebenfalls wahlweise auch als Serien-E-Mails.

3. Uber die Pfeil-Schaltflache rechts neben dem Feld E-Mail-Adresse eines bestimmten Empfangers
(z.B. ein*e Teilnehmer*in), je nach Einstellung 6ffnet sich dann auch der Korrespondenz-Dialog
oder aber ein alternativer E-Mail-Dialog.

Nachfolgend wird die Verwendung des Korrespondenz-Dialogs fiir E-Mails beschrieben. Eine detaillierte
Beschreibung zum alternativen E-Mail-Dialog finden Sie im Kapitel E-Mail versenden (alternativ).

So erstellen und versenden Sie eine E-Mail

1. Starten Sie ezKurs und 6ffnen Sie einen bestimmten Empfanger (z.B. ein*e Teilnehmer*in).

2. Klicken Sie auf die kleine Schaltflache mit dem Korrespondenz-Symbol unten im Eingabeschirm
oder auf die Pfeil-Schaltflache rechts neben dem Feld E-Mail-Adresse des Empfangers. Die E-
Mail-Adresse muss dort bereits eingetragen sein. Es 6ffnet sich der Dialog zur Korrespondenz-
Funktion.

3. Hier wahlen Sie den Dokumenttyp 'E-Mail' (wenn nicht bereits gewéahlt), und dann liber den
ersten der beiden kleinen Schaltflachen direkt neben dem Feld "Vorlagedatei" die gewlinschte
Vorlagedatei fiir die E-Mail und bestéatigen die Datei mit Klick auf die Schaltflache Offnen. Uber
die gleiche Schaltflache kénnen Sie die Auswahl der Vorlagedatei jederzeit wieder dndern. Uber
die zweite kleine Schaltflache mit Blatt Papier und Lupe neben dem Feld "Vorlagedatei" wird die
Vorlagedatei zum Bearbeiten gedffnet.

4. Geben Sie noch an, ob die erstellte E-Mail beim Empfénger gespeichert werden soll oder nicht,
dann klicken Sie auf die Schaltflache Weiter....

5. Hier wahlen Sie nun Ihr E-Mail-Konto und geben einen Betreff zu Ihrer E-Mail sowie die Nachricht
selbst ein, bzw. vervollstandigen gegebenenfalls den Text aus der Vorlagedatei. Die méglichen
Platzhalter, z.B. fir Name, Anschrift und Briefanrede werden erst beim Versenden der E-Mail mit
den Daten des aktuellen Empfangers ersetzt.

6. Mit Klick auf die Schaltflache Anhang... kdnnen Sie noch beliebige Dateien als Anhang zur E-Mail
hinzufligen (sogenannte Attachments).

7. Mit Klick auf die Schaltflache Senden bestétigen Sie Ihre Eingaben und den Versand der E-Mail.
Der Fortschritt des Versendens wird in einem Status-Fenster angezeigt.

Mehr zu den vielfaltigen Mdglichkeiten der Vorlagedatei finden Sie im Kapitel Die Vorlagenverwaltung in
den Lektionen Allgemeine Funktionen einer Vorlage und Besonderheiten einer E-Mail-Vorlage
beschrieben.

Eingabe der Nachricht
Hier geben Sie den oder die Empfanger ein, geben Betreff und die Nachricht (E-Mail) ein bzw. &ndern
gegebenenfalls den vorgegebenen Text aus der Vorlage und wahlen Merkmale zur Nachricht.

Empfanger: Hier wird automatisch die E-Mail-Adresse des gewahlten Empfangers eingetragen, wenn
vorhanden. Natlrlich konnen Sie den Empfanger hier aber noch @ndern oder auch weitere Empfanger
eintragen, wenn andere Personen eine Kopie der E-Mail erhalten sollen. Weitere E-Mail-Adressen
werden durch Komma getrennt eingetragen.

Hinweis: Bei Serien-E-Mails steht hier einfach nur der Begriff '(Serien-EMail-Empfanger)'. Die
einzelnen E-Mail-Adressen werden hier nicht angezeigt und kénnen auch nicht gedndert werden.

Betreff: Hier geben Sie einen Betreff ein, also das Thema dieser E-Mail. Der Betreff kann wie bereits
beschrieben auch aus der E-Mail-Vorlagedatei automatisch gefiillt werden. AuBerdem kénnen immer
wieder zu verwendende Betreffs in der Auswahlliste abgelegt werden, so dass sie aus der Liste
ausgewdhlt werden kénnen.
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Lesebestitigung anfordern: Damit kdnnen Sie bei wichtigen Nachrichten eine Bestatigung
anfordern, dass die Nachricht erhalten wurde. Dann sind Sie sicher, dass Ihre E-Mail auch
angekommen ist.

Dringlichkeit: Hier wéhlen Sie die Dringlichkeit 'Niedrig', 'Normal' oder 'Hoch".

Hinzufiigen von Anlagen

Hier kbénnen Sie zur E-Mail beliebige Dateien auswahlen, die dann mit der E-Mail als Anhang
(sogenannte Attachments) mitgeschickt werden. Wie bereits beschrieben kénnen diese Anlagen aber
auch bereits in der E-Mail-Vorlagedatei definiert werden. Diese Dateien werden dann der E-Mail bei
Auswahl der Vorlagedatei automatisch als Dateianhang hinzugefiigt.

Einfach mit der Schaltflache Neu beliebige Dateien auswdhlen. Mit Léschen kann eine versehentlich
angehdngte Datei wieder aus der Liste entfernt werden. Naturlich wird dabei NICHT die Datei selbst
geldscht.

Anlagen automatisch komprimieren: Dringend empfohlen wird natlirlich, Dateianhdange zu
komprimieren (zippen). Wenn Sie also Word-Dokumente oder Access-Datenbanken oder ahnliches
verschicken, dann markieren Sie dieses Feld, damit die Anhdnge komprimiert werden, bevor die E-Mail
verschickt wird.

Einstellungen
Hier werden die (ber das E-Mail-Konto gewahlten Absenderangaben sowie Angaben zum Mailserver
angezeigt. AuBerdem konnen noch folgende Einstellungen vorgenommen werden:

Immer zuerst eine Vorlagedatei wahlen: Hier kénnen Sie wéhlen, ob bei einer neuen E-Mail sofort
das Fenster zum Auswahlen einer Vorlagedatei gedffnet werden soll. Verwenden Sie nie oder nur selten
eine Vorlagedatei, dann entfernen Sie besser das Hakchen aus diesem Kontrollkastchen.

Betreff-Automatik: Wenn dieses Kontrollkdastchen markiert ist, dann wird der eingegebene Betreff
nach einer Rickfrage zur Bestatigung automatisch immer in der Auswahlliste eingetragen, wenn der
Betreff dort noch nicht vorhanden ist. Verwenden Sie bei jeder E-Mail einen individuellen Text als
Betreff, dann ist dies storend und sollte abgeschaltet bleiben.

SMS versenden

Die Voraussetzungen flir den SMS-Versand ist die Anmeldung beim SMS-Anbieter "Mobile Marketing
System" (siehe SMS).

Das Versenden einer SMS geht lber zwei Wege:

» In der Adress-Eingabemaske Uber die Pfeil-Schaltfldche hinter der Mobiltelefonnummer.
Diese Art des Versands ist schnell, direkt und unkompliziert.

» Uber die Korrespondenz-Funktion. Hier kénnen Sie Einzel- und Serien-SMS auf Basis von
Vorlagen versenden.

Der SMS-Versand liber die Adress-Eingabemaske

Mit einem Klick der RECHTEN Maustaste auf die Pfeil-Schaltflache rechts neben dem Eingabefeld einer
Telefonnummer kann eine SMS verschickt werden. Sobald Sie mit der RECHTEN Maustaste einmal auf
die Pfeil-Schaltflache klicken verwandelt sich die Pfeil-Schaltflache in eine rote SMS-Schaltfldche. Um
die SMS zu schreiben klicken Sie dann noch einmal mit der LINKEN Maustaste auf die SMS-
Schaltflache. Nun 6ffnet sich ein Fenster, mit dem Sie die Nachricht schreiben und versenden kdénnen.

Der SMS-Versand iiber die Korrespondenz-Funktion

1. Starten Sie ezKurs 2.8.2 und 6ffnen Sie einen bestimmten Empfénger (z.B. ein*e Teilnehmer*in).

2. Klicken Sie auf die kleine bunte Schaltflache mit dem Korrespondenz-Symbol unten links im
Eingabeschirm. Die Telefonnummer muss bereits eingetragen sein. Es 6ffnet sich der Dialog zur
Korrespondenz-Funktion.

3. Hier wahlen Sie den Dokumenttyp 'SMS' (wenn nicht bereits gewahit), und dann Uber den ersten
der beiden kleinen Schaltflachen direkt neben dem Feld "Vorlagedatei" die gewlinschte
Vorlagedatei fiir die SMS und best&tigen die Datei mit Klick auf die Offnen-Schaltfldche. (Die
Wahl! einer Vorlage ist nicht unbedingt notwendig.) Uber die gleiche Schaltflaiche kénnen Sie die
Auswahl der Vorlagedatei jederzeit wieder andern. Uber die zweite kleine Schaltflache mit Blatt
Papier und Lupe neben dem Feld "Vorlagedatei" wird die Vorlagedatei zum Bearbeiten gebtffnet.

4. Geben Sie noch an, ob die erstellte SMS beim Empfanger gespeichert werden soll oder nicht,
dann klicken Sie auf die Schaltflache Weiter....
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5. Nun erscheint ein kleines Fenster, in dem Sie den Text schreiben oder - falls Sie eine Vorlage
gewahlt haben - d&ndern kénnen. Nun kénnen Sie die SMS mit Klick auf die Schaltflache
Weiter... versenden.

Serien-SMS

Zum Versenden einer Serien-SMS markieren Sie in der Personenliste die Adressen, denen Sie eine SMS
schicken mochten. Dann klicken Sie auf die Korrespondenz-Schaltflache links unten in der Liste. Es
offnet sich nun der Korrespondenz-Dialog, mit dem Sie eine Serien-SMS versenden konnen. Nun gehen
Sie so vor wie im vorigen Absatz "Der SMS-Versand Uber die Korrespondenz-Funktion" beschrieben.

PDF-Formulare

Auch PDF-Formulare kénnen in ezKurs als Vorlage verwendet werden. Dabei wird fiir jeden der
gewahlten Empfanger ein PDF-Formular erstellt, mit den Daten des Empfangers gefullt und
entsprechend der Einstellungen bearbeitet, also z.B. beim Empféanger gespeichert oder als E-Mail-
Anhang an den Empfénger verschickt.

Als PDF-Formularvoriage kdnnen Sie jedes PDF-Formular verwenden, kopieren dieses aber am besten
mit neuer Dateierweiterung ".pdt" an Stelle von ".pdf".

So erstellen Sie ein PDF-Formular

1. Starten Sie ezKurs und 6ffnen Sie einen bestimmten Empfanger (z.B. ein*e Teilnehmer*in).

2. Klicken Sie auf die kleine bunte Schaltflache mit dem Korrespondenz-Symbol unten im
Eingabeschirm. Es 6ffnet sich der Dialog zur Korrespondenz-Funktion.

3. Hier wahlen Sie den Dokumenttyp 'PDF' (wenn nicht bereits gewahlt), und dann Uber den ersten
der beiden kleinen Schaltflachen direkt neben dem Feld "Vorlagedatei" die gewiinschte Vorlage
fir das PDF-Formular und bestétigen die Datei mit Klick auf die Schaltfliche Offnen. Uber die
gleiche Schaltflache kénnen Sie die Auswah! der Vorlagedatei jederzeit wieder &ndern.

4. Uber die zweite kleine Schaltflache mit Blatt Papier und Lupe neben dem Feld "Vorlagedatei" ist
es moglich, die PDF-Vorlage zu bearbeiten und auch die Vorlagedatei mit der damit verknlipften
Anwendung ('pdfFormular.exe') zu 6ffnen und zu bearbeiten.

5. Geben Sie noch an, ob das erstellte PDF-Formular beim Empfanger gespeichert werden sollen
oder nicht, und was mit dem erstellten Dokument noch geschehen soll: sofort mit der
entsprechenden verkniipften Anwendung 6ffnen, als Anlage in einer E-Mail an den Empfanger
versenden, zusatzlich als Verknlpfung auf dem Desktop ablegen.

6. Mit Klick auf die Schaltflache OK bestatigen Sie Ihre Eingaben. Dabei wird auf Basis der
gewahlten Vorlagedatei fiir den gewahlten Empfénger ein neues PDF-Dokument erstellt,
automatisch mit den Empfangerdaten geflillt und das fertige PDF-Dokument entsprechend der
Angaben gespeichert, gedéffnet oder als E-Mail verschickt.

Mehr dazu finden Sie im Kapitel Die Vorlagenverwaltung in den Lektionen Allgemeine Funktionen einer
Vorlage und Besonderheiten einer PDF-Formularvorlage.

Andern einer Dokument-Vorlage

ezKurs bietet Ihnen viele hilfreiche und branchenspezifische Vorlagen, mit denen Ihre Arbeit optimal
unterstitzt wird. Die branchenspezifischen Vorlagen sind in Zusammenarbeit mit einer Sprachschule
entstanden. Dennoch sollten Sie auch diese Vorlagen nicht verwenden ohne vorige Prifung auf
notwendige rechtlich anerkannte Formulierungen.

Je nachdem in welcher Rubrik Sie sich befinden, werden die entsprechenden Vorlagen angezeigt:

* Person: allgemeine Briefvorlagen fiir Briefe an Personen (Teilnehmer, Mitarbeiter, Trainer,
Lieferanten oder Partner)

» Kursteilnehmer: Briefvorlagen fir Anmeldeformulare, Teilnahmebestatigungen, Zertifikate

* Kurs: Anwesenheitslisten (Excel) und Einzelauftrage (Word)

b Auftrag: Briefvorlagen flr Angebote, Rechnungen, Mahnungen

Die mit ezKurs gelieferten Vorlagen konnen Sie problemlos andern (oder besser kopieren und dann die
Kopie é@ndern) und somit an Ihren Bedarf anpassen, zum Beispiel eine Word-Vorlage mit Ihrem
Briefkopf oder eine spezielle Excel-Tabelle mit Ihren Berechnungen oder anderes. Die Anpassung
erfolgt nattrlich liber die von IThnen verwendete Anwendung dazu, also beispielsweise Word oder eine
andere Textverarbeitung.

Das geht entweder in der Vorlagenverwaltung (siehe Kapitel Die Vorlagenverwaltung) oder auch direkt
hier in der Korrespondenz-Funktion:

1. Offnen Sie den Dialog zur Korrespondenz-Funktion, egal ob aus dem Postbuch (aus dem
Hauptmeni "Personen" als Menlpunkt "Korrespondenz...") mit Klick auf die Schaltflache
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Neueingabe oder direkt aus der Personenliste bzw. der Personeneingabe mit der kleinen
Schaltflache mit dem bunten Korrespondenz-Symbol.

2. Hier wahlen Sie zuerst den gewlinschten Dokumenttyp, also beispielsweise 'Word' oder 'RTF' oder
'Excel' und klicken dann auf den ersten der beiden kleinen Schaltflachen direkt neben dem Feld
"Vorlagedatei". Es offnet sich das Fenster "Vorlage wahlen...".

3. Es wird empfohlen, eine Kopie der Vorlage zu erstellen, die Sie &hdern mochten. Diese kdnnen
Sie dann andern. Auf diese Weise bleibt Ihnen das Original zu Ihrer Sicherheit erhalten. Zum
Kopieren klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dateinamen der Vorlage, der im Fenster
"Vorlage wahlen..." angezeigt wird. Es &ffnet sich ein Pull-Down-Meni. In diesem Men( klicken
Sie mit der linken Maustaste auf den Menlipunkt "Kopieren". Klicken Sie dann wieder mit der
rechten Maustaste irgendwo auf die weiBe Flache neben den Dateinamen. Es 6ffnet sich wieder
das gleiche Pull-Down-Menii wie zuvor. Klicken Sie nun mit der linken Maustaste auf den
Mentlipunkt "Einfligen". Eine Kopie der Datei ist nun erstellt worden und Uber das Fenster
verflighar.

4. Zum Offnen der Vorlage (bzw. Ihrer Kopie) klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Dateinamen der Vorlage. Es 6ffnet sich das Pull-Down-Meni. In diesem Meni klicken Sie mit der
linken Maustaste auf den Meniipunkt "Offnen". Jetzt startet das mit dieser Vorlage verkniipfte
Programm, z.B. MS Word oder Excel und 6ffnet die Vorlage.

Alternativ dazu kénnen Sie diese Vorlage auch einfach bereits auswahlen (Doppelklick auf die
Vorlagedatei oder Auswahl der Datei und Klick auf die Schaltflaiche Offnen). Dann wird die
Vorlagedatei im Korrespondenz-Dialog eingetragen und kann (ber die Schaltfléche mit dem
Ordner-Symbol neben dem Feld "Vorlagedatei" ebenfalls zum Bearbeiten gedffnet werden.

5. Eine Vorlage kann Variablen enthalten (wahlweise als Textmarken oder Platzhalter), die Sie Ihren
Anforderungen entsprechend verwenden kénnen. Eine Variable ist aus dem Tabellennamen und
einem Feldnamen zusammengesetzt (z.B.: PERSONENNAME bzw. <PERSONENNAME>). Zu Ihrer
Unterstltzung lassen sich alle moglichen Variablen (Platzhalter und Textmarken) Uiber den
mitgelieferten Bericht "Alle Textmarken und Platzhalter" in einer Liste ausgeben.

Mehr dazu finden Sie im Kapitel Die Vorlagenverwaltung in den Lektionen Allgemeine Funktionen einer
Vorlage und Besonderheiten einer Wordvorlage sowie Besonderheiten einer E-Mail-Vorlage und
Besonderheiten einer PDF-Formularvorlage beschrieben.

Die Vorlagenverwaltung

Vorlagenverwaltung

Die Vorlagenverwaltung

verschafft einen Uberblick tiber alle in ezKurs eingebundenen Vorlagen

dient der Verwaltung aller in ezKurs eingebundenen Vorlagen

trennt die Verwaltung der Vorlagen von deren Benutzung

offnet eine Vorlage direkt mit dem entsprechenden Programm zur Bearbeitung

erleichtert das Einbinden neuer Vorlagen in ezKurs

Uberprift, ob Vorlagen richtig in ezKurs eingebunden sind, also ob der in ezKurs hinterlegte
Vorlagenordner die Vorlagedatei auch tatsachlich enthélt

v v v vwvew

Die Vorlagenverwaltung befindet sich unter dem Hauptmeni "Einstellungen" - "Vorlagenverwaltung...".

Die Funktionen der Vorlagenverwaltung

Die Vorlagenverwaltung zeigt in einer Liste alle in ezKurs definierten Vorlagen an.

Dabei kbnnen Sie wahlen, ob Sie sich ALLE Vorlagen oder nur die Vorlagen einer bestimmten
Dokumentart (Word, RTF, Excel, E-Mail, PDF, Bericht) oder flr eine bestimmte Kategorie anzeigen
lassen mdchten.

Uber die Schaltflaiche Neueingabe kénnen Sie eine einzelne neue Vorlage hinzufiigen. Uber die beiden
kleinen Symbol-Schaltflachen daneben kénnen Vorlagen aus einer zip-Datei bzw. aus einem Ordner
hinzugefliigt werden. Mehr dazu ist in der nachfolgenden Lektion "Das Einbinden von neuen Vorlagen"
beschrieben.

Mit der Schaltflache Details/Andern offnet sich das Fenster "Vorlage bearbeiten". Hier kdnnen Sie
nun folgende Anderungen und Einstellungen zur gewahlten Vorlagedatei vornehmen:
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b Feld "Bezeichnung": Geben Sie hier eine passende Bezeichnung flr die Vorlage ein.

» Uber den ersten der beiden kleinen Schaltflachen direkt neben dem Feld "Vorlagedatei"
kénnen Sie eine neue Vorlage wahlen und bestatigen die Datei mit Klick auf die Schaltflache
Offnen.

» Uber die zweite kleine Schaltflache mit Blatt Papier und Lupe neben dem Feld "Vorlagedatei"
kénnen Sie die Vorlagedatei mit der damit verknipften Anwendung zum Bearbeiten 6ffnen.

» Feld "Bemerkung": Hier kénnen Sie eine passende Bemerkung zur Vorlage eintragen,
beispielsweise einen Verwendungszweck.

¢ Auswahlfeld "Thema": Hier kann ein Thema zur Vorlage vorgegeben werden. Dieses Thema
wird dann automatisch auch beim daraus erstellten Dokument eingetragen, damit die
Dokumente thematisch sortiert werden kénnen.

b "Angaben zum Dokument": Hier kdnnen Sie abweichend vom Standard einen anderen
Dokumentordner und Dateinamen vergeben sowie den Dateityp festlegen. Damit kénnen Sie
zum Beispiel alle Rechnungen automatisch in einem bestimmten Rechnungsordner
abweichend vom Standard-Dokumenteordner ablegen.

Tip: Samtliche verfligbaren Platzhalter (Bericht "Alle Textmarken und Platzhalter") kdénnen
auch in diesem vorgegebenen Dokumentnamen verwendet werden!

» "Termin festlegen": Zur Vorlage kénnen Sie noch einen Termin definieren, entweder in X
Tagen nach Erstellung des Dokuments aus der Vorlage, oder zum Maonatsende. Dieser Termin
wird in die Terminliste eingetragen, sobald Sie die Vorlage iiber die Korrespondenz-Funktion
benutzt haben.

» "E-Mail-Aktionen": Wenn das erstellte Dokument automatisch per E-Mail an einen oder
mehrere vorbestimmte Empfanger versendet werden soll.

* "weitere Dokument-Aktionen": wie beispielsweise das Dokument automatisch per FTP
versenden oder eine bestimmte Anwendung 6ffnen.

Mit der Schaltflaiche Offnen oder direkt mit einem Doppelklick auf eine bestimmte Vorlagedatei in der
Liste kénnen Sie die markierte Vorlage direkt zur Ansicht oder zum Bearbeiten 6ffnen. Dabei wird
automatisch die mit der Dateiendung der Vorlage verkn(ipften Anwendung gestartet.

Mit Loschen oder mit der "Entf"-Taste kénnen Sie die markierten Vorlagen |16schen. Dabei wird zuerst
der Eintrag in ezKurs geldscht. Bestatigen Sie dann, dass auch die Dateien geléscht werden sollen,
werden auch die Dateien dazu gel6scht.

Mit der kleinen Symbol-Schaltflache "Vorlagen priafen" kénnen Sie Gberprifen, ob alle angezeigten
Vorlagen auch wirklich vorhanden sind. Es kann namlich vorkommen, dass eine Vorlage nicht in dem
Ordner ist, der als Vorlagenordner angegeben wurde. Nicht existierende Vorlagen werden dann rot
markiert.

Das Einbinden von neuen Vorlagen

1. Uber die Schaltflache Neueingabe kdnnen Sie eine einzelne neue Vorlage hinzufiigen. Folgende
Schritte sind daflr notwendig:

1. Zuerst achten Sie darauf, dass Sie die passende Dokumentart und Kategorie flir die neue Vorlage
gewahlt haben.

2. Dann klicken Sie auf die Schaltflache Neueingabe und entscheiden, ob Sie die markierte Vorlage
kopieren moéchten oder nicht. Wenn Sie die markierte Vorlage kopieren, wird diese unter dem
Dateinamen "Kopie von xy" kopiert.

3. Es offnet sich das Fenster "Neue Vorlage". Hier geben Sie eine passende Bezeichnung flir die
Vorlage in das Feld "Bezeichnung" ein. Falls Sie NICHT kopiert haben, wahlen Sie die Vorlage
Uber die kleine Symbol-Schaltfliche hinter dem Feld "Vorlagedatei" aus. Uber die zweite kleine
Schaltflache mit Blatt Papier und Lupe neben dem Feld "Vorlagedatei" kdnnen Sie die
Vorlagedatei mit der damit verknipften Anwendung zum Bearbeiten 6ffnen.

Zur Vorlage kénnen Sie noch einen Termin definieren, entweder in X Tagen nach Erstellung des
Dokuments aus der Vorlage, oder zum Monatsende. Dieser Termin wird in die Terminliste
eingetragen, sobald Sie die Vorlage Uber die Korrespondenz-Funktion benutzt haben.

2. Uber die Symbol-Schaltflache "Vorlagen aus einem Ordner hinzufligen" kénnen Sie direkt aus einem
beliebigen Ordner mit Vorlagedateien die darin enthaltenen Vorlagen hinzufligen.

Hinweis: Bevor Sie auf die Schaltflache klicken, achten Sie bitte darauf, dass Sie die passende
Dokumentart und Kategorie gewahlt haben.

Es ist zu beachten, dass Sie hier lediglich den Ordner, der die Vorlagen enthdalt, wahlen kénnen. Enthélt
der Ordner mehrere Vorlagen der gewahlten Dokumentart, werden all diese hinzugeflgt. Bereits
existierende Vorlagen werden allerdings nicht noch einmal hinzugefligt, es entstehen also keine
doppelten Eintrdge.
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3. Uber Drag and Drop
Sie konnen bereits bestehende Vorlagen schnell und komfortabel mittels Drag/Drop in die
Vorlagenverwaltung eintragen. Dabei kbnnen Sie einzelne oder gleich mehrere Vorlagen einbinden.

So geht das:

1. Offnen Sie die Vorlagenverwaltung. Achten Sie dabei darauf, dass Sie die passende Dokumentart
und Kategorie flir die neuen Vorlagen gewahl!t haben.

2. Starten Sie das Programm auf Ihrem Rechner, das Dateien anzeigt und die Drag/Drop-Funktion
ebenfalls unterstiitzt. Das kann zum Beispiel der bei Windows mitgelieferte Windows Explorer
sein.

3. Offnen Sie den Ordner, in dem sich die Vorlage oder die Vorlagen befinden, die Sie in die
Vorlagenverwaltung hinzufigen mdchten.

4. Markieren Sie die gewiinschten Dateien. Um mehrere Dateien zu markieren, halten Sie die
"Strg"-Taste gedriickt wahrend Sie diese mit der linken Maustaste je einmal anklicken. Halten Sie
immer die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie die markierten Dateien am Mauszeiger auf
die Programm-Schaltflache von ezKurs in der Taskleiste (untere Leiste in Windows, in der auch
der Windows-"Start"-Knopf und die Uhrzeit angezeigt wird). Halten Sie dabei die linke Maustaste
stets gedriickt. Nun wird ezKurs automatisch maximiert und wieder im Vordergrund angezeigt.

5. Ziehen Sie die Markierung mit den Dateinamen irgendwo auf die geéffnete Vorlagenverwaltung.
Dort kénnen Sie die linke Maustaste loslassen und die Dateien werden automatisch hinzugefiigt.
Die Vorlagenverwaltung uberprift dann automatisch, ob alle Vorlagen auffindbar sind. Es kann
namlich vorkommen, dass eine Vorlage nicht in dem Ordner ist, der als ihr Vorlagenordner
angegeben wurde. Fehlerhafte Vorlagen werden dann rot markiert.

Allgemeine Funktionen einer Vorlage

Die Hauptfunktion einer Vorlage ist natirlich, gleichlautenden Inhalt immer wieder verwenden zu
kénnen und aus dieser Vorlage zu einem bestimmten gewéahlten Empfénger ein Dokument zu
erzeugen, den Inhalt der Vorlage erganzt mit den Daten des Empfangers - sei es ein Word-Dokument,
eine E-Mail, ein PDF-Formular oder ein anderes Dokument.

Details zur Vorlage

» Feld "Bezeichnung": Geben Sie hier eine passende Bezeichnung flr die Vorlage ein.

» Uber den ersten der beiden kleinen Schaltflachen direkt neben dem Feld "Vorlagedatei"
kénnen Sie eine neue Vorlage wahlen und bestatigen die Datei mit Klick auf die Schaltflache
Offnen.

» Uber die zweite kleine Schaltflache mit Blatt Papier und Lupe neben dem Feld "Vorlagedatei"
kdénnen Sie die Vorlagedatei mit der damit verknipften Anwendung zum Bearbeiten 6ffnen.

» Feld "Bemerkung": Hier kdnnen Sie eine passende Bemerkung zur Vorlage eintragen,
beispielsweise einen Verwendungszweck.

» Auswahlfeld "Thema": Hier kann ein Thema zur Vorlage vorgegeben werden. Dieses Thema
wird dann automatisch auch beim daraus erstellten Dokument eingetragen, damit die
Dokumente thematisch sortiert werden kdnnen.

Angaben zum Dokument

» Hier kann etwas eingegeben werden, wenn ein vom Standard abweichender
Dokumentordner oder Dateiname oder Datei-Erweiterung festgelegt werden soll. Geben Sie
nichts ein, dann wird jeweils ein Standardwert verwendet.

Tip: Sédmtliche verfligbaren Platzhalter (Bericht "Alle Textmarken und Platzhalter") kénnen
auch in diesem vorgegebenen Dokumentnamen verwendet werden!

» AuBerdem kann festgelegt werden, dass das erstellte Dokument zusatzlich als Verknipfung
auf den Desktop gelegt wird. Dabei wird unterschieden, ob das Dokument beim Empfénger
gespeichert wird oder nicht: Wird das Dokument beim Empfanger gespeichert, dann wird nur
eine Verknlipfung zum gespeicherten Dokument auf den Desktop abgelegt. Wird das
Dokument nicht gespeichert, dann wird das Dokument direkt auf dem Desktop erstellt.

» Zuletzt kann noch ein vom Standarddrucker abweichender Drucker festgelegt werden, wenn
zum Drucken des aus dieser Vorlage erstellten Dokuments ein bestimmter Drucker
verwendet werden soll.

Dazu gibt es noch folgende weitere Funktionen und Aktionen, die bei einer Vorlage definiert werden
kdnnen, und die dann mit Verwendung dieser Vorlage automatisch ausgefihrt werden:

Termin festlegen
Zur Vorlage kénnen Sie noch einen Termin definieren, entweder in X Tagen nach Erstellung des
Dokuments aus der Vorlage, oder zum Monatsende. Dieser Termin wird in die Terminliste eingetragen,
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sobald Sie die Vorlage Uber die Korrespondenz-Funktion benutzt haben.
Wird hier ein Bearbeiter ausgewahlt, dann wird dieser Bearbeiter auch beim neuen Termin eingetragen.
Ansonsten wird immer der jeweils aktuelle Bearbeiter im neuen Termin verwendet.

E-Mail-Aktionen
Wenn das erstellte Dokument automatisch per E-Mail an einen oder mehrere vorbestimmte Empfanger
versendet werden soll:

» E-Mail-Konto: Wird hier ein E-Mail-Konto ausgewahlt, dann wird dieses zum Versand der E-
Mail als Absender verwendet. Ansonsten wird das zuletzt verwendete E-Mail-Konto als
Absender verwendet. In jedem Fall kann der Absender aber noch direkt vor dem Versenden
der E-Mail geandert werden.

» Empfanger: Werden hier ein oder auch mehrere durch Komma getrennte E-Mail-Adressen als
Empfénger eingetragen, dann wird die E-Mail an diese Adressen versendet. Ansonsten an die
durch den Korrespondenz-Empfanger bestimmte E-Mail-Adresse. Auch hier gilt: In jedem
Fall kann Empfanger noch direkt vor dem Versenden der E-Mail gedndert werden.

» Vorlagedatei: Die Angabe dieser Vorlagedatei macht nur Sinn, wenn ein anderes Dokument,
z.B. ein Word-Dokument, direkt nach der Erstellung automatisch als E-Mail-Anhang
versendet werden soll. Dann kdnnen Sie hier angeben, welche Vorlage flr die E-Mail dazu
verwendet werden soll.

weitere Dokument-Aktionen

» FTP-Konto: Soll das aus dieser Vorlage erstellte Dokument sofort per FTP verschickt werden,
dann geben Sie hier das FTP-Konto an, welches zum Transferieren der Datei verwendet
werden soll.

b Dateiname: Hier kdnnen Sie dann angeben, welchen Dateinamen dieses Dokument auf dem
FTP-Server erhalten soll. Wird hier nichts angegeben, dann bleibt der Dateiname
unverandert so, wie er erstellt wurde.

» Anwendung: Hier kdnnen Sie eine beliebige Anwendung wahlen, die nach dem Erstellen des
Dokuments automatisch gestartet werden soll, beispielsweise zum sofortigen weiter
Bearbeiten des Dokuments mit einer bestimmten Anwendung. Den Datenamen des
erzeugten Dokuments Ubergeben Sie mit einem Parameter "%1", also z.B.
"C:\Programme\MeineAnwendung %1". Dann wird die Anwendung gestartet und als
Parameter gleich das erstellte Dokument (ibergeben.

» Signaturschablone: Die Angabe der Signhaturschablone macht nur Sinn beim Erstellen eines
PDF-Dokuments und wenn Sie das Unterschrifts-PAD "StepOver Signature PAD" installiert
haben. Dann kdonnen Sie hier angeben, welche Signaturschablone zum Unterschreiben des
erstellten PDF-Dokuments verwendet werden soll.

Besonderheiten einer Wordvorlage

Grundlegendes

Eine Word-Vorlage kann Variablen enthalten, die Sie Thren Anforderungen entsprechend verwenden
kdnnen, wahlweise als Textmarken (empfohlen) oder als Platzhalter. Eine Variable ist aus dem
Tabellennamen und einem Feldnamen zusammengesetzt (z.B.: PERSONENNAME bzw.
<PERSONENNAME>) und stellt die Verbindung zwischen den ezKurs-Daten und der Vorlage her.

Hinweis: Es ist abhdangig davon, aus welcher Liste aus (z.B. Personenliste), die Vorlage gebraucht
wird. Je nach Liste stehen unterschiedliche Variablen zur Verfligung. Zu Ihrer Unterstiitzung lassen sich
aus jeder Liste alle moglichen Variablen (Platzhalter und Textmarken) Uber den mitgelieferten Bericht
"Alle Textmarken und Platzhalter" anzeigen.

Verwendung der Variablen als Textmarken

Gehen Sie dazu mit der Einfligemarke an eine beliebige Stelle im Text oder markieren ein Wort oder
Satz im Text und wahlen dann "Einfligen" - "Textmarke". Als Name der Textmarke verwenden Sie den
entsprechend gewlinschten Feldnamen, also z.B. PERSONENNAME, hier aber NICHT eingeschlossen in
die < und > Zeichen.

Hinweis: Obwohl jede Textmarke innerhalb einer Vorlage eindeutig sein muss, kann ein bestimmtes
Feld auch mehrfach in einer Vorlage verwendet werden, indem jeweils an die Textmarke mit einem
Unterstrich "_" eine laufende Nummer angehangt wird.

Beispiel: Fiir eine 2. Textmarke PERSONENNAME kann die Textmarke PERSONENNAME_ 1, dann
PERSONENNAME_2 usw. verwendet werden. Es kdnnen also jeweils 10 Textmarken mit demselben
Feldinhalt verwenden werden.

Verwenden Sie eine Word-Vorlage mit Textmarken, dann geht Word beim Ersetzen der Textmarken so
vor: Haben Sie fUr die Textmarke nur die Einfllgemarke an eine Stelle positioniert, dann wird an dieser
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Stelle der Feldinhalt eingetragen. Haben Sie als Textmarke einen Text markiert, dann wird der
markierte Text mit dem Feldinhalt ersetzt.

Hinweis: Sie sollten genau priifen, ob der Text, der zum Definieren der Textmarke markiert ist,
wirklich so durch den spéateren Feldinhalt ersetzt werden soll. Nicht dass versehentlich gewlinschter
Brieftext beim Erstellen des Briefes verschwindet, weil dieser Text unbeabsichtigt Teil einer Textmarke
ist.

Die Arbeit mit Textmarken, Beispiel in MS Word 2000
Textmarke loschen:

1. Markieren Sie den Platzhalter mit den "< >". Wahlen Sie im Hauptmenlpunkt "Einfligen" die
Funktion "Textmarke". Es 6ffnet sich das Fenster "Textmarke".

2. Im Fenster "Textmarke" ist die Variable, die hinter dem markierten Platzhalter steht, bereits
markiert. Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

3. Nun konnen Sie in der Vorlage auch den Platzhalter dazu I6schen ("Entf"-Taste).

Textmarke andern:

1. Markieren Sie den Platzhalter mit den "< >". Wé&hlen Sie im Hauptmenipunkt "Einfigen" die
Funktion "Textmarke". Es 6ffnet sich das Fenster "Textmarke".

2. Im Fenster "Textmarke" ist die Variable, die hinter dem markierten Platzhalter steht, bereits
markiert. Klicken Sie auf die Schaltflache Léschen.

3. Schreiben Sie in das nun leere Eingabefeld die gewlinschte Variable hinein und klicken Sie auf die
Schaltflache Hinzufiigen.

4. Nun konnen Sie in der Vorlage den Platzhalter |6schen und durch einen neuen ersetzen.

Neue Textmarke einfiigen:

1. Schreiben Sie in die Vorlage einen Platzhalter hinein. Der Platzhalter stellt noch KEINE
Verbindung zwischen MS Word und ezKurs dar, deshalb ist es nicht wirklich wichtig, wie er lautet.
Empfohlen wird allerdings, als Platzhalter den Namen der Textmarke zu verwenden.

2. Markieren Sie den Platzhalter und wahlen Sie im HauptmenUpunkt "Einfigen" die Funktion
"Textmarke". Es offnet sich das Fenster "Textmarke".

3. In das Eingabefeld des Fensters "Textmarke" die gewlinschte Variable eintragen und auf die
Schaltflache Hinzufiigen klicken. Zu Threr Unterstiutzung lassen sich alle mdglichen Variablen
(Platzhalter und Textmarken) lber den mitgelieferten Bericht "Alle Textmarken und Platzhalter"
in einer Liste ausgeben.

Briefpapiermotiv einfiigen:
Das Briefpapiermotiv selbst legen Sie bei den Optionen im Reiter "Dokumente" bei "Standardmotiv fir
Briefpapier" fest.

1. Flgen Sie einen Positionsrahmen ein (kein Textfeld) und platzieren es an die Stelle, an die das
Briefpapiermotiv hin sall.

2. Markieren Sie den Positionsrahmen und fligen dazu eine Textmarke "Briefpapiermotiv" hinzu.

3. Beim Verwenden dieser Word-Vorlage wird nun an die Stelle des Positionsrahmens die gewahlte
Grafik des Briefpapiermotivs eingefiigt.

Signaturdatei einfligen:
Die Signaturdatei selbst legen Sie in der Benutzerverwaltung bei jedem Benutzer bei "Signatur" fest.

1. Figen Sie einen Positionsrahmen ein (kein Textfeld) und platzieren es an die Stelle, an die die
Signatur hin soll.

2. Markieren Sie den Positionsrahmen und fligen dazu eine Textmarke "Signatur" hinzu.

3. Beim Verwenden dieser Word-Vorlage wird nun an die Stelle des Positionsrahmens die gewéhlte
Grafik der Signatur dieses Benutzers eingefiigt.

Textmarken kontrollieren:

1. Klicken Sie auf den Hautmenulpunkt "Einfliigen" und wahlen Sie die Funktion "Textmarke". Es
offnet sich das Fenster "Textmarke".

2. Das Fenster "Textmarke" enthalt alle in der Vorlage verwendeten Variablen. Doppelklicken Sie in
der Liste auf eine Variable, dann wird in der im Hintergrund gedéffneten Vorlage der Bereich
markiert, der durch die Variable ersetzt wird.

3. Doppelklicken Sie so der Reihe nach auf alle angezeigten Variablen, dann sehen Sie jeweils durch
die Markierung, ob die Textmarke korrekt definiert ist oder nicht.
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Verwendung der Variablen als Platzhalter (nicht empfohlen)

Anstelle der Textmarken kénnen auch Platzhalter verwendet werden.

Vorteil: etwas einfacher in der Handhabung.

Nachteil: Word ist deutlich langsamer beim Ersetzen von Platzhaltern als beim Ersetzen von
Textmarken.

Dazu schreiben Sie einfach an einer beliebigen Stelle im Text den gewlinschten Platzhalter (die Variable
eingeschlossen in die < und > Zeichen, z.B.: <PERSONENNAME>).

Hinweis: Textmarken und Platzhalter kdnnen NICHT gemischt verwendet werden. Haben Sie irgendwo
in einer Vorlage eine Textmarke platziert, dann werden nur Textmarken und keine Platzhalter gesucht
und ersetzt.

Besonderheiten einer E-Mail-Vorlage
Die Moglichkeiten der Vorlagedatei

1. Der Betreff einer E-Mail (Subject) kann auch aus der E-Mail-Vorlagedatei automatisch gefillt
werden, indem in der ersten Zeile der Vorlagedatei $Subject$ oder $Betreff$ und dahinter der
Text des Betreffs eingetragen wird.

Beispiel:
$Betreff$ Dieser Betreff wird automatisch aus der Vorlagedatei ibernommen.

2. Auch beliebig viele Anlagen zu einer E-Mail (Attachments) kénnen direkt in der E-Mail-
Vorlagedatei definiert werden. Diese Dateien werden dann der E-Mail automatisch als
Dateianhang hinzugefligt. Dazu wird in der Vorlagedatei je gewlinschter Anlage eine Zeile
$Anlage$ oder $Anhang$ und dahinter der Dateiname des Anhangs eingetragen.
Beispiel:

$Anhang$ C:\ezKurs\ezSoftware.mdb
$Anhang$ C:\ezKurs\Logbuch\ezKurs.log

Zudem gibt es weitere Mdglichkeiten fiir automatische Anhange, zum einen fir das jeweils
aktuelle Dokument, also das neueste Dokument beim Empfanger. Das geht einfach mit mit
$Anhang$ [AKTUELLESDOKUMENT].
Die zweite Moglichkeit ist die Angabe einer Kategorie, dazu tragen Sie in der Vorlagedatei ein:
$Anhang$ [KATEGORIE:Kategoriebezeichnung]. Dann wird das neueste Dokument mit dieser
Kategoriebezeichnung beim Empfanger gesucht und als Anhang verwendet. Gibt es kein
Dokument mit dieser Kategorie beim Empfénger, dann wird automatisch in der Gesamtliste das
neueste Dokument mit dieser Kategorie gesucht, beispielsweise fiir allgemeine Informationen wie
Anfahrtsplan oder AGBs oder ahnliches.
Beispiel:
Sie versenden immer E-Mails mit einem Vertrag, einer Rechnung und dazu Ihre AGBs. Dann
steht in der Vorlagedatei z.B.:

$Anhang$ [KATEGORIE:Rechnungen]

$Anhang$ [KATEGORIE: Vertrag]

$Anhang$ [KATEGORIE:AGB]
Ahnlich wie nach Kategorie kann ein Dokument auch nach einem bestimmten Thema, Betreff
oder Bemerkung gesucht und automatisch angehdngt werden.
Beispiel:

$Anhang$ [THEMA:Rechnung]

$Anhang$ [BETREFF: *Vertrag*]

$Anhang$ [BEMERKUNG:*Das steht irgendwo in den Bemerkungen¥*]
Hinweis: Voraussetzung ist, dass es jeweils ein Dokument mit dieser Kategorie, Thema, Betreff
oder Bemerkung gibt, entweder beim Empfanger oder woanders, zum Beispiel bei den
Stammdaten.

3. In der E-Mail-Vorlagedatei kann mit $MailTo$ oder $Empfaenger$ ein abweichender Empféanger
festgelegt werden. Dann erhélt nicht der eigentlich gewéhlte Empfénger die E-Mail - dessen
Daten stehen aber weiterhin zum Beflllen der E-Mail-Variablen zur Verfligung - sondern der
abweichende Empfanger wie angegeben.

Beispiel:
$Empfaenger$ info@meinedomain.com

4. Oder Sie verwenden den urspriinglich gewahlten Empfanger, mochten aber zudem eine Kopie der
E-Mail an einen weiteren Adressaten senden. Dazu kénnen Sie in der Vorlagedatei mit $CCopy$
oder $Kopie$ eine E-Mail-Adresse angeben, wohin dann jeweils eine Kopie der E-Mail versendet
wird.

Beispiel:
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$Kopie$ info@meinedomain.com

5. Nach dem Versenden der E-Mail soll ein automatischer Hinweis erscheinen, der den Benutzer an
eine wichtige Sache erinnert? Dazu kénnen Sie mit der Angabe $Hinweis$ in der E-Mail-
Vorlagedatei einen Hinweistext festlegen, der dann nach dem Versenden einer E-Mail aus dieser
Vorlagedatei automatisch angezeigt wird.

Beispiel:
$Hinweis$ Jetzt bitte sofort diese wichtige Sache erledigen!

6. AuBerdem kann der Betreff der E-Mail sowie der eigentliche E-Mail-Text in der Vorlagedatei
verschiedene Variablen (Platzhalter) enthalten, z.B. fiir Name, Anschrift und Briefanrede des
Empféngers. Diese werden dann beim Versenden der E-Mail mit den Daten des jeweiligen
Empfangers ersetzt. Eine Variable steht in eckigen Klammern "< >" und ist aus dem
Tabellennamen und einem Feldnamen zusammengesetzt (z.B.: <PERSONENNAME>). Zu Ihrer
Unterstlitzung lassen sich alle moglichen Variablen (Platzhalter und Textmarken) Uber den
mitgelieferten Bericht "Alle Textmarken und Platzhalter" in einer Liste ausgeben.

Besonderheiten einer PDF-Formularvoriage

Eine PDF-Formularvorlage kann Variablen enthalten, die als Textmarken zu den Formularfeldern
definiert werden kénnen. Eine Variable ist aus dem Tabellennamen und einem Feldnamen
zusammengesetzt (z.B.: PERSONENNAME).

Hinweis: Zu Ihrer Unterstiitzung lassen sich alle moglichen Variablen (Platzhalter und Textmarken)
Uber den mitgelieferten Bericht "Alle Textmarken und Platzhalter" in einer Liste ausgeben.

Setzen von Textmarken
So geht das:

1. Offnen Sie die PDF-Formularvoriage (.pdt-Datei) mit dem mitgelieferten Programm
'pdfFormular.exe'.

2. Die Formularvorlage wird analysiert und alle enthaltenen Formularfelder in einer Liste angezeigt.

3. In der rechten Spalte dieser Liste tragen Sie bei den gewilinschten Formularfeldern die
entsprechenden Textmarken ein.

4. Als Name der Textmarke verwenden Sie auch hier den entsprechend gewlnschten Feldnamen,
also z.B. PERSONENNAME, nicht eingeschlossen in die < und > Zeichen.

5. Zum Speichern der so geanderten PDF-Formularvorlage klicken Sie auf die Schaltfldiche PDF-
Formular speichern.

Hinweis: Bei PDF-Formularen muss - anders als bei Word-Vorlagen - eine Textmarke nicht eindeutig
sein, kann also innerhalb des Formulars auch mehrfach vorkommen.

PDF-Vorlagen (.pdt) mit der Anwendung "pdfFormular.exe" verkniipfen (Bildfolge)
So geht das:

Entweder 6ffnen Sie in der Vorlagenverwaltung eine PDF-Vorlage mit einem Doppelklick oder mit der
Schaltflache Offnen.

Oder Sie bearbeiten die PDF-Vorlage mit Klick auf Details/Andern. Im Fenster "PDF-Vorlage
bearbeiten" klicken Sie dann auf die bunte Schaltfldche "Vorlagedatei zum Bearbeiten 6ffnen".

orlagedate |[F'D Fuorlagen]iD atenerfazzung. pdt | = —E

Bemerkung | | | - -
|Vorlagedatel zum Bearbeiten ﬁf‘fnen|

Thema | - | |

Ist diese Dateierweiterung .pdt noch nicht mit einer Anwendung verknipft erscheint in beiden Fallen
ein Fenster "Wie soll diese Datei gedffnet werden?" zur Auswahl einer Anwendung (App).

Achten Sie darauf, dass der Hinweis "Immer diese App zum Offnen von .pdt-Dateien verwenden" mit
einem Hékchen markiert ist.

Dann klicken Sie zuerst auf Weitere Apps, scrollen ganz nach unten und klicken unten auf Andere App
auf diesem PC suchen.
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Wie soll diese Datei gedffnet werden?

. Suchen Sie nach einer App im Microsoft

Store

Weitere Apps

N

7 Immer diese App zum Offnen von .pdt-

Dateien verwenden

OK

Andere App auf dlﬁﬁfm[g{' suchen

v Immer diese App zum Offnen von .pdt-
" Dateien verwenden

oK

Im nun erscheinenden Fenster "Offnen mit" wechseln Sie in den ezKurs-Installationsordner, z.B.
C:\Programme (x86)\ezKurs bzw. C:\Program Files (x86)\ezKurs. .
Hier suchen und selektieren Sie die Anwendung "pdfFormular.exe" und klicken auf Offnen.

pdfFormular.exe
Typ: Anwendung

Grofe 68,0 KB

Dateiname: | pdfFormular.exe

v| !ngra.mme exe™.pif " com;” V|

| Offnen ﬂ | Abbrechen |

Nun 6ffnet sich die gewahlte PDF-Vorlagedatei (.pdt) mit der neu verknilipften Anwendung

"pdfFormular.exe" und die Textmarken kénnen an die gewlnschten Formularfelder gesetzt werden.

X

[~

. CiherSoftware\Vorlagen\PDP\Datenefassung.pdt
Fommularfeld akiuslar Mame |Fremulastild: Bazchisibung Fiormularteld Taximarka
Paitneshieme |Patreitl ame Paitreitame
.&.drcsaurhfm |Adressenname Adrezseny cename
Partnedomame |Patreiomanms |Pattreaivomame |
Adieszentiliare |AdvessenSirasse |AdressenSirasse |
AdmssarPlZ |AdressenFLE e a |
Adiesarischron Adeszeriyfohnon | Adisszerie ohior |
AdressenGieschiacht |Adressenbeschlecht | Adressenlieschiecht |
Paitneszezchlech: | Patrarzeschiacht Patreizeschiacht |
Adiesrari ame | Avkesseriame Adiessename |
Adessenebuttznams |Areszeneburizname Adressenbeburisname |
FaitnesGeburtzname | PartriiGabuitsnams PaitraiGabuitiname
Adiessenietutsot | Ackestenlieburzon | Avkes periGeburson |
FatnesGeburisor |PartreGetatsornt Fartreretuitzort |
AdressenGebuitziag [Adessenbeburiziag | AdrezzenGebunstag 1
PailneGeburistag |PartrneiGebutitag !Pglrei!ﬁ_q‘_:ql:h?g |
Adiezsnrdber -ﬁd;q:e_&_!{l}!_!_t |Peckassentiker |
Fainestillen Patrediia | Partrauiital |
Adiessen elefon |Acressen] elefon |AdressenT eleton I
Fartnes T ehaton | PartrirT elefon | Partrer T abafon |
Adiesreridobil (Adietzenobl Adrezzenobd
Fartneshobi | Pertrebdobil Partreitdoni
AdresserEMai | AsckessenE Mal AdressentMail
PaitrieE bzl | PatreiEM 2l PaitreiEM 2l
Adesserd ent ﬂ.d‘eﬂmﬁuw |AdressenBend
PattnerBoné | PartreiBent PatreBajf
AihesserBeniistans AdessenBendisishue " Adesseredssishis
PartnesBenszstahus F’mnerufuIssidus PartreBenlsstsh
Adressardubaigeber [fdresseniibetgeber Adeszenfubeilgeber
Fainestubeigeber | Pertroméisbeitgate Patrebrbabgeabe
Adnzzerduves e | Adressentusmeishir | Adressendusesiihe |
Pailneebusweish | Patraibuzweizbi | Pamtraifusweizh |
AdiessenduswesBiz | AckessentisweisBi | AdressentiusweisBes |
[ POF-Formular eintesen | | POF-Formular speichen

E-Mails empfangen
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N3

E-Mails empfangen

Beim E-Mail-Empfang werden zuerst die E-Mails auf dem Server analysiert - die sogenannte Header-
Analyse - und das Ergebnis in den Listen 'Empfangen’ und 'Léschen' angezeigt. Nun kénnen E-Mails
problemlos und in aller Ruhe von einer Liste in die andere verschoben werden, wenn beispielsweise E-
Mails geldscht werden sollen, die laut Analyse empfangen werden wirden.

Im zweiten Schritt werden die E-Mails dann wie angegeben verarbeitet, also empfangen oder geldscht.

So geht das:

1. Starten des E-Mail-Empfang aus dem Hauptmeni "Office" unter "E-Mails" mit "E-Mails
empfangen...".

2. Auswah!l des gewlinschten E-Mail-Kontos, falls mehrere Konten definiert wurden.

3. Start der Analyse durch Klick auf die Schaltflache 1. Schritt: E-Mail-Informationen vom
Server holen. Nun werden die E-Mail-Informationen (Header) vom Server gelesen, die Header-
Analyse durchgefiihrt und in die Listen (bertragen.

4. Kontrollieren und evtl. Korrigieren der angezeigten Analyse-Ergebnisse in den Listen 'Empfangen’
und 'Léschen'. Dabei kénnen mit Drag und Drop (linke Maustaste) oder mit der Leertaste die E-
Mails von einer zur anderen Liste verschoben werden. Soll eine E-Mail empfangen UND geldscht
werden, dann geht dies mit Strg+Leertaste. Aus beiden Listen entfernen, also auf dem Server
belassen geht durch Léschen (Taste Entf.) in der Liste 'Empfangen’'.

5. Empfehlenswert ist auch, anhand der Analyse-Ergebnisse die E-Mail-Filter bzw. die zur
Validierung und in der Blacklist eingetragenen E-Mail-Adressen zu korrigieren oder zu erganzen.
Dazu kénnen Sie mit Strg+F herausfinden, welcher E-Mail-Filter fir das aktuelle Analyse-
Ergebnis verantwortlich ist, mit Strg+H sehen Sie, wie der E-Mail-Header der markierten E-Mail
aussieht.

6. Auswah! der nun gewlinschten Aktionen 'E-Mails empfangen' und/oder 'E-Mails |6schen' durch
Markieren der entsprechenden Kastchen unten.

7. Start der gewahlten Aktionen durch Klick auf die Schaltfléche 2. Schritt: E-Mails vom Server
empfangen bzw. l6schen. Nun wird bei jeder einzelnen E-Mail die entsprechende Aktion
'Empfangen’, 'Léschen' oder 'auf dem Server belassen' durchgefiihrt.

8. Prifen der geldschten E-Mails im Reiter 'Log' und endglltiges Entfernen hier durch Loschen der
Liste oder der einzelnen Eintrage. Bei irrtimlich geldschten E-Mails kann eine E-Mail an den
Absender mit der Bitte um eine neue Versendung der E-Mail erzeugt werden.

Prinzipieller Ablauf der Header-Analyse

Um die E-Mails auf dem POP3-Server analysieren zu kénnen wird nachfolgend beschriebener Prozess
durchlaufen:

1. Wenn in den Einstellungen gewahit: automatisches Herstellen der DFU-Verbindung (Anwahl).

2. Verbinden mit dem POP3-Server.

3. Abholen der Informationen (sogenannte E-Mail-Header) samtlicher auf dem Server befindlicher
E-Mails. Die E-Mails selbst werden dabei NICHT abgeholt.

4. Trennen vom POP3-Server.

5. Durchflihren der eigentlichen Header-Analyse (siehe unten).

6. Speichern der E-Mail-Header mit Analyse-Ergebnis bzw. der daraus resultierenden Aktionen in
den Listen 'Empfangen' und 'Léschen".

7. Wenn die DFU-Verbindung vorher aufgebaut wurde, automatisches Trennen der DFU-Verbindung
(auflegen).

Die Header-Analyse nun durchlduft mehrere Schritte, von denen einige durch entsprechende Anderung
der Parameter (E-Mail-Filter und Blacklist) wesentlich beeinflusst werden kénnen:

1. Prifen des E-Mail-Headers gegen alle als 'Virenfilter' definierten E-Mail-Filter. Wenn einer der
Virenfilter zutrifft, dann wird die dort festgelegte Aktion (in der Regel 'Léschen') bei der
betreffenden E-Mail vermerkt und die Analyse dieses E-Mail-Headers nicht weiter fortgesetzt.

2. Prifen der im E-Mail-Header eingetragenen E-Mail-Adresse (Absender) gegen alle bekannte E-
Mail-Adressen. Wenn der Absender dort eingetragen ist, dann wird die betreffende E-Mail als
erwlinscht deklariert und somit als Aktion 'Empfangen' vermerkt und die Analyse dieses E-Mail-
Headers nicht weiter fortgesetzt.

3. Priifen der im E-Mail-Header eingetragenen E-Mail-Adresse (Absender) gegen alle in der Blacklist
eingetragenen E-Mail-Adressen. Wenn der Absender dort eingetragen ist, dann wird die
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betreffende E-Mail als unerwiinscht deklariert und somit als Aktion 'Léschen' vermerkt und die
Analyse dieses E-Mail-Headers nicht weiter fortgesetzt.

4. Prifen des E-Mail-Headers gegen alle als 'Validierung' definierten E-Mail-Filter. Wenn einer der
Filter zutrifft, dann wird die dort festgelegte Aktion (in der Regel 'Empfangen' oder 'Empfangen
und Loschen') bei der betreffenden E-Mail vermerkt und die Analyse dieses E-Mail-Headers nicht
weiter fortgesetzt.

5. Prifen des E-Mail-Headers gegen alle als 'Invalidierung' definierten E-Mail-Filter. Wenn einer der
Filter zutrifft, dann wird die dort festgelegte Aktion (in der Regel 'Loéschen' oder 'auf dem Server
belassen') bei der betreffenden E-Mail vermerkt und die Analyse dieses E-Mail-Headers nicht
weiter fortgesetzt.

6. Wenn keiner der E-Mail-Filter oder E-Mail-Adressen zur Validierung bzw. Blacklist auf den E-Mail-
Header zutrifft, dann wird als Aktion 'Empfangen' gewahlt.

E-Mail-Filter zur Analyse

Mit den E-Mail-Filtern bietet ezKurs 2.8.2 eine komfortable Mdglichkeit, unerwilinschte E-Mails bereits
auf dem Server zu identifizieren und direkt auf dem Server zu I18schen, ohne dass die E-Mails dabei
Uberhaupt auf Ihren Rechner gelangen, mit den allzu bekannten Gefahren der Viren und Wirmer.

Zu Threr Unterstiitzung werden bereits einige E-Mail-Filter flir die Analyse vordefiniert mitgeliefert, die
beliebig erweitert oder geandert werden kénnen.

Filterarten

Es gibt drei verschiedene Filterarten, die sich aber weder durch den Inhalt oder die angebotenen
Mdéglichkeiten noch in der Art der Definition oder der Funktionsweise voneinander unterscheiden. Der
Unterschied besteht lediglich in der Reihenfolge der Verwendung im Analysevorgang, hat dadurch aber
pragnante Auswirkungen auf das Analyse-Ergebnis.

Diese drei Filterarten werden dabei unterschieden:

Virenfilter

Alle als Virenfilter deklarierten Filter werden im Analysevorgang als erstes zur Priifung eines E-Mail-
Headers verwendet. Damit haben Sie Gelegenheit, noch VOR der Priifung nach validierten E-Mail-
Adressen bestimmte E-Mails als unerwlnscht zu markieren. Der Grund ist, dass ja auch von bekannten
E-Mail-Adressen Viren-E-Mails veschickt werden kénnen, ohne Wissen und Absicht des Absenders.
Dieser Virenfilter sollte also nur ganz gezielt zum Ldschen von eindeutig als virenverseucht bekannte
E-Mails verwendet werden.

Validierung

Diese Filter werden nach der Prifung der E-Mails anhand des E-Mail-Absenders (bekannte E-Mail-
Adressen und Blacklist) verwendet. Also E-Mails von unbekannten Absendern und solche, die nicht
bereits durch die Blacklist als unerwiinscht und damit als zu I6schend markiert wurden, werden nun
anhand der Validierungs-Regeln gepriift.

Diese Filterart sollte dazu verwendet werden, anhand bestimmter Regeln, z.B. eines bestimmten
Betreffs, E-Mails als erwlinscht zu erkennen.

Invalidierung

Das ist die woh! am h&ufigsten verwendete Filterart. Diese Filter werden im Analysevorgang als letztes
verwendet und dienen wiederum dazu, anhand bestimmter Kriterien unerwlinschte E-Mails zu
identifizieren.

Felder

Zur Beschreibung der Bedingungen eines E-Mail-Filters stehen sémtliche im E-Mail-Header stehenden
Informationen als Felder zur Verfigung. Bis zu 8 Bedingungen kénnen je E-Mail-Filter definiert werden,
wobei diese wahlweise alle mit logischem 'UND' oder 'ODER' verknlpft werden.

Feldname Bedeutung

SIZE Die GroBe einer Nachricht in Bytes. Textnachrichten sind normalerweise selten
groéBer als 10000 Bytes. GréBere Nachrichten enthalten also meistens einen Anhang
und sind méglicherweise ein Indiz fr einen Virus.

MAILDATE Informationen Uber das Datum einer Nachricht.

MAILTIME Informationen Uber die Uhrzeit einer Nachricht.

MAILFROM Der Absender der Nachricht. Oftmals enthéalt die Absenderadresse neben der E-Mail-
Adresse auch den Namen oder die Bezeichnung des Unternehmens.

SUBJECT Der Nachrichten-Betreff. Ein fehlender Betreff kann z.B. als Indiz fiir eine

unerwinschte E-Mail verwendet werden.
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ORGANIZATION Informationen Uber die Firma/Organisation des Absenders. Dies wird allerdings sehr
haufig nicht angegeben. Wenn doch, mdglicherweise ein Indiz flr eine erwiinschte
Nachricht.

NOTIFICATION Enthélt Informationen, ob der Absender eine Lesebestatigung anfordert und an
welche Adresse die Bestatigung versandt werden soll. Kénnte als Indiz flr eine
erwlinschte Nachricht gewertet werden.

REPLYTO Enthélt die Rlck-Antwort-Adresse des Absenders (falls vorhanden).
RETURNPATH  Enthdlt Angaben Uber die Herkunft der Nachricht.

DELIVEREDTO Sollte die E-Mail-Adresse enthalten, an die die Nachricht tatsachlich versandt wurde.
Dies wird aber selten angegeben.

MAILTO Der Empfanger der Nachricht, also Ihre eigene E-Mail-Adresse.

CCOPY Die E-Mail-Adressen evtl. vorhandener Kopie-Empfanger.

ATTACHMENTS Gibt an, ob an die E-Mail einen Anhang enthalt. Wenn ja = 'Wahr', ansonsten =
'Falsch'.

CONTENTTYPE Informationen Uber den Typ des Nachrichten-Inhalts. Beispiele: text/plain,
text/html, multipart, charset="us-ascii", report-type=delivery-status

ENCODING Informationen Uber das verwendete Kodierverfahren der Nachricht. Beispiele: 7bit,
8bit, quoted-printable

DISPOSITION Information Uber die Anordnung / Einteilung der Nachricht. Wird sehr selten
verwendet.

MESSAGEID Die MessagelD einer Nachricht. Die Message-ID kennzeichnet eine Nachricht
eindeutig und wird vom Mailserver beim Versenden einer Nachricht generiert.

MIMEVERSION Informationen Uber die "MIME-Version". "MIME" steht fiir "Multipurpose Internet Mail
Extensions" und bestimmt, nach welchem Schema der E-Mail-Header und die
Nachricht selbst aufgebaut ist.

XMAILER Informationen Uber das E-Mail-Programm des Absenders, z.B. Microsoft Outlook
Express. Nicht alle E-Mail-Programme fligen allerdings den XMailer-Eintrag in den
Header der Nachricht ein.

XMSPRIORITY Informationen (ber die Dringlichkeit der Nachricht im Microsoft Outlook Format.
Beispiel: Normal oder High

XPRIORITY Informationen tber die Dringlichkeit der Nachricht im allgemeinen Format.

Funktionen
Zur Beschreibung der Bedingungen eines E-Mail-Filters stehen sogenannte Funktionen zur Verfligung.
Eine Funktion beschreibt, wie das angegebene Feld geprift wird.

ist gleich

Die Funktion 'ist gleich' priift, ob das gewé&hlte Feld exakt dem eingegebenen zu prifenden Inhalt
entspricht.

Beispiel: MAILTO ist gleich meine.email@domain.de

ist nicht gleich

Die Funktion 'ist nicht gleich' prift im Gegensatz dazu, ob das gewadhlite Feld NICHT exakt dem
eingegebenen zu prifenden Inhalt entspricht.

Beispiel: MAILTQ ist nicht gleich meine.email@domain.de

ist so ahnlich wie

Die Funktion 'ist so ahnlich wie' entspricht der Funktion 'ist gleich', ignoriert aber Unterschiede in der
Gross- und Kleinschreibung.

Beispiel: Die Bedingung "ATTACHMENTS ist so dhnlich wie wahr" trifft zu, egal ob das Feld
ATTACHMENTS den Inhalt 'wahr', 'Wahr' oder 'WAHR' enthalt.

enthalt

Die Funktion 'enthalt' prift, ob das gewahlite Feld den eingegebenen zu priifenden Inhalt wenigstens
irgendwo enthalt, beispielsweise ein unerwlinschtes Wort im Betreff.

Beispiel: SUBJECT enthalt Viagra.

enthalt nicht
Die Funktion 'enthalt nicht' prift im Gegensatz dazu, ob das gewé&hite Feld den eingegebenen zu
prifenden Inhalt nirgends auch nur enthélt, beispielsweise ein erwartetes Wort im Betreff einer
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automatisch generierten Bestell-E-Mail.
Beispiel: SUBJECT enthalt nicht Bestellung.

ist vorhanden

Die Funktion 'ist vorhanden' priift, ob das gewahlte Feld Uberhaupt einen Inhalt enthalt, also nicht leer
ist. Die Eingabe eines Inhaltes ist bei dieser Funktion daher unnétig.

Beispiel: Die Bedingung "REPLYTO ist vorhanden" trifft zu, wenn das Feld REPLYTO im E-Mail-Header
einen Wert enthalt.

ist nicht vorhanden

Die Funktion 'ist nicht vorhanden' priift im Gegensatz dazu, ob das gewahlte Feld KEINEN Inhalt
enthalt, also vollkommen leer ist. Die Eingabe eines Inhaltes ist bei dieser Funktion daher ebenfalls
unnétig.

ist groBer als

Die Funktion 'ist gréBer als' priift, ob der Wert des gewahlten Feldes gréBer ist als ein bestimmter
Wert. Diese Funktion kann wohl nur beim Feld SIZE sinnvoll verwendet werden.

Beispiel: SIZE ist gréBer als 10000.

ist kleiner als

Die Funktion 'ist kleiner als' priift im Gegensatz dazu, ob der Wert des gewahiten Feldes KLEINER ist
als ein bestimmter Wert. Diese Funktion kann wohl ebenfalls nur beim Feld SIZE sinnvoll verwendet
werden.

Beispiel: SIZE ist kleiner als 10000.

Aktionen
Zur Beschreibung eines E-Mail-Filters ist abschlieBend wichtig, welche Aktion durchgefiihrt werden soll,
wenn der Filter auf eine E-Mail zutrifft.

auf Server lassen
Diese Aktion bewirkt, dass die Nachricht nicht vom Server geholt und natdirlich erst recht nicht geldscht
wird. Die E-Mail bleibt unverandert auf dem Server.

empfangen

Diese Aktion bewirkt, dass die Nachricht vom Server geholt, aber NICHT geléscht wird.

Achtung bei E-Mails mit Attachments, da Virengefahr besteht und auBerdem unter Umstanden groBe
Datenmengen empfangen werden.

I6schen

Diese Aktion bewirkt, dass die Nachricht direkt auf dem Server geléscht wird, OHNE sie vorher zu
empfangen. Flr diese Aktion sollten Sie recht sicher sein, dass Sie diese E-Mail tatsachlich nicht
empfangen moéchten, also wenn der entsprechende Filter eindeutig ist und keine Fehler (irrtiimlich
geléschte E-Mails) zu erwarten sind.

empfangen und I6schen

Diese Aktion bewirkt, dass nach dem Empfangen einer Nachricht diese auch sofort auf dem Server
geldscht wird.

Achtung bei E-Mails mit Attachments, da Virengefahr besteht und auBerdem unter Umsténden groBe
Datenmengen empfangen werden.

Blacklist

Als Blacklist wird eine Liste bezeichnet mit unerwiinschten E-Mail-Adressen, also solche, von denen
niemals E-Mails empfangen werden sollen.

Pflichtfelder "Bezeichnung" und "E-Mail-Adresse"

Beim Anlegen eines neuen Blacklist-Eintrags muss das Eingabefeld "Bezeichnung" in jedem Fall
ausgefillt werden. Das Feld wird allerdings automatisch mit den Daten aus den Eingabefeldern "Name"
und "Vorname" gefiillt. Es wird also empfohlen, nicht die Bezeichnung selbst einzugeben, sondern dies
ezKurs 2.8.2 zu Uberlassen, einfach durch die Eingabe von Namen und Vornamen.

Das zweite Pflichtfeld ist selbstverstédndlich die "E-Mail-Adresse", der eigentliche Zweck dieser ganzen
Eingabe.

Empfohlene Eingaben
Um Daten fiir mogliche Kommunikationen per E-Mail parat zu haben wird allerdings durchaus auch die
Eingabe der Felder Anrede und Briefanrede empfohlen.
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Treffer
Hier wird noch die Anzahl der Treffer angezeigt, also wieviele E-Mails aufgrund dieses Blacklist-Eintrags
als unerw(inscht eingestuft wurden, sowie das Datum des letzten Treffers.

Einstellungen

Bevor Sie E-Mails empfangen kénnen, miissen einige Angaben zu IThrem E-Mail-Konto (Account)
eingetragen sein. Die Angaben zum POP3-Server sowie Ihren Einwahldaten erhalten Sie von Threm
Provider, also der Firma, Uber die Sie Ihre E-Mail-Adresse haben (z.B. T-Online).

E-Mail-Konten
Dazu werden hier alle bei den Einstellungen eingegebenen E-Mail-Konten angezeigt, die Sie hier
andern und erweitern kénnen.

» Mit Klick auf die Schaltflache Neu wird die Eingabe eines weiteren Kontos ermdglicht, indem
die Feldinhalte alle geléscht werden. Nach Eingabe der Daten zum E-Mail-Konto wird mit
Speichern das neue Konto in die Liste aufgenommen.

» Gedndert werden kann ein E-Mail-Konto natirlich auch, einfach durch Auswahl des
entsprechenden Kontos in der Liste und Klick auf die Schaltfliche Offnen. Die Konto-Daten
werden in den Feldern oben angezeigt, wo sie gedndert und gespeichert werden kénnen.

» Zum Loschen eines E-Mail-Kontos markieren Sie das zu I6schende Konto in der Liste und
klicken dann auf die Schaltfléche Loschen.

Weitere Einstellungen
Hier haben Sie die Méglichkeit zu verschiedenen weiteren Programm-Einstellungen, beispielsweise der
gewlnschte Ordner flr die empfangenen E-Mails sowie das Speicherverhalten der E-Mails und anderes.

E-Mail-Ordner

Hier wird festgelegt, in welchen Ordner die empfangenen E-Mails abgelegt werden sollen. Vorgegeben
ist der Ordner 'EMail-Eingang' als Unterordner des ezKurs-Dokumente-Basisordners. Mdchten Sie einen
anderen Ordner zur Ablage der E-Mails, dann klicken Sie auf das Ordner-Symbol rechts daneben und
wahlen den gewiinschten Ordner aus.

E-Mail speichern
Hier geben Sie an, ob und wie eine empfangene E-Mail beim Absender gespeichert werden soll. Dabei
stehen mehrere Moglichkeiten zur Wahl:

» "nicht speichern": eine empfangene E-Mail wird nicht beim Absender gespeichert, weder als
Datei im Dokumente-Reiter noch als Ereignis.

» "als Datei bei Dokumente": Die E-Mail wird als Datei gespeichert und es wird eine
Verknupfung im Reiter "Dokumente" zur Datei erstellt.

» "als Ereignis": Es wird lediglich ein Ereignis im Reiter "Ereignisse" angelegt.

» "als Datei und als Ereignis": Die E-Mail wird als Datei gespeichert und es wird ein Ereignis im
Reiter "Ereignisse" angelegt.

b "als Datei bei dem Ereignis": Die E-Mail wird als Datei gespeichert, es wird ein Ereignis im
Reiter "Ereignisse" angelegt und es wird eine Verknlpfung im Reiter "Dokumente" des
Ereigniseintrags zur Datei erstellt.

» "iImmer vorher fragen": Mit dieser Einstellung wird bei jeder E-Malil, die von einer bekannten
E-Mail-Adresse kommt, zuerst gefragt, mit welcher der oben genannten Mdglichkeiten diese
E-Mail gespeichert werden soll.

Mit der zuséatzlichen Angabe "nur bei bekannten E-Mail-Adressen" wird noch bestimmt, ob nur E-Mails
bei bekannten Absendern gespeichert werden sollen. Das sind alle im Reiter "E-Mail-Adressen”
angezeigten Kontakte.

Ansonsten werden auch E-Mails, die von unbekannten Absendern stammen, empfangen und als
Dokument gespeichert, aber eben ohne Zuordnung zu einer konkreten Adresse.

Automatisch loschen
Achtung: Mit Aktivieren dieser Einstellung werden E-Mails, die empfangen wurden, sofort vom Server
geldéscht und stehen dann fir einen erneuten Empfang nicht mehr zur Verfigung.

Anhdnge losen

Mit Aktivieren dieser Einstellung werden vorhandene E-Mail-Anhdnge automatisch aus der E-Mail
gelost, als Datei gespeichert und eine weitere Verknlpfung im Reiter "Dokumente" des Absenders zu
dieser Datei erstellt.

Anders ausgedriickt: Damit werden Anhdnge automatisch beim Absender als Dokumente abgelegt und
verbleiben nicht als Anhang in der empfangenen E-Mail.
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Anzeige liber Outlook

Damit wird bestimmt, ob E-Mails mit einem Doppelklick Uber Outlook Express angezeigt werden oder
nicht. Wenn nicht, dann wird eine E-Mail so wie sie eigentlich ist mit E-Mail-Header und E-Mail-Text als
Textdatei in einem kleinen Textfenster angezeigt.

E-Mail versenden (alternativ)

Alternativ zur eben beschriebenen Vorgehensweise zum Erstellen einer E-Mail liber die Korrespondenz-
Funktion kénnen Sie eine E-Mail auch Uber einen eigenen E-Mail-Dialog erstellen und versenden. Uber
den Hauptmeniipunkt "Einstellungen" - "Optionen" im Reiter "Kommunikation" - siehe Telefonie und E-
Mail - kdnnen Sie dazu einstellen, dass der E-Mail-Versand Uber den internen E-Mail-Dialog (alter
Dialog) erfolgen soll. Dann erscheint mit Klick auf die Pfeil-Schaltflache rechts neben der E-Mail-
Adresse folgender Dialog:

Reiter 'Nachricht'

Hier geben Sie den oder die Empfanger ein, kbnnen eine fertige E-Mail aus einer Vorlagedatei wahlen,
geben Betreff und die Nachricht (E-Mail) ein bzw. dandern gegebenenfalls den vorgegebenen Text aus
der Vorlage und wahlen Merkmale zur Nachricht.

Empfanger: Hier wird die E-Mail-Adresse des gewahlten Empféngers eingetragen. Natirlich kbnnen
Sie den Empfanger hier aber noch andern oder auch weitere Empfanger eintragen, wenn andere
Personen eine Kopie der E-Mail erhalten sollen. Weitere E-Mail-Adressen werden durch Komma
getrennt eingetragen.

Vorlagedatei: Sie konnen eine Vorlagedatei wahlen. Dann wird der Inhalt dieser Datei als E-Mail
Ubernommen. Dabei werden bereits Platzhalter in der Datei (z.B. die Anrede) mit den Daten der
gewadhlten Adresse ersetzt.

Betreff: Hier geben Sie einen Betreff ein, also das Thema dieser E-Mail. Der Betreff kann auch aus der
E-Mail-Vorlagedatei automatisch geflillt werden, indem in der ersten Zeile der Vorlagedatei $Subject$
und dahinter der Text des Betreffs eingetragen wird. AuBerdem kénnen immer wieder zu verwendende
Betreffs in der Auswahlliste abgelegt werden, so dass sie aus der Liste ausgewahlt werden kénnen.

E-Mail speichern: Hier kdnnen Sie wahlen, ob die E-Mail beim Empfanger gespeichert werden soll,
und wenn ja, ob als eigenes Dokument im Reiter 'Dokumente' (komplette E-Mail) oder als
Ereigniseintrag (nur Betreff).

Dringlichkeit: Hier wahlen Sie die Dringlichkeit 'Niedrig', 'Normal' oder 'Hoch'.

Lesebestatigung anfordern: Damit kdnnen Sie bei wichtigen Nachrichten eine Bestatigung
anfordern, dass die Nachricht erhalten wurde. Dann sind Sie sicher, dass Ihre E-Mail auch
angekommen ist.

Reiter 'Dateianhang'
Hier kénnen Sie zur E-Mail beliebige Dateien auswdhlen, die dann mit der E-Mail als Anhang
(sogenannte Attachments) mitgeschickt werden.

Einfach mit der Schaltflache Neu beliebige Dateien auswéahlen. Mit Ldschen kann eine versehentlich
angehdngte Datei wieder aus der Liste entfernt werden. Natlirlich wird dabei NICHT die Datei selbst
geldscht.

Anlagen automatisch komprimieren: Dringend empfohlen wird natirlich, Dateianhdnge zu
komprimieren (zippen). Wenn Sie also Word-Dokumente oder Access-Datenbanken oder ahnliches
verschicken, dann markieren Sie dieses Feld, damit die Anhdnge komprimiert werden, bevor die E-Mail
verschickt wird.

Versenden Sie als Anhang bereits eine gezippte Datei, dann allerdings ist es besser, dieses
Kontrollkdstchen NICHT zu markieren. Entfernen Sie also das Hakchen mit einem Klick darauf.

Reiter 'Einstellungen’

Bevor Sie E-Mails versenden kdnnen missen einige Angaben zum Absender (also Sie) und zu Ihrem
Mailserver (SMTP-Server) eingetragen werden. Deshalb wird beim ersten Aufruf des E-Mail-Programmes
dieser Reiter sofort gedffnet. Ihre E-Mail-Adresse sowie die Angaben zum Mailserver erhalten Sie von
Ihrem Provider, also der Firma, Uber die Sie Ihre E-Mail-Adresse haben (z.B. T-Online).

Ihr Name: Hier geben Sie einfach Ihren kompletten Namen ein (Vorname Nachname).

EMail-Adresse: Hier geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein. Das ist die Adresse, die Sie von Ihrem
Provider (z.B. T-Online) erhalten haben und mit der Sie sich bei Ihrem Provider anmelden mussen.
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Die E-Mail-Adresse ist in der Regel im Format name@provider oder vorname.name@provider
Firma/Org.: Hier kdnnen Sie den Namen Ihrer Firma oder Organisation eintragen.

Riickantwort an: Hier geben Sie die E-Mail-Adresse ein, an der Sie eine Rickantwort erwarten. Das
ist meistens dieselbe Adresse wie oben unter EMail-Adresse eingetragen, aber das muss nicht sein.
Auch diese E-Mail-Adresse ist in der Regel im Format name@provider oder vorname.name@provider

SMTP-Auth.: Hier wéhlen Sie, ob bei IThrem SMTP-Server, also bei Ihrem Provider, eine
Authentifizierung mit User oder Kontoname und Passwort notwendig ist. Wenn ja, dann markieren Sie
dieses Kontrollkastchen und tragen in den beiden nebenstehenden Feldern User und Passwort ein.
Diese Daten erhalten Sie auch von Ihrem Provider.

Immer zuerst eine Vorlagedatei wahlen: Hier kdnnen Sie wahlen, ob bei einer neuen E-Mail sofort
das Fenster zum Auswahlen einer Vorlagedatei gedffnet werden soll. Verwenden Sie nie oder nur selten
eine Vorlagedatei, dann entfernen Sie besser das Hakchen aus diesem Kontrollkastchen.

Betreff-Automatik: Wenn dieses Kontrollkastchen markiert ist, dann wird der eingegebene Betreff
nach einer Rickfrage zur Bestatigung automatisch immer in der Auswahlliste eingetragen, wenn der
Betreff dort noch nicht vorhanden ist. Verwenden Sie bei jeder E-Mail einen individuellen Text als
Betreff, dann ist dies storend und sollte abgeschaltet bleiben.

Serienbriefe liber den Export

Die zweite Moglichkeit, Serienbriefe aus ezKurs zu erstellen, ist (iber den Export der ausgewahlten
Empfangerdaten in eine Datei, welche dann in Word oder eine beliebige andere Textverarbeitung,
welche Serienbriefe erstellen kann, verwendet werden kann.

Zu einem Serienbrief gehort immer der eigentliche Brief (mit Brieftext und verschiedenen Platzhaltern
fir die pro Empfanger unterschiedlichen Daten wie Anschrift und Anrede), sowie eine Datei mit einer
Liste der Empféngerdaten (die Serienbriefdatei):

Der eigentliche Brief wird in der entsprechenden Textverarbeitung, z.B. Word erstellt. Die
Serienbriefdatei mit den unterschiedlichen Daten pro Empféanger wird von ezKurs Uber die Export-
Funktion erzeugt. Diese Serienbriefdatei wird dann in der Textverarbeitung mit dem Brief verknUpft.
Dann |aBt sich in der Textverarbeitung fir jeden in der Serienbriefdatei enthaltenen Empfanger ein
eigener Brief generieren und ausdrucken.

Als Beispiel hier die Vorgehensweise zum Erstellen eines Serienbriefes unter Verwendung von Word
2000 fur Windows und ezKurs:

Beispiel mit Word 2000

1. Starten Sie ezKurs und 6ffnen Sie die Liste, in der sich die gewlnschten Empfangeradressen
befinden, z.B. die Personenliste. Nun kénnen Sie gegebenenfalls einen Filter zur Auswabhl|
bestimmter Empfanger setzen (siehe auch Lektion Filtern). Wichtig ist, dass nur die markierten
Datensétze exportiert werden. Markieren Sie also die gewiinschten Empfanger (siehe auch
Lektion Markieren im Kapitel Listenbedienung). Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste in die
Liste hinein. Es 6ffnet sich ein Pull-Down-Meni (Kontextmen(), in dem Sie auf den Menlipunkt
"Exportieren" klicken, um die Exportdatei zu erstellen (siehe auch Lektion Exportieren). Diese
Exportdatei wird dann als Serienbriefdatei in Word oder einer anderen Textverarbeitung
verwendet.

2. Beenden Sie ezKurs und starten Sie Windows und dort Word 2000. Schreiben Sie Ihren Brieftext
oder 6ffnen Sie ein bereits bestehendes Word-Dokument.

3. Wahlen Sie vom Men( "Extras" den Punkt "Seriendruck".

Bei "Hauptdokument" klicken Sie auf "Erstellen", wéhlen vom Pull-Down-Menl den Punkt
"Serienbriefe" und klicken auf "Aktives Fenster".

Klicken Sie nun auf "Daten importieren" und wahlen aus dem Pull-Down-Meni den Punkt
"Datenquelle 6ffnen" und 6ffnen die in ezKurs erzeugte Exportdatei.

Klicken Sie auf "Hauptdokument bearbeiten". Nun wird in Word eine neue Symbolleiste flr die
Bearbeitung des Serienbriefs bereitgestellt. Klicken Sie darin auf "Seriendruckfeld einfigen" und
vervollstandigen Sie den Serienbrief mit den gewliinschten Feldern aus ezKurs.

4. Mit Klick auf das ABC-Icon in der Symbolleiste erhalten Sie eine Vorschau des Seriendrucks.

5. Wenn Sie Ihren Serienbrief fertig gestaltet haben, wahlen Sie vom Hauptmenu "Datei" den Punkt
"Speichern unter" und speichern Sie die Anderungen ab.

6. Wahlen Sie nun in der Symbolleiste flr die Erstellung von Seriendrucken die Schaltflache
"Seriendruck..." und klicken Sie auf "Zusammenfiihren...".
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7. Wahlen Sie nun vom Hauptmeni "Datei" den Punkt "Drucken”, um den soeben erzeugten Text
(einen Brief fur jeden der Empfanger-Daten aus ezKurs) auszudrucken.

Die Dokumentfunktion (Reiter 'Dokumente')

Zusatzlich zur Korrespondenz-Funktion besteht liber die Dokumentfunktion die Moéglichkeit, zu den
wichtigsten ezKurs-Datentypen (z.B. Person, Kurs, Auftrag), beliebige Dateien, Word-Dokumente und
Bilder zu hinterlegen. Auch die Terminverwaltung ist mit der Dokumentfunktion ausgestattet. Dabei
kdnnen Sie bereits bestehende Dokumente (beliebige Dateien) aus einer Liste wahlen oder auch aus
dem Explorer per Drag/Drop zuordnen.

Zudem kénnen Sie ein heues Dokument mit einem Scanner oder Digitalkamera direkt in ezKurs
einscannen, Uber ein angeschlossenes Mikrofon als Sprachaufnahme erzeugen, oder auch tiber Word
oder einer RTF-fahigen Textverarbeitung aus einer der mitgelieferten Vorlagen erstellen.

Dokumente-

. Wenn fiir den Kurs kein eigener
R e I te r Dokumentordner definiert ist.
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Wenn fiir diese Person kein eigener
Dokumentordner definiert ist.
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Wenn keine eigenen Ordner definiert
sind.

Die Dokumentfunktion finden Sie jeweils als Reiter "Dokumente" im Fenster "Eigenschaften" eines
jeden ezKurs-Datentyps (z.B. Person, Kurs, Auftrag). Zu jedem Datensatz kdnnen Sie eine eigene
Dokumentenliste anlegen und pflegen.

Folgende Mdglichkeiten bietet ihnen ezKurs in der Dokumentfunktion, abh&ngig davon, ob ein neues
Dokument erstellt bzw. zugeordnet werden soll (Schaltflache Neueingabe), oder ob Sie ein bereits
bestehendes Dokument aus der Dokumentenliste ausgewdhlt haben (Schaltfldche Details/Andern).

Ein bereits bestehendes Dokument auswdahlen und zuordnen

&

[rateien
zuordnen. .

Mit einem Klick auf die Schaltfléche Dateien zuordnen... 6ffnet sich das Fenster "Dokument wahlen"
mit allen Verzeichnissen/Ordnern, die hier nach der gewilinschten Datei durchsucht werden kénnen.
Der bei "Einstellungen” - "Optionen" im Reiter "Ordner" festgelegte Dokumente-Ordner - siehe Lektion
Ordner-Definitionen im Kapitel Einstellungen - wird dabei zuerst angezeigt, kann hier aber jederzeit
gedndert werden.

Haben Sie das Dokument gefunden, welches in der Dokumentenliste zum aktuell markierten Datensatz
eingetragen werden soll, dann markieren Sie die Datei mit der Maus und bestétigen die Datei mit Klick
auf die Schaltfliche Offnen im Fenster "Dokument wahlen".

Sie kdnnen nun auch weitere Dokumente auswéhlen und zuordnen. Alle so gewédhiten Dokumente
werden zuerst in die Dateiliste des Fensters "Neues Dokument" eingetragen. Erst beim abschlieBenden
Bestatigen der kompletten Liste mit OK werden alle in der Dateiliste befindlichen Dokumente dann
auch in den Dokumente-Reiter (bernammen.
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Alternativ dazu kénnen Sie Dokumente auch einfach per Drag/Drop zuordnen, indem Sie die
gewdlinschten Dateien im Explorer markieren und einfach in die Dateiliste oder irgendwo im Fenster
"Neues Dokument" ziehen und loslassen.

Ein bestehendes Dokument per Drag/Drop zuordnen

Es gibt mehrere Méglichkeiten, bereits bestehende Dateien schnell und komfartabel mittels Drag/Drop
in die Dokumentenliste eines Dokumente-Reiters einzutragen.

P Eine oder mehrere Dateien in die Dateiliste oder irgendwo im Fenster "Neues Dokument"
ziehen und loslassen. Das entspricht exakt dem Zuordnen der Dokumente Uber die
Schaltflache Dateien zuordnen.... Die Dokumente werden also zuerst nur in die Dateiliste
des Fensters "Neues Dokument" eingetragen und erst beim abschlieBenden Bestétigen mit
OK werden alle in der Dateiliste befindlichen Dokumente in den Dokumente-Reiter
Ubernommen.

b Eine einzelne Datei auf die Schaltflache Neueingabe unterhalb der Dokumentenliste des
Dokumente-Reiters ziehen und loslassen. Dabei 6ffnet sich dann der Dialog "Neues
Dokument" mit dieser Datei in der Dateiliste. Nun kann das Fenster "Neues Dokument" mit
allen Mdéglichkeiten ganz normal verwendet werden.

P Mehrere Dateien auf die Schaltflache Neueingabe unterhalb der Dokumentenliste des
Dokumente-Reiters ziehen und loslassen. Dabei werden dann alle Dateien auf einmal sofort
in die Dokumentenliste eingetragen, OHNE dass zuvor der Dialog "Neues Dokument"
erscheint. Dies ist also der schnellste Weg, allerdings ohne die weiteren Moéglichkeiten des
Dialogs "Neues Dokument" (Zuordnen von Kategorie, Beschreibung usw).

So geht das:

1

Offnen Sie in ezKurs diejenige Dokumentenliste, in der Sie die Dokumente eingetragen haben
mochten. Die Dokumentenlisten finden Sie als Reiter "Dokumente" im Fenster "Eigenschaften"
eines Datensatzes. Je nachdem, welche der Méglichkeiten Sie nutzen mdchten bleiben Sie im
Dokumente-Reiter oder 6ffnen den Dialog "Neues Dokument".

Starten Sie das Programm auf Ihrem Rechner, das Dateien anzeigt und die Drag/Drop-Funktion
ebenfalls unterstiitzt. Das kann zum Beispiel der bei Windows mitgelieferte Windows Explorer
sein.

Offnen Sie das Verzeichnis, in dem sich das Dokument oder die Dokumente befinden, die Sie in
ezKurs zugeordnet haben méchten. Markieren Sie die gewlinschten Dateien, klicken Sie dann
ohne loszulassen mit der linken Maustaste auf die Markierung und ziehen Sie die Dateien am
Mauszeiger auf die Programm-Schaltflache von ezKurs in der Taskleiste (Leiste, in der auch die
Uhrzeit angezeigt wird). Halten Sie dabei die linke Maustaste stets gedriickt. Nun wird ezKurs
automatisch maximiert und wieder im Vordergrund angezeigt.

4. Je nachdem, welche der Moglichkeiten Sie nutzen, ziehen Sie die Markierung mit den

Dateinamen irgendwo auf das Fenster "Neues Dokument" oder auf die Schaltflache Neueingabe
unterhalb der Dokumentenliste. Dort kdnnen Sie die linke Maustaste loslassen und die Dateien
werden zugeordnet.

Scannen eines Dokuments

=
Dokumente
ECANNEN...
So geht das:

1. Zum Scannen eines Dokuments klicken Sie auf die Schaltflache Dokumente scannen.... Es
offnet sich das Fenster "Scannen von Dokumenten".

2. W&hlen Sie bei 'Gerat' den gewlinschten Scanner oder Digitalkamera. Dabei werden abhédngig
vom Gerat die méglichen Scan- und Bildeinstellungen in die Auswahllisten und die anderen
Kontrollfelder eingetragen.

3. Uberpriifen Sie nun, ob das Einzugverfahren bei den Scan-Einstellungen sowie die
Bildeinstellungen zu Auflésung, Farbe und Seitenformat Ihren Vorstellungen entsprechen. Sie
kdnnen vor dem Scannen die Einstellungen andern.

4. Lésen Sie den Scan-Vorgang durch Klicken auf die Schaltflache Scannen aus. Haben Sie

"Scanner-Dialog" aktiviert, dann wird zum Scannen die zu Ihrem Scanner gehdrende Anwendung
gestartet und verwendet. Hier kdnnen Sie gegebenenfalls weitere Einstellungen zum Scan-
Vorgang vornehmen.
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5. Nach dem Scan-Vorgang wird das gescannte Bild Ubertragen und hier zur Kontrolle und flr kleine
Korrekturen angezeigt. So kénnen Sie das Bild drehen, Flecken entfernen, das Bild entzerren und
das Bild in den Rahmen einpassen.

6. Haben Sie bei den Dateieinstellungen 'Mehrseiten-Dokument' aktiviert, dann kénnen Sie nun mit
Klick auf die Schaltflache Scannen weitere Seiten einscannen.

7. Nach Scannen der letzten Seite speichern Sie mit der Schaltflache Speichern das komplette
Dokument unter dem angegebenen Dateinamen sowie Bildformat und Bildqualitat ab. Das wird in
der Liste der 'Scans' angezeigt.

8. Sie kénnen nun noch weitere Dokumente einscannen, gegebenenfalls auch mit gednderten Scan-
und Bildeinstellungen. Alle gescannten Dokumente werden zuerst in die Dateiliste bei 'Scans'
eingetragen.

9. Erst beim abschlieBenden Klick auf die Schaltflache Fertigstellen werden alle eingescannten
Dokumente in die Dateiliste des Fensters "Neues Dokument" Ubertragen.

Hinweis: Falls bei Ihrem Scanner der friihere einfache Scanner-Dialog besser funktioniert, dann
kénnen Sie diesen bei "Einstellungen" - "Optionen" im Reiter "Vorgaben" mit "Zum Scannen den
einfachen Scanner-Dialog verwenden" wieder aktivieren. Ansonsten wird dieser neue erweiterte
Scanner-Dialog verwendet.

5 Scannen von Dokumenten b4
GesBt  [CanoScan LOE 7000 - Bild 1 von 1 - (1653 » 2338 x 24 bpp) >
@
ScannerDialog O O
&
D ichi urdersiuitzt
Eirzugverfakbnen (#} Flachbatt
Q
[
M ax, Bider je Scan [ 10
fufiisng 200 DP) -|
Faibe EFarbe ¥
Setenfarmat M "
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D ateemztellungen
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Scannen Speichern Abbeechen

Scan-Methoden

1. Scanner-Dialog
Beim Scannen Uber den Scanner-Dialog wird zum Scannen die zu Ihrem Scanner gehérende
Anwendung gestartet und die dort gemachten Einstellungen verwendet. Deshalb werden hier die
Scan- und Bildeinstellungen deaktiviert. Diese Methode wird eigentlich nicht empfohlen - und
wenn, dann nur mit einzelnen Seiten, nicht mit Scans Gber ADF.

2. Flachbett
Beim Scannen Uber die Auflageflache des Scanners (Flachbett) wird immer eine einzelne Seite
eingescannt, die hier zur Kontrolle angezeigt und noch etwas bearbeitet werden kann. Haben Sie
bei den Dateieinstellungen 'Mehrseiten-Dokument' aktiviert, dann kédnnen zum selben Dokument
weitere Seiten eingescannt werden.
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3. ADF (automatischer Einzug)
Verwenden Sie den automatischen Einzug, dann kénnen hier mehrere Seiten gleichzeitig
eingescannt werden, die ebenfalls noch angezeigt und bearbeitet werden kénnen. Allerdings
benotigt dies relativ viel Speicher, so dass dies nur mit einer eingeschrankten Seitenanzahl
moglich ist.

4. Automatik-Modus
Der Automatik-Modus erlaubt das Scannen von unbegrenzt vielen Seiten (iber ADF, weil hier die
einzelnen Seiten nicht angezeigt und bearbeitet werden kdnnen, sondern direkt aus den Scans
die Bilddateien erstellt werden.

Sprachaufnahme per Mikrofon

Y,

Sprachautnahme
per bikrofon. .

So geht das:

1. Zum Aufnehmen eines Sprach-Dokuments, beispielsweise eines Diktats, klicken Sie auf die
Schaltflache Sprachaufnahme per Mikrofon.... Es 6ffnet sich das Fenster "Sprachaufnahme".

. Wahlen Sie die gewlnschte Aufnahme-Qualitat 'Telefon', 'Radio' oder 'CD".

3. Starten Sie die Aufnahme durch Klicken auf die Schaltflache Aufnahme starten, nun sprechen
Sie in das angeschlossene Mikrofon.

4. Sie kénnen die Aufnahme jederzeit kurz unterbrechen (Klick auf Pause) und spéater wieder
fortsetzen (Klick auf Weiter).

5. Beenden Sie die Aufnahme mit einem Klick auf die Schaltflaiche Aufnahme beenden.

6. Mit einem Klick auf die Schaltflache Aufnahme speichern wird die Sprachaufnahme als
Dokument (WAV-Datei) gespeichert.

N

il Hinweis: Mit einem Mausklick auf die kleine Schaltflache unten kénnen Sie die Sprachaufnahme
zur Kontrolle abspielen lassen.

Ein neues Dokument (Word/RTF) aus einer Vorlage erstellen

B
Wwiord-Dokument
erztellen. .

Im Unterschied zur Korrespondenz-Funktion (siehe Dokumente/Briefe/E-Mails) werden samtliche liber
diese Funktion geschriebenen Briefe bzw. Dokumente nur bei expliziter Angabe eines Dateityps
(Typisierung) auch im Postbuch abgespeichert. Ansonsten nur im Dokumente-Reiter des
entsprechenden Datensatzes. AuBerdem fehlen die zusatzlichen Mdglichkeiten der Korrespondenz-
Funktion wie gleichzeitiges Setzen eines Termins und vieles mehr. Empfohlen wird daher eigentlich die
Verwendung der komfortableren Korrespondenz-Funktion, zumindest wenn flir diesen Datentyp
vorhanden.

Verwenden Sie dennoch lieber diese Dokumentfunktion, dann gehen Sie so vor

1. Bevor Sie eine Vorlage benutzen sollten Sie alle ge6ffneten Worddateien schlieBen, also am
besten Word komplett beenden.

2. Klicken Sie im Fenster "Neues Dokument" auf die Schaltflache mit dem Word-Symbol Word-
Dokument erstellen.... Es dffnet sich das Fenster "Dokumentvorlage auswahlen". In diesem
Fenster stehen verschiedene Vorlagen zur Auswahl.

3. Sie kdénnen als Dateityp zwischen "RTF-Textdatei (*.rtf)" und "Microsoft Word Vorlage (*.dot)"
wahlen. Je nach Wahl werden Ihnen die Word-Dokumentvoriagen oder alle RTF-Textdateien zur
Auswah!l angezeigt. -

4. Markieren Sie die gewlinschte Vorlage in der Liste und klicken Sie auf die Schaltflache Offnen.
Es offnet sich das Fenster, mit dessen Hilfe Sie das Dokument abspeichern kénnen.

5. Wahlen Sie das Speicherziel aus und verandern Sie ggf. den Dateinamen. Klicken Sie auf die
Schaltflache Speichern. Nun wird MS Word bzw. bei RTF die gewahlte RTF-Textverarbeitung
gestartet und die Variablen in der Vorlage automatisch ersetzt. Nun kdnnen Sie das so
vorbereitete Dokument in der Textverarbeitung bearbeiten und ausdrucken.

6. Durch Feld "Kategorie" kénnen Sie das Dokument kategarisieren. Mit Hilfe der Kategorie kbnnen
Sie dann Ihre Dokumente sortieren oder filtern.
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7. Durch das Feld "Typ" kénnen Sie Ihr Dokument typisieren (durch die Angabe eines
Dokumenttyps, z.B. Word-Datei). Typisieren Sie Ihr Dokument, wird diese nicht nur in der
entsprechenden Dokumentenliste des Datensatzes angezeigt, sondern auch in der
Korrespondenz-Liste.

8. In ezKurs ist noch das Fenster "Neues Dokument" geotffnet, eine Gelegenheit, um noch eine
Bemerkung zum Dokument einzugeben. Den Dateinamen &ndern Sie bitte jetzt nicht mehr.
Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit der Schaltflache OK, um das zuvor erstellte Dokument mit der
Bemerkung als Eintrag in der Dokumentenliste aufzunehmen.

Das aktuelle Dokument mit der Standard-Anwendung 6ffnen

I Mit einem Doppelklick auf einen Dateinamen in der Dateiliste oder einem Klick auf die kleine
Schaltflache rechts neben der Dateiliste 6ffnet das in der Dateiliste aktuell markierte Dokument mit der
Standard-Anwendung, die mit dieser Datei verknUpft ist.

Diese Funktion wird ebenfalls benutzt, wenn Sie direkt auf ein Dokument im Dokumente-Reiter einen
Doppelklick machen, oder die Schaltflache Starten unterhalb der Liste anklicken. Es ist also nicht
notwendig, nur zum Aufrufen des Dokuments in das Dokument-Fenster zu gehen.

Hinweis: Welche Anwendung (Programm) zum Offnen eines Dokuments verwendet wird hdngt von
Ihrem System ab:

In Windows wird jede Datei-Endung (z.B. .doc oder .html) mit einem bestimmten Programm verknipft,
welches dann verwendet wird, wenn eine solche Datei angezeigt, bearbeitet oder gedffnet werden soll.
Das kdnnen Sie leicht selbst feststellen, indem Sie im Explorer auf eine bestimmte Datei doppelklicken:
auf einer doc-Datei 6ffnet sich z.B. Microsoft Word, oder aber eine beliebige andere Textverarbeitung.
Doppelklicken Sie auf eine html-Datei, dann sollte ein Web-Browser starten, z.B. der Internet-Explorer
oder Netscape oder Opera, je nach Einstellung in Ihrem System.

So erstellen bzw. korrigieren Sie eine solche Verkniipfung

1. Offnen Sie den Windows-Explorer.

2. Gehen Sie in einen Ordner mit einer Datei mit der gewilinschten Datei-Endung, z.B. eine html-
Datei.

3. Markieren Sie eine Datei durch einen einzelnen Mausklick auf diese.

4. Halten Sie die Umschalttaste gedrickt und klicken Sie nun mit der RECHTEN Maustaste auf den
markierten Dateinamen.

5. Klicken Sie in dem erschienenen Menl auf den Eintrag 'Offnen mit...".

6. Wahlen Sie nun das Programm, mit dem eine Datei mit dieser Datei-Endung geo6ffnet werden
soll, z.B. den Internet-Explorer (iexplore).

7. Zur dauerhaften Verknlpfung setzen Sie das Hakchen bei: 'Diesen Dateityp immer mit diesem
Programm o6ffnen’.

8. Klicken Sie zur Bestatigung auf die Schaltflache OK.

9. Fertig. Ab jetzt startet beim Offnen eines Dokuments mit dieser Datei-Endung immer das neu
gewahlte Programm.

Ubernehmen der Dokumente in den Dokumente-Reiter

Nun sind die gewiinschten Dokumente, die im Dokumente-Reiter in die Dokumentenliste eingetragen
werden sollen, in der Dateiliste des Dialogs "Neues Dokument" zu finden, egal ob manuell zugeordnet,
ob per Drag/Drop eingefiigt, ob eingescannt oder per Word erstellt. Erst mit einem abschlieBenden
Klick auf die Schaltflache OK des Fensters "Neues Dokument" werden alle in der Dateiliste befindlichen
Dokumente in den Dokumente-Reiter tbernommen. Dabei gibt es noch folgende Moglichkeiten:

Ein Dokument der Dateiliste 6ffnen

Mit einem Doppelklick auf einen Dateinamen in der Dateiliste oder einem Klick auf die kleine
Schaltflache rechts neben der Dateiliste 6ffnet das in der Dateiliste aktuell markierte Dokument mit der
Standard-Anwendung, die mit dieser Datei verknUpft ist.

Ein Dokument aus der Dateiliste l6schen

Soll ein einzelnes Dokument doch nicht in die Dokumentenliste des Dokumente-Reiters eingetragen
werden, dann kann diese Datei wieder aus der Dateiliste entfernt werden. Dazu klicken Sie entweder
auf die kleine Schaltflache mit dem roten X oder driicken die Loschtaste 'Entf'.

Dokumente in den Dokumente-Ordner kopieren

Wenn eine der gewdahlten Dateien NICHT bereits im festgelegten Dokumente-Ordner liegt, dann
kdnnen Sie optional Uber ein Hakchen bei "in Dokumente-Ordner kopieren” festlegen, dass das
Qriginal-Dokument in den Dokumente-Ordner kopiert wird. Dabei wird das Original-Dokument
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entsprechend eindeutig umbenannt, so dass auch mehrere Dokumente mit selben Namen zugeordnet
werden kénnen. Uber ein zweites Hakchen bei "und Original-Dokument I&schen" wird zudem das
Original-Dokument nach dem Kopieren geldscht, so dass das Dokument quasi in den Dokumente-
QOrdner verschoben (und dabei umbenannt) werden kann.

Kategorien

Zur Kategorisierung der Dokumente kann das Feld "Kategorie" verwendet werden. Automatisch
kategorisiert werden empfangene E-Mails, bei denen als Kategorie "E-Mail Empfang" eingetragen wird
und die damit im Posteingang zu finden sind. Eigene Kategorien kénnen leicht selbst definiert werden:
Ein Doppelklick auf den Bezeichner "Kategorie" vor dem Eingabefeld 6ffnet die Referenztabelle zur
Eingabe Ihrer eigenen Kategorien.

Eigenschaften der Dokumente

Zusatzlich zur Kategorie kénnen zu den Dokumenten noch ein Dateityp sowie Kurznotiz und eine
Bemerkung eingetragen werden. Zu beachten ist, dass sich samtliche Dokument-Eigenschaften auf
ALLE momentan in der Dateiliste befindlichen Dokumente auswirkt. Beim Ubernehmen der einzelnen
Dateien aus der Dateiliste in den Dokumente-Reiter erhalten also alle Dokumente die gleichen
Eigenschaften. Natlirlich kébnnen diese nachtraglich noch fiir die einzelnen Dateien gedndert werden.

Fertigstellen

Mit einem abschlieBenden Klick auf die Schaltflache OK des Fensters "Neues Dokument" wird die
Auswahl bestétigt und fir jedes in der Dateiliste befindlichen Dokumente eine Verkniipfung mit dem
Dokument - entweder als Original-Dokument oder als Kopie - in der Dokumentenliste des Dokumente-
Reiters eingetragen und damit die Dokumente dem Datensatz zugeordnet.

Bezugsdokument andern

Das Dokument, auf welches sich der Eintrag im Dokumente-Reiter bezieht, kann leicht durch ein
anderes ausgetauscht werden, so dass sich der Eintrag auf ein anderes Dokument bezieht. Dann 6ffnet
sich mit einem Doppelklick auf das Dokument im Dokumente-Reiter dieses neu verknlpfte Dokument.

“ Das kénnen Sie beispielsweise gut nutzen, wenn Sie in ezKurs ein Word-Dokument erstellt haben,
welches aber als PDF-Dokument verknipft sein soll. Dann ist das Dokument nach dem Erstellen Uber
die Korrespondenz-Funktion zunachst nur als Word-Dokument (*.doc) bekannt und entsprechend
verknUpft. Wenn Sie nun aber das Dokument direkt in Word als PDF-Dokument speichern, soll nun
dieses PDF-Dokument - méglichst mit gleichem Namen - mit dem Eintrag im Dokumente-Reiter
verknipft sein. Natirlich kdnnten Sie nun das PDF-Dokument als neuen Eintrag im Dokumente-Reiter
verknUpfen und den alten Eintrag I6schen. Es geht aber auch besser, indem das Dokument, auf
welches sich der Eintrag im Dokumente-Reiter bezieht - also das Word-Dokument - direkt durch ein
anderes - namlich das PDF-Dokument - ausgetauscht wird.

So geht das:

1. Wahlen Sie im Dokumente-Reiter mit dem Dokument, welches getauscht werden soll, und 6ffnen
Sie die Details zu diesem Dokument mit Klick auf Details/Andern. Das Fenster "Dokument
bearbeiten..." 6ffnet sich.

2. Klicken Sie rechts neben der Dateiliste auf die unterste der drei Schaltflachen mit dem Symbol
zum "Umbenennen der aktuell gewahlten Datei". Ein kleines Fenster "Datei umbenennen" &ffnet
sich.

3. Hier klicken Sie am besten auf die kleine Schaltflache mit dem Symbol "Datei auswahlen" und
wahlen die Datei, die anstelle der bisherigen verknlpft sein soll, also zum Beispiel das PDF-
Dokument anstelle des Word-Dokuments.

4. Thre Dateiwahl bestatigen Sie mit Klick auf Offnen, dann schliessen Sie sowhl das Fenster "Datei
umbenennen" mit Klick auf OK wie auch das Fenster "Dokument bearbeiten..." mit Klick auf OK.

Weiter zum Kapitel Das Meni 'Extras' ...
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Das Menu 'Extras

Aufgaben
o — ' 3
— O
Aufgaben Aktuelles

Aufgaben bieten &hnlich wie Termine vielféltige Funktionen und Einsatzmdglichkeiten. Jede Aufgabe muss einem
bestimmten Bearbeiter zugeordnet sein.

1. Aufgaben zu jeder Person (Teilnehmer¥*in, Mitarbeiter*in, Trainer*in, Lieferant*in, Partner*in)
2. Aufgaben zu einem bestimmten Kurs und zu einem Auftrag

3. Anzeige aktueller Aufgaben bei Start der Kursverwaltung

4. Versenden der Aufgabe an den Bearbeiter per E-Mail

5. Ablegen als Ereignis fiir vergangene/erledigte Aufgaben

Die Aufgaben werden in einer bersichtlichen Aufgabenliste angezeigt, aus der sie bearbeitet, verschoben oder
wieder geldscht werden kénnen.

Auch hier gelten die allgemeinen Mdglichkeiten und Regeln zur Listenbedienung wie Sortieren, Suchen, Springen,
Filtern, Drucken usw. wie im Kapitel Listenbedienung beschrieben.

Hinweis: Wenn bei "Einstellungen" - "Eigenschaften" - "Startfunktionen" das "Startfenster 'Aktuelles' aktiviert ist
dann wird als erstes Fenster unmittelbar nach dem Start von ezKurs eine Ubersicht "Aktuelle Geburtstage, Termin:
und Aufgaben" angezeigt, womit die aktuellen Aufgaben angezeigt und bearbeitet werden kénnen.

Oberhalb der Eingabefelder wird die Zuordnung der Aufgabe zum Mitarbeiter, Kontakt (Person), Kurs und Auftrag
angezeigt. Hier kdnnen die Zuordnungen geandert werden und direkt ein zugeordneter Mitarbeiter, Kontakt (Perso
Kurs oder Auftrag zum Bearbeiten gedtffnet werden.

Die Eingabefelder

Name: Hier geben Sie eine beliebige Bezeichnung zu dieser Aufgabe ein, natiirlich méglichst sprechend, aber in
Kurzform.

Datum: Wenn die Aufgabe einen Termin hat, beispielsweise bis wann die Aufgabe erledigt sein muss, dann k&nne
Sie hier dieses Datum eingeben. Haben Sie hier ein Datum eingetragen, dann erscheint diese Aufgabe in der
Ubersicht "Aktuelle Geburtstage, Termine und Aufgaben", bis sie erledigt ist.

Prioritat: Die Prioritat dient nur der naheren Spezifikation bzw. Zuordnung einer Aufgabe und kann dann
beispielsweise zum Filtern und Sortieren in der Aufgabenliste verwendet werden.

erledigt am: Hier kdnnen Sie festhalten, wann die Aufgabe erledigt wurde. Ist eine Aufgabe erledigt, dann ersche
sie nicht mehr in der Ubersicht "Aktuelle Geburtstage, Termine und Aufgaben".

Bearbeiter: Jede Aufgabe muss einem bestimmten Bearbeiter zugeordnet sein. Haben Sie bei den Einstellungen
einen bestimmten Bearbeiter festgelegt, dann wird dieser Bearbeiter bei einer neuen Aufgabe automatisch
eingetragen, kann aber natirlich beliebig gedndert werden.

Status: Hier kann ein beliebiger Kurztext als Status zur Aufgabe eingetragen werden. Das ist z.B. "Noch nicht
bestatigt", "Aufgabe bestatigt", "Nicht erledigt" oder "Erfolgreich erledigt". Diese Status-Vorgaben stehen hier in
einer Auswahlliste zur Verfligung und kénnen selbst geandert oder erweitert werden. Das geht wie immer in ezKur
mit einem Doppelklick auf den Bezeichner "Status".

Aufgabe: Hier kann ein beliebiger Kurztext eingetragen werden. Mochten Sie die Aufgaben kategorisieren oder
vereinheitlichen, dann kénnen Sie beliebige Aufgabenvorlagen festhalten, die dann hier zur Auswah! zur Verfliigung
stehen. Das geht wie immer in ezKurs mit einem Doppelklick auf den Bezeichner "Aufgabe".

Details: Hier geben Sie beliebige Details zur Aufgabe ein.
Notiz: Hier kdnnen Sie noch eine beliebige Notiz zur Aufgabe eintragen.

Vorlage: Falls die Aufgabe zur Durchfiihrung eine Vorlage benotigt, beispielsweise eine Briefvorlage, dann kdnner
Sie hier diese Vorlage schon festhalten, damit der betreffende Bearbeiter wei3, welche Vorlage er zur Erledigung d
Aufgabe verwenden soll.

Beschreibung: Hier kdnnen Sie einen beliebigen FlieBtext eingeben, um noch irgendwelche weiteren Information
zur Aufgabe oder besondere Notizen zu hinterlegen.

Hinweis: Der Text wird automatisch am Zeilenende umgebrochen. Eine neue Zeile erzwingen kdénnen Sie mit der
Tastenkombination 'Umschalt'+'Eingabe’.
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Checklisten

Mit den Checklisten lassen sich automatische Termin- und Aufgabenabfolgen festlegen, die dann sehr einfach imm
wieder verwendet werden kénnen.

Jeder Aktion sollte unbedingt einem bestimmten Bearbeiter zugeordnet sein. Haben Sie bei den Einstellungen eine
bestimmten Bearbeiter festgelegt, dann wird dieser Bearbeiter bei jeder neuen Aktion automatisch eingetragen, ki
aber natirlich beliebig geandert werden.

Bei jeder nachfolgenden Aktion, sei es eine Aufgabe oder ein Termin, kann der Zeitabstand in Minuten, Stunden,
Tage, Wochen, Monate oder Jahre festgelegt werden, wann diese Aktion nach der zuvor definierten Aktion zu
erfolgen hat.

Falls eine Aufgabe zur Durchfiihrung eine Vorlage bendtigt, beispielsweise eine Briefvorlage, dann kdnnen Sie hier
diese Vorlage schon festhalten, damit der betreffende Bearbeiter wei3, welche Vorlage er zur Erledigung der Aufge
verwenden soll.

Beispiel: Immer wenn Sie in Urlaub gehen mdchten muissen Sie bestimmte Personen informieren, Dinge erledigel
etwas organisieren.

Dann kdnnten Sie eine Checkliste "Urlaubsplanung" anlegen und all diese Aufgaben und Termine festhalten, die dz
abgearbeitet werden kdnnen, so dass nichts vergessen wird.

Das beginnt dann vielleicht mit zwei Aufgaben "Urlaubsvertretung organisieren" und "Putzfrau benachrichtigen",
gefolgt von einem Termin "Blumengiessen organisieren" und dann einer |etzten Aufgabe "Rund-E-Mail versenden".
Verwenden kénnen Sie eine Checkliste einfach aus dem Hauptmeni "Extras" mit der Funktion "Checklisten...".
Dann wahlen Sie die gewiinschte Checkliste aus der Liste und starten diese mit einem Doppelklick oder Klick auf d
Schaltflache Checkliste anwenden

Dann bestimmen Sie das Anfangsdatum und die Adresse, die zur Zuordnung der Checklist-Termine verwendet
werden soll.

Fertig! Schon sind alle definierten Aufgaben und Termine der Checkliste eingetragen, den Bearbeitern zugeordnet
und konnen jetzt abgearbeitet werden.

Anruferliste

Haben Sie bei den Optionen den Anrufmanitor eingeschaltet - siehe dazu Telefonie und E-Mail - dann kénnen Sie
hereinkommende Anrufe automatisch in eine Anruferliste schreiben lassen, die dann abtelefoniert werden kann.
Die Anruferliste wird bei jedem hereinkommenden Anruf automatisch geodffnet. Zudem koénnen Sie diese Anruferlis
im Meni "Extras" jederzeit selbst 6ffnen.

Aus dieser Anruferliste heraus kénnen Sie mit einem Doppelklick auf den Anrufer diesen sofort zuriickrufen, soferr
Sie ein TAPI-fahiges Telefon angeschlossen haben oder die Windows-Wahlhilfe funktioniert.

Merklisten

Merklisten sind Listen, die man selbst aus den eingegebenen Adressen willkiirlich zusammenstellen kann. Dies
bedeutet, dass Sie bestimmte Adressen einer oder mehreren Merklisten zuordnen kénnen. Dabei bleiben die
Adressen natlirlich in der Personenliste stehen. Die Merklisten zeigen diese lediglich nur an. Auf diese Weise kdnne
Sie ungestort und unabhéangig von Ihrem Datenbestand in Ihren Merklisten arbeiten.

Merklisten sind vor allem fur eine zeitlich begrenzte Existenz konzipiert und kénnen bestimmte Arbeitsablaufe
unterstiitzen. So konnen Sie sich zum Beispiel alle Adressen merken, die Sie noch in der aktuellen Woche anrufen
mochten. Haben Sie einen Anruf erledigt |6schen Sie die Adresse einfach wieder aus der Merkliste. Mit der letzten
Adresse, die Sie aus der Merkliste |6schen, hort die Merkliste automatisch auf zu existieren.

Merklisten finden Sie unter dem Hauptmeniipunkt "Extras". Von dort aus kdnnen Sie Ihre bereits erstellten
Merklisten aufrufen und abarbeiten.

Adressen einer Merkliste zuordnen

Um Adressen einer neuen oder bereits bestehenden Merkliste zuzuordnen gehen Sie wie folgt vor:

Adressen einer bereits bestehenden Merkliste zuordnen

1.
2.

3
4.

5.

Offnen Sie die Adressenliste und markieren eine oder mehrere Adressen, die Sie sich merken méchten.
Klicken Sie dann auf den Hauptmenipunkt "Bearbeiten" oder mit der RECHTEN Maustaste in die Liste hinein
Es 6ffnen sich in beiden Féllen ein Meni, in dem Sie die Funktion "Merken" wahlen kénnen.

Klicken Sie auf die Funktion "Merken". Es 6ffnet sich das Fenster "Merklisten".

Mit einem Doppelklick auf eine bereits bestehende Merkliste oder markieren der Merkliste und Klick auf die
Schaltflache Hinzufiigen werden die markierten Adressen zu dieser bestehenden Merkliste hinzugeflgt.
Die aktualisierte Merkliste wird nun angezeigt.

Adressen einer neuen Merkliste zuordnen
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. Offnen Sie die Adressenliste und markieren eine oder mehrere Adressen, die Sie sich merken mdchten.

2. Klicken Sie dann auf den HauptmenUpunkt "Bearbeiten" oder mit der RECHTEN Maustaste in die Liste hinein
Es offnen sich in beiden Féllen ein Mend, in dem Sie die Funktion "Merken" wahlen kénnen.

3. Klicken Sie auf die Funktion "Merken". Es 6ffnet sich das Fenster "Merklisten".

4. Klicken Sie nun auf die Schaltflache Neue Liste. Es ¢ffnet sich das Fenster "Neue Merkliste". In das
Eingabefeld des Fensters "Neue Merkliste" kdnnen Sie nun eine passende Bezeichnung fiir die neue Merkliste
eingeben. Bestdtigen Sie dann Ihre Eingabe mit Klick auf die Schaltflache OK.

5. Die neue Merkliste wird nun angezeigt. Spater kénnen Sie diese Uber den HauptmenUpunkt "Extras" -

"Merklisten" jederzeit wieder aufrufen.

Eigene Verkniipfungen (Links)

Das Menl "Extras" kénnen Sie selbst nach Ihren Bedarf einrichten. Hier kénnen Sie Verknlpfungen zu
Internetseiten, Programmen (Anwendungen) oder Schnittstellen definieren, die flr Ihre Arbeit wichtig sind. Damit
kénnen Sie Internetseiten, Programme und Schnittstellen direkt aus ezKurs 2.8.2 heraus 6ffnen.

Verknupfen einer Internetseite

So geht das:

1. Klicken Sie im Hauptmeni "Extras" auf die Funktion "Einstellungen". Es 6ffnet sich das Fenster "Extras
definieren".

. Lassen Sie den Reiter "Internetseiten” gedffnet.

. Nun kénnen Sie unter "Bezeichnung" eine passenden Bezeichnung eingeben.

. Im Feld "Aktion (Internetseite)" neben der Bezeichnung kénnen Sie die URL der gewiinschten Internetseite
eintragen. Mochten Sie beispielsweise die Suchmaschine Google verknipfen, wére die URL: www.google.de

5. Bestdtigen Sie Ihre Eingabe mit Klick auf die Schaltflache OK.

6. Falls Sie Ihre Eingaben im Nachhinein |I6schen méchten, markieren Sie diese und drlicken die "Entf"-Taste It

Tastatur.

AWN

Hinweis: Bevor Sie die Verknlipfung zu einer Internetseite erstellen, sollte ein Internetbrowser auf dem Compute
installiert sein. AuBerdem sollte der Computer einen Internetzugang haben.

Verkntpfen einer Anwendung

So geht das:

1. Klicken Sie im Hauptmen "Extras" auf die Funktion "Einstellungen". Es 6ffnet sich das Fenster "Extras
definieren".

2. Im Fenster "Extras definieren" klicken Sie auf den Reiter "Anwendungen".

3. Nun kénnen Sie unter "Bezeichnung" eine passenden Bezeichnung eingeben.

4. Im Feld "Aktion (Anwendung)" neben der Bezeichnung tragen Sie den Pfad und die "exe"-Datei des
gewlinschten Programms ein. Méchten Sie beispielsweise MS Word 2000 verknipfen, wadre der Pfad und die
"exe" Datei: C:\Programme\Microsoft Office\Office\WINWORD.EXE
Hinweis: Sie kdnnen die Anwendung mit einem Doppelklick auf das leere Eingabefeld auch auswahlen.

5. Bestdtigen Sie Ihre Eingabe mit Klick auf die Schaltflache OK.

6. Falls Sie Ihre Eingaben im Nachhinein I6schen méchten, markieren Sie diese und drlicken die "Entf"-Taste It
Tastatur.

Hinweis: Bevor Sie die Verkniipfung zu einem bestimmten Programm erstellen, sollte das Programm auf dem
Computer installiert sein.

Weitere Beispiele zu Anwendungen

Taschenrechner calc.exe
Editor notepad.exe
Outlook outlook.exe
Outlook Express msimn.exe
MailTo mailto:

Registrierungseditor regedit.exe

VerknUpfen einer Schnittstelle

In diesem Fall sind Schnittstellen Internetseiten oder Programme, denen gewisse Parameter mitgegeben werden
kénnen. Zum Beispiel kann man einem Internetroutenplaner als Startadresse gleich die eigenen Adresse als
Parameter mitgeben. Als Zieladresse wird die Adresse der jeweiligen markierten Adresse genommen.

So setzen Sie das Beispiel "Internetroutenplaner” um:
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1. Klicken Sie im Hauptmenl "Extras" auf die Funktion "Einstellungen". Es 6ffnet sich das Fenster "Extras
definieren".

2. Im Fenster "Extras definieren" klicken Sie auf den Reiter "Schnittstellen".

3. Nun kénnen Sie unter "Bezeichnung" eine passenden Bezeichnung eingeben. Fiir dieses Beispiel wiirde
"Routenplaner" gut passen.

4. Im Feld "Aktion (Schnittstelle)" neben der Bezeichnung kdnnen Sie nun die gewlinschte Schnittstelle
hinschreiben. Mochten Sie beispielsweise den Routenplaner Google Maps mit dem Parameter "Startadresse"
und "Zieladresse" verknipfen, wére die Eingabe wie folgt:
http://www.maps.google.de?saddr=$Startadresse$&daddr=%$Zieladresse$

5. Nun werden die Parameter "Startadresse" und "Zieladresse" definiert. Dazu klicken Sie auf den Reiter
"Variablen". Hier geben Sie unter Bezeichnung einmal "Startadresse" und einmal "Zieladresse" ein. Hinter
"Startadresse" unter "Inhalt der Variable" geben Sie Ihre Adresse ein, entweder direkt (Beispiel "Max-
Beckmann-Str. 37, 76227 Karlsruhe") oder in Form von Variablen aus den Stammdaten. In diesem Beispiel i
das: [HA.Strasse], [HA.PLZ] [HA.Wohnort]

Hinter "Zieladresse" geben Sie die Adresse in Form von Variablen ein, da die Adresse der jeweiligen markier
Adresse als Zieladresse ibernommen werden soll. Die Zieladresse ist also nicht fix. In diesem Beispiel ist da
[Strasse], [PLZ] [Wohnort]

6. Bestédtigen Sie Ihre Eingabe mit Klick auf die Schaltflache OK.

7. Falls Sie Ihre Eingaben im Nachhinein |6schen méchten, markieren Sie diese und driicken die "Entf"-Taste It
Tastatur.

Weitere Beispiele zu Schnittstellen
Bezeichnung Aktion (Schnittstelle)

Google-Suche http://www.google.de/search?hl=de&source=hp&q=
(ohne Ort) [SUCHCODE]&aq=f&agi=gl&aql=&oq=&gs_rfai=

XING-Suche http://www.xing.com/publicsearch/query?search%5Bq%5D=[SUCHCODE]&send=1

(ohne PLZ)

Das Ortliche  http://www1.dasoertliche.de/Controller?

(Suche mit topKw=0&form_name=search_nat&context=0&choose=true&page=0&zvo_ok=08&ci=
PLZ) [PLZ]Raction=43&kw=[SUCHCODE]

Das Ortliche  http://www1.dasoertliche.de/Controller?
(Suche ohne  topKw=0&form_name=search_nat&context=0&choose=true&page=0&zvo_ok=0=&action=438kw
PLZ) [SUCHCODE]

Klicktel-Suche http://www.klicktel.de/personensuche-detail/[VORNAME]/[NAME]/[PLZORT]/[STRASSE]
(mit PLZ)

Weiter zum Kapitel Funktionen/Besonderheiten ...
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Funktionen/Besonderheiten

Dieses Kapitel beschreibt weitere verfiigbare Funktionen, Besonderheiten und Schnittstellen in ezKurs.

Filtermoglichkeiten

Filter helfen aus der gesamten Datenmenge bestimmte Daten zu finden und in einer bestimmten Form
anzuzeigen. Es gibt daher in den folgenden Funktionen die Moglichkeit einen Filter zu setzen:

¥ Listen (Bildschirm)
» Drucklisten (siehe Lektion Drucklisten)
¢ Berichte (siehe Lektion Berichte)

Die Filterliste

Die Benutzung eines gesetzten Filters geschieht als erstes (iber das Fenster "Filterliste", das je nach
Funktion - also ob Person, Kurs, Auftrag oder Teilnehmer*in - eine inhaltlich angepasste Auswahl an
Filtermoglichkeiten in einer Liste zeigt.

Um einen Filter anwenden zu kénnen, doppelklicken Sie auf den gewilinschten Filter oder markieren Sie
diesen mit einem Mausklick und klicken dann auf die Schaltflache Filter anwenden. Nun versucht die
Anwendung, diese Filterabfrage auszufiihren. Manche Abfragen sind bereits vollsténdig definiert und
werden daher gleich durchgeflihrt, wie z.B. der Filter "Heute geanderte oder neu angelegte Adressen"
oder "Personen mit Geburtstag in diesem Monat".

Andere Filter missen noch mit Daten vervollstédndigt werden. Dazu 6ffnet sich, nachdem Sie auf die
Schaltflache Filter anwenden geklickt haben, das Fenster "Filterkriterien". Hier tippen Sie nun die
entsprechenden Daten zur Filterbedingung ein. Beispielsweise muss die Filterabfrage "Suche nach einem
bestimmten Namen" durch irgendwelche Namenseingaben vervollstandigt werden, indem im Fenster
"Filterkriterien" eines oder mehrere der Eingabefelder gefiillt werden. Klicken Sie auf die Schaltflache OK
des Fensters "Filterkriterien" wird die Abfrage mit den eingegebenen Daten komplettiert und ausgefiihrt.

In der Liste mit den Filterabfragen finden Sie den "Komfortfilter", den Sie mit der Schaltflache Filter
anwenden oder Doppelklick 6ffnen kénnen. Der Komfortfilter ermoglicht es Ihnen liber Eingabefelder
eine Filterabfrage einfach und schnell selbst zu generieren. Sie kénnen dabei alle Felder ausflllen oder nu
diejenigen, die fir Ihren Filterwunsch relevant sind. Dann bestétigen Sie Ihre Eingabe mit Klick auf die
Schaltflache OK und die Filterabfrage wird durchgeflhrt.

Im Fenster "Filterliste" gibt es die Schaltflache Ohne Filter. Hiermit konnen Sie entweder veranlassen,
dass keine Filterabfrage durchgeflihrt wird, oder eine Filterabfrage rlickgangig machen. Das
Zuriicknehmen einer Filterabfrage ist dann beispielsweise sinnvoll, wenn nach der Filterabfrage "Suche
Personen in Mlinchen" in der Personenliste nur Personen aus Miinchen angezeigt werden, Sie aber wieder
alle Personen sehen mochten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Liste und wahlen Sie in dem
Mendl, das sich dann 6ffnet, den Menlpunkt "Filter" aus. Im Fenster "Filterliste" klicken Sie auf die
Schaltflache Ohne Filter.

Mit die Schaltflaichen Neu und Andern im Fenster "Filterliste" ist es Ihnen méglich eine neue Filterabfrage
zu erstellen bzw. eine bestehende Filterabfrage zu &ndern. Allerdings basieren diese Funktionen auf einer
SQL-Abfrage und sind daher vor allem Profis zu empfehlen. Weitere Informationen dazu finden Sie im
Kapitel "Erstellen einer Filterabfrage". Wenn Sie unsere Hilfe bendtigen oder wir fiir Sie einen spezielle
Filter erstellen sollen, kdnnen Sie gerne unsere Hotline nutzen (siehe Kapitel Kontaktmdglichkeiten).

Filter in Listen

Die Listen-Funktion finden Sie jeweils im Hauptmeni "Personen”, "Kursverwaltung" und
"Auftragsbearbeitung" oder in der Symbolleiste liber die entsprechenden Icons. Welche
Filtermoglichkeiten in einer bestimmten Liste angeboten werden, ist von der jeweiligen Thematik
abhangig. Haben Sie ein Listen-Fenster geodffnet, konnen Sie in der Statuszeile - rechts unten - einige
nitzliche Daten ablesen. Es wird dort angezeigt:

» ob ein Filter benutzt wird und die Liste daher nur die Ergebnisse der Filterabfrage enthalt
» welche Filterabfrage genau benutzt wird
» und wie viele Datensatze gerade durch die Liste angezeigt werden

Wenn Sie auf die Liste einen Filter anwenden wollen, klicken Sie entweder auf das Filter-Icon in der
Symbolleiste oder klicken mit der rechten Maustaste in die Liste hinein und wé&hlen in dem Menl, das sich
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dann offnet, den Eintrag "Filtern..." aus. Es 6ffnet sich dann das Fenster "Filterliste", mit dem Sie wie
vorher beschrieben verfahren kénnen.

Erstellen einer Filterabfrage

Wenn Sie eine Filterabfrage andern wollen, markieren Sie eine der Filtermdglichkeiten im Fenster
"Filterliste" und klicken auf die Schaltfliche Andern. Es éffnet sich das Fenster "Filter bearbeiten".
Wichtig: beim Andern einer Abfrage wird die bisherige Abfrage liberschrieben, auch wenn Sie die
geédnderte Abfrage mit einer anderen Bezeichnung abspeichern. Um eine neue Abfrage zu erstellen klicker
Sie bitte in der Filterliste auf die Schaltflache Neu. Damit Iasst sich auch ein bereits bestehender Filter
kopieren.

Hinweis: Zum Andern einer der mitgelieferten Filterdefinitionen wird empfohlen, diesen Filter zu kopierer
und nur den kopierten Filter zu &ndern. Die Anderung eines mitgelieferten Filters wirkt sich nur bis zum
nachsten Update aus, da dieser dann wieder geliefert und somit Uberschrieben wird.

Bedingung: Generell ist zu sagen, dass die Filterfunktion auf SQL-Abfragen basiert. Unter "Bedingung"
finden Sie daher die SQL-Bedingungsanweisung, die Sie in Threm Sinne andern kénnen. Grundsatzlich
kénnen Sie hier alle Mdglichkeiten nutzen, die SQL bietet.

Das Wichtigste zu einer SQL-Bedingung:

1. Generell lautet die Schreibweise: Feld SQL-Operator Wert, Beispiel: "ORT = 'Minchen'"

2. Als SQL-Operatoren stehen zur Verfligung: '=' (exakt gleich), 'LIKE' (ungefahr gleich), '<>' (nicht
gleich) und andere

3. Ist das Feld ein Datum oder eine Zahl, dann wird der Wert nach dem SQL-Operator direkt
angegeben, Beispiel: "BETRAG = Q"

4. Ist das Feld ein Textfeld, dann muss der Wert in einfachen Hochkommata angegeben werden,
Beispiel: "LAND = 'DE"
AuBerdem kdnnen bei Textfeldern insbesondere in Verbindung mit dem SQL-Operator LIKE
sogenannte Wildcards verwendet werden, Beispiel: "PLZ LIKE '7*'" oder "EMAIL LIKE '*@*""

Ergebnisliste sofort sortieren nach: Damit kann ein Feld ausgewé&hlt werden, nach dem beim
Anwenden des Filters die Ergebnisliste sortiert angezeigt wird. Beim Entfernen des Filters wird
automatisch die vorige Sortierung wiederhergestellt.

Feld hinzufiigen:

Diese Funktion unterstlitzt Sie beim Schreiben einer Bedingung. Wahlen Sie in der Liste der verfligbaren
Felder einen Eintrag aus und klicken Sie dann auf diese Schaltflache. Das gewahlte Feld erscheint dann i
Textfeld "Bedingungen" an der aktuellen Cursorposition. Denselben Effekt haben Sie mit einem
Doppelklick auf eines der verfligbaren Felder.

Bedingung testen:

Wenn Sie eine Bedingung geschrieben haben, und dann auf diese Schaltflache klicken, wird IThnen
entweder angezeigt, dass die Filterbedingung in Ordnung ist, oder es wird ein entsprechender Fehler
angezeigt.

Filterkriterien: Definieren von Eingabefeldern

Oft macht es Sinn, zur Eingabe eines Filterkriteriums diesen Wert nicht direkt in der Filterabfrage zu
definieren, sondern diesen Wert erst bei der Ausfilhrung des Filters zu erfragen. Damit missen Sie
beispielsweise einen Filter zur Abfrage aller Personen in Miinchen nicht mit der Bedingung

"ORT = 'Minchen'" definieren, sondern bieten mit einer Bedingung wie "ORT = '[Eingabefeld fir den Ort]'
die Mdglichkeit, den gewlinschten Ort erst bei Ausfiihrung des Filters einzugeben. Damit kdnnen mit nur
einer Filterdefinition Personen aller beliebigen Orte abgefragt werden.

Eine solche Bedingung mit der Definition eines Eingabefeldes kann auf zwei Arten erstellt werden,
abhangig davon, ob eine Eingabe in dem Feld zwingend erforderlich ist (eher untypisch) oder ob die
Eingabe auch weggelassen kann (der Regelfall).

Wenn eine Eingabe im Feld zwingend erforderlich ist sieht die Schreibweise so aus:

Feldname SQL-Operator [?Bezeichnung:?]

Einfaches Beispiel zur Abfrage eines Namens: NAME = '[?Name:?]'

Dabei ist NAME der Feldname und das '="-Zeichen der SQL-Operator.

In einer Filterdefinition kdnnen auch mehrere Felder und auch feste SQL-Bedingungen gemischt werden.
Angenommen, Sie bendtigen einen Filter zur Suche bestimmter Personen nach Namen in einem
bestimmten PLZ-Gebiet, aber nur in Deutschland. Dann bendtigen Sie eine feste Bedingung flr das Land
(LAND = 'DE') und zwei Eingabefelder fiir das PLZ-Gebiet (PLZ = '[?PLZ-Gebiet:?]") und den Namen
(NAME = '[?Name:?]'). Diese drei Bedingungen werden nach den Regeln der SQL-Abfrage liber AND
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miteinander verbunden.
Das sieht dann so aus: LAND = 'DE' AND PLZ = '[?PLZ-Gebiet:?]' AND NAME = '[?Name:?]'

Dazu kann noch eine Formatierung des Feldes definiert werden. Eine Bedingung mit Formatierungsangabe
sieht so aus: Feldname SQL-Operator [?Bezeichnung: | Formatierung?], wobei die Formatierung
immer die 10-stellige Angabe eines Feldformats ist mit moglichen nachfolgenden Spezifikationen wie
beispielsweise eine Langenangabe. Wird keine Formatierung angegeben, dann wird ein einfaches Text-
Eingabefeld in maximaler Lédnge verwendet.

In unserem Beispiel zur Suche bestimmter Personen nach Namen in einem bestimmten PLZ-Gebiet konnte
das Feld zur PLZ-Eingabe auf 5 Zeichen begrenzt werden. Dazu wird als Formatierung ein Textfeld in
Lénge 5 definiert, also: Feldformat = CTEXT ___ und Spezifikation = 5, zusammen CTEXT 5.
Insgesamt sieht das dann so aus:

LAND = 'DE' AND PLZ = '[?PLZ-Gebiet: |CTEXT__

__5?]' AND NAME = '[?Name:?]'

Das Beispiel ist so noch nicht praxistauglich, weil Sie so nur nach ganz exakten Eingaben suchen kdnnen
und immer beide Eingabefelder geflillt werden miissen. Besser wadre die Suche auch nach PLZ-Bereichen -
dazu muss die Eingabe von einer oder zwei Zahlen genligen - sowie nach Teilangaben des Namens. Dazu
muss anstelle der SQL-Bedingung PLZ = " die Bedingung PLZ LIKE '"**' und anstelle von NAME = " die
Bedingung NAME LIKE '**' kommen.

Das sieht jetzt also insgesamt so aus:

LAND = 'DE' AND PLZ LIKE '[?PLZ-Gebiet:|CTEXT_____5?]*' AND NAME LIKE '"*[?Name:?]*'

Ergebnis: Wenn Sie nach Schuster im PLZ-Gebiet 7 suchen und dies so eingeben, dann wird diese
Bedingung zusammengebaut: LAND = 'DE' AND PLZ LIKE '7*' AND NAME LIKE "*Schuster*’

Suchen Sie alle Personen im PLZ-Gebiet 7 und geben also im Namen nichts ein, dann wird die Bedingung
so zusammengebaut: LAND = 'DE' AND PLZ LIKE '7*' AND NAME LIKE '**'

Eine alternative Schreibweise erlaubt die Angabe einer Standardbedingung oder eines
Standardwertes, der verwendet wird, wenn im Eingabefeld NICHTS eingegeben wird. Dadurch ist eine
Eingabe im Feld nicht zwingend erforderlich und der Filter kann flexibel mit allen definierten
Eingabefeldern einzeln oder beliebig gemischt verwendet werden. Die alternative Schreibweise:
[?Bezeichnung:|Formatierung|Feldname SQL-Operator ?[]? |Standardbedingung?]

Damit Sie dies besser lesen kénnen, hier eine kleine Erklarung zur Schreibweise: die komplette Definition
eines bestimmten Feldes mit Bezeichnung, Formatierung, SQL-Bedingung und Standardbedingung steht
zwischen zwei Begrenzern [? und ?]

Die einzelnen Bestandteile sind jeweils durch einen senkrechten Strich | voneinander getrennt, also
Bezeichnung| Formatierung|SQL-Bedingung|Standardbedingung.

Der im Eingabefeld eingegebene Wert wird durch die Angabe ?[]? reprasentiert. Die Formel ?[]? ist also
der Platzhalter flr den eigentlichen Wert einer SQL-Bedingung Feldname SQL-Operator ?[]?, also
beispielsweise NAME = "?[]?'

Mit anderen Worten: zwischen den Begrenzern [? und ?] stehen jeweils durch einen Strich | getrennt die
Bezeichnung des Feldes, die Formatierung des Feldes, die SQL-Bedingung bei Eingabe des Feldes (mit
Feldname, SQL-Operator und Platzhalter ?[]?) sowie die Angabe einer Standardbedingung oder eines
Standardwerts, falls im Eingabefeld NICHTS eingegeben wurde.

Zur Veranschaulichung wieder das bekannte Beispiel, nun mit alternativer Schreibweise:

1. PLZ-Gebiet:
[?Bezeichnung: | Formatierung| Feldname SQL-Operator ?[]? |Standardbedingung?]
[?PLZ-Gebiet:|CTEXT___ 5|PLZ LIKE "?[]?*'|?]
Dabei ist PLZ-Gebiet die Bezeichnung, CTEXT_ 5 die Formatierung mit Feldformat =
CTEXT____ und Langenangabe = 5, PLZ der Feldname, LIKE der SQL-Operator und "?[]?*' der
Wert mit dem Platzhalter ?[]? fiur die Eingabe. Als Standardbedingung ist nach dem letzten | nichts
angegeben; wird bei PLZ-Gebiet nichts eingegeben, dann erscheint auch nichts fiir diese
Felddefinition in der SQL-Bedingung. Das Feld PLZ-Gebiet wird dann also véllig ignoriert.

2. Name:
[?Bezeichnung: | Formatierung| Feldname SQL-Operator ?[]? |Standardbedingung?]
[?Name: |CTEXT_____ |NAME LIKE "*?[]?*'|?]
Dabei ist Name die Bezeichnung, CTEXT____ die Formatierung mit Feldformat = CTEXT

ohne weitere Spezifikation, NAME der Feldname, LIKE der SQL-Operator und "*?[]?*' der Wert mit
dem Platzhalter ?[]? fUr die Eingabe. Als Standardbedingung ist auch hier nach dem letzten | nichts
angegeben, das Feld Name wird bei Nichteingabe also ebenfalls ignoriert.

Wird das Ganze nun zusammengebaut, dann missen die einzelnen Bedingungen wieder nach den Regeln
der SQL-Abfrage mit AND miteinander verbunden werden. Das sieht dann so aus:

LAND = 'DE'

[?PLZ-Gebiet: |CTEXT____ 5| AND PLZ LIKE '?[]?*'|?]

[?Name:|CTEXT | AND NAME LIKE "*?[]?*'|?]
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Das AND wird als Bestandteil der SQL-Bedingung nur verwendet, wenn im Eingabefeld etwas eingegeben
wurde. Ansonsten trifft ja die (leere) Standardbedingung zu.

Nun noch ein Beispiel mit Verwendung der Standardbedingung: Der Filter soll nun erweitert werden, so
dass wahlweise auch nach anderen Landern gesucht werden kann. Dazu wird die bisherige feste
Bedingung LAND = 'DE' so geandert, dass auch ein Land eingegeben werden kann. Wird aber nichts
eingegeben, dann bleibt es bei der Suche nach Personen in Deutschland (= Standardbedingung).

Aus LAND = 'DE' wird also [?Land:|CTEXT___ 2|LAND = "?[]?'|LAND = 'DE'?]
Das kdnnen Sie jetzt sicher bereits problemlos lesen: Land ist die Bezeichnung, CTEXT 2 die
Formatierung mit Feldformat = CTEXT__ und Langenangabe = 2, LAND = '?[]?' die SQL-Abfrage mit

Feldname LAND, SQL-Operator '=' und Wert '?[]?' mit dem Platzhalter ?[]? flr die Eingabe. Als
Standardbedingung ist nach dem letzten | LAND = 'DE' angegeben; wird also KEIN Land eingegeben,
dann wird LAND = 'DE' als SQL-Bedingung verwendet.

Die fertige Filterdefinition mit den drei Eingabefeldern sieht nun so aus:

[?Land:|CTEXT __ 2|LAND = '?[]?'|LAND = 'DE'?]
[?PLZ-Gebiet: |CTEXT 5| AND PLZ LIKE '?[]?*'|?]
[?Name:|CTEXT | AND NAME LIKE "*?[]?*'|?]

Ergebnis: Wenn Sie nach Schuster im PLZ-Gebiet 7 suchen und dies so eingeben, dann wird diese
Bedingung zusammengebaut: LAND = 'DE' AND PLZ LIKE '7*' AND NAME LIKE '*Schuster*'

Suchen Sie alle Personen im PLZ-Gebiet 7 und geben also im Namen nichts ein, dann wird die Bedingung
so zusammengebaut: LAND = 'DE' AND PLZ LIKE '7*'

Drei letzte Beispiele sollen noch zeigen, dass auch mit nur einem definierten Eingabefeld in mehreren
Tabellenfeldern gesucht werden kann. Dabei werden in der SQL-Abfrage mehrere SQL-Bedingungen
verknupft, die sich jeweils mit '*?[]?*' auf denselben eingegebenen Wert des Eingabefelds beziehen.
1. [?Name:|CTEXT___ |SUCHCODE LIKE '*?[]?*' OR NAME LIKE '*?[]?*' OR VORNAME LIKE "*?[]?*'|?
2. [?Telefon: |CTEXT___ |TELEFON LIKE '*?[]?*' OR TELEFAX LIKE '*?[]?*' OR MOBIL LIKE '"*?[]?*'|?]
3. [?Adressart:|ADRESSART _|AART1 = '?[]?' OR AART2 = "?[]?' OR AART3 = "?[]?'|?]

Drucklisten

Mit den Drucklisten bietet Thnen ezKurs 2.8.2 ein wertvolles Werkzeug, um Listen beliebigen Inhalts auf
einem Drucker, PDF-Datei oder Fax ausgeben zu kénnen. Dabei konnen Sie sowohl das Aussehen (Layout’
wie auch den Inhalt einer gedruckten Liste selbst bestimmen. Flr alle Rubriken liefert ezKurs aber bereits
fertig definierte Drucklisten mit.

Die Drucklistenfunktion ist fir die einzelnen Themen/Rubriken (Personen, Kurse und Auftrage) jeweils
spezialisiert. Daher finden Sie die Drucklistenfunktion "Drucken" jeweils im Hauptmeni "Personen”,
"Kursverwaltung" und "Auftragsbearbeitung".

Eine allgemeine Funktion mit samtlichen verfligbaren Drucklisten finden Sie zudem noch im Hauptmend
"Datei" - "Drucken".

Drucklisten stimmen in ihrer Funktion mit Berichten Uberein. Allerdings sind sie technisch sehr einfach
aufgebaut und lassen daher - im Gegensatz zu den Berichten - keine beliebige Art von Datenkombination
zuU. Sie lassen sich auch nicht beliebig gestalten, wie es bei Berichten (allerdings nur mit HTML-
Kenntnissen) moglich ist. Daflir sind Drucklistendefinitionen sehr einfach zu veréndern oder neu zu
erstellen.

Allgemeine Einstellungen fur alle Drucklisten vornehmen

Die Schriftart, Schriftgrée, das Papierformat usw. konnen Sie flr alle Drucklisten selbst bestimmen. Dazt
gehen Sie auf den Hauptmenupunkt "Einstellungen" und klicken auf den Mentpunkt "Drucklisten
allgemein". Es 6ffnet sich das Fenster "Allgemeine Drucklisten-Einstellungen"”, mit dem Sie nun das Layou
Ihrer Drucklisten definieren kénnen.

Siehe dazu auch die Lektion Drucklisten allgemein im Kapitel Einstellungen.

Als zweite Mdglichkeit kdnnen Sie fiir jede Drucklistenabfrage ein individuelles Layout definieren.

Dazu klicken Sie im Untermen( "Drucken" auf den Untermenipunkt "Alle Drucklisten". Wé&hlen Sie im
Fenster "Druckliste" die betreffende Drucklistenabfrage aus und klicken auf die Schaltfldche Andern. Im
Reiter "Eigenschaften" des Fensters "Druckliste bearbeiten" klicken Sie auf die Schaltfldche
Druckerdefinition. Nun kdnnen Sie das Layout der Druckliste neu definieren, bzw. eine fertige
Druckerdefinition dieser Druckliste zuordnen.

Drucklisten und Filter
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Sie kénnen bei jeder Drucklistendefinition einen Filter vorgeben, der dann bei Auswahl dieser Druckliste
angewandt wird. Somit lassen sich die Drucklistenabfragen konkretisieren bzw. durch den Filter
bestimmte Datenmengen aus dem Bestand heraus filtern (siehe dazu auch das Kapitel
Filtermdglichkeiten).

Ob eine Filterabfrage dazwischen geschaltet ist, wenn ja welche, oder ob es keine Filterabfrage gibt, hdng
von der Einstellung ab.

So dndern oder kontrollieren Sie die Einstellung

1. Die Drucklistenfunktion finden Sie jeweils im Hauptmen( "Personen”, "Kursverwaltung" und
"Auftragsbearbeitung" im Menilpunkt "Drucken" als Untermeniipunkt "Alle Drucklisten". Es 6ffnet
sich das Fenster "Druckliste wahlen".

2. Markieren Sie eine Drucklistenabfrage in der Liste und klicken auf die Schaltflaiche Andern. Es
6ffnet sich das Fenster "Druckliste bearbeiten"”, in dem Sie dann auf den Reiter "Filterbedingung"
klicken.

3. Hier befindet sich ein aufklappbares Listenfeld, in das Sie eine Filterabfrage hineinwahlen kénnen.
Diejenige Filterabfrage, die in diesem Feld steht, wird im folgenden so lange auf die betreffende
Druckliste angewandt, bis Sie der Druckliste wieder eine neue Filterabfrage zuweisen. Wenn das
Listenfeld leer ist, wird die Drucklistenabfrage ohne vorhergehende Filterabfrage ausgeflihrt.

Eine Druckliste erstellen

So geht das:

1. Bevor Sie eine Druckliste erstellen, sollten Sie das gewilinschte Ausgabegerat (Drucker bzw. Fax)
bereits eingeschaltet haben.

2. Die Drucklistenfunktion finden Sie jeweils im Hauptmeni "Personen", "Kursverwaltung" und
"Auftragsbearbeitung" im Menilpunkt "Drucken". Es 6ffnet sich ein Untermen( mit allen in dieser
Rubrik definierten Drucklistenabfragen.

3. Klicken Sie nun auf diejenige Drucklistenabfrage, die Sie ausgefiihrt haben méchten. Es erfolgt danr
- entweder gleich der Druckvorgang.

- oder es offnet sich der definierte Filter. Hier kénnen Sie dann Filterkriterien eingeben.

Ob die Drucklistenabfrage dann unmittelbar als Druckauftrag an den Drucker geht oder erst der Drucker
ausgewadhlt werden muss, bevor der Ausdruck erfolgt, hdngt von der Einstellung "Ohne Druckerdialog
sofort drucken" ab (siehe Lektion Drucklisten allgemein im Kapitel Einstellungen).

Eine Drucklistendefinition dndern
So geht das:

1. Die Drucklistenfunktion finden Sie jeweils im Hauptmen( "Personen”, "Kursverwaltung" und
"Auftragsbearbeitung" im Mentpunkt "Drucken" als Untermenlipunkt "Alle Drucklisten". Es 6ffnet
sich das Fenster "Druckliste wahlen".

2. Markieren Sie die zu &ndernde Drucklistendefinition und klicken Sie auf die Schaltflache Andern.
Nun 6ffnet sich das Fenster "Druckliste bearbeiten".

3. Andern Sie die Bezeichnung der Druckliste, wenn Sie mdchten.

4. Wenn die Druckliste eine Summenzeile enthalten soll, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Mit
Summenzeile".

5. Uberpriifen Sie nun, ob die gewahlten Felder der Haupttabelle Ihren Vorstellungen entsprechen. Sie
kénnen nun aus den verfligbaren Feldern neue Felder zu den gewahlten Feldern hinzufligen oder
Felder aus der Liste der gewahlten Felder entfernen. Dies geht mit Markieren des entsprechenden
Feldes und mit Klick auf die Schaltflache ">" oder "<". Wenn Sie die Uberschrift oder die FeldgréBe
verandern wollen, klicken Sie zweimal darauf und es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie nun die
Anderung vornehmen kénnen. Bestimmen Sie, nach welchem Feld die Druckliste sortiert sein soll.

6. Als nachstes kénnen Sie die Felder der Untertabelle bearbeiten. Mit ihr verfahren Sie genau wie mit
der Haupttabelle.

7. Im Reiter "Filterbedingung" kdnnen Sie eine Filterabfrage wahlen, die der Drucklistenabfrage
vorangestellt wird, damit diese konkretisiert wird.

Eine neue Drucklistendefinition erstellen

So geht das:

1. Die Drucklistenfunktion finden Sie jeweils im Hauptmen( "Personen”, "Kursverwaltung" und
"Auftragsbearbeitung" im Mentpunkt "Drucken" als Untermeniipunkt "Alle Drucklisten". Es 6ffnet
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sich das Fenster "Druckliste wahlen".

. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Nun 6ffnet sich das Fenster "Neue Druckliste".

. Geben Sie als erstes eine zutreffende Bezeichnung in das Eingabefeld "Bezeichnung" ein.

. Wenn die Druckliste eine Summenzeile enthalten soll, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Mit

Summenzeile".

5. Wéhlen Sie nun eine Haupttabelle aus. Abh&ngig von der aktuellen Rubrik (Personen, Kurse und
Auftrage) werden die zur Verfligung stehenden Tabellen angezeigt.

6. Es erscheinen die verfligbaren Felder, die zu der ausgewé&hlten Haupttabelle gehoren. Sie
entscheiden nun, welche Felder Sie mit Markieren und Klick auf die Schaltflache ">" ibernehmen
wollen. Wenn Sie die Uberschrift oder die FeldgréBe verdndern wollen, klicken Sie zweimal darauf
und es &ffnet sich ein Fenster, in dem Sie nun die Anderung vornehmen kdnnen. Bestimmen Sie,
nach welchem Feld Sie die Druckliste sortieren wollen.

7. Als ndachstes kénnen Sie eine Untertabelle auswahlen. Mit ihr verfahren Sie so, wie mit der
Haupttabelle. Welche Untertabellen zur Verfiigung stehen ist abhangig von der gewéhlten
Haupttabelle.

8. Mit Klick auf die Schaltflache Druckerdefinition 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie das Layout der
Druckliste neu definieren, bzw. eine fertige Druckerdefinition dieser Druckliste zuordnen kénnen.

9. Im Reiter "Filterbedingung" kdnnen Sie eine der flr die aktuelle Rubrik zur Verfligung stehenden
Filterabfragen wahlen, die der Drucklistenabfrage vorangestellt wird, damit diese konkretisiert wird.

A WN

Berichte

Mit Berichten haben Sie - &hnlich wie mit den Drucklisten - eine Méglichkeit, um einen Uberblick (iber
beliebige Sachverhalte zu bekommen.

Es gibt zu allen Rubriken - Personen, Kurse und Auftrége - spezifische Berichte. Diese Berichte, die einen
Uberblick iiber eine bestimmte Rubrik geben sollen, finden Sie jeweils im Hauptmenii "Personen",
"Kursverwaltung" und "Auftragsbearbeitung" als Menipunkt "Berichte".

Sie kénnen aber auch zu einem einzelnen Datensatz einen Bericht erstellen. Diese Berichtfunktion finden
Sie, wenn Sie die entsprechende Liste gedffnet haben. Markieren Sie einen Listeneintrag per Mausklick
und wahlen Sie dann den MenUlpunkt "Berichte" (iber den Hauptmenlipunkt "Bearbeiten" oder alternativ
aus dem Pull-Down-Meni mit Klick der rechten Maustaste (Kontextmenu).

Da die Berichte durch die Verwendung von SQL-Abfragen sehr flexibel sind, ist beinahe jede beliebige
Kombination von Daten moéglich. Berichte sind damit sozusagen eine technisch ausgereiftere Version der
Drucklisten. Doch kdnnen Sie sich jederzeit an unsere Programmierer wenden, wenn Sie einen Bericht
benodtigen, der so noch nicht in ezKurs vorliegt. Fir die technisch versierteren Anwender bietet die
Berichtsfunktion komfortable Zugangsmaoglichkeiten fir die Erstellung neuer Berichte.

ezKurs unterstlitzt verschiedene Arten von Berichte - HTML-Dateien, Word-Dokumente, Excel-Tabellen -
die Sie jeweils nach Ihren Vorstellungen gestalten kénnen. Beispielsweise kdnnten Sie Ihren Briefkopf in
die Datei einfligen oder diese farblich umgestalten.

Ein weiterer Vorteil von Berichten ist, dass diese nicht wie Drucklisten gleich als Druckauftrag an den
Drucker gesendet werden, sondern iber den Browser bzw. Word oder Excel angezeigt werden. Auf diese
Weise haben Sie eine komfortable Vorschau der Datenlibersicht, die Sie Uber die vom Browser
bereitgestellten Funktionen sogar weiterbearbeiten kénnen.

Berichte und Filter

Generell ist zu sagen, dass vor jedem Bericht eine Filterabfrage gesetzt werden kann. So lassen sich die
Inhalte eines Berichts konkretisieren bzw. durch den Filter bestimmte Datenmengen aus dem Bestand
heraus filtern (siehe dazu auch das Kapitel Filtermdglichkeiten).

Ob eine Filterabfrage dazwischen geschaltet ist, wenn ja welche, oder ob es keine Filterabfrage gibt, hdng
von der Einstellung ab.

So dndern oder kontrollieren Sie die Einstellung

1. Die Berichtsfunktion finden Sie jeweils im Hauptmen( "Personen”, "Kursverwaltung" und
"Auftragsbearbeitung" als MenUlpunkt "Berichte" oder bei einer gedffneten Liste oder eines
Datensatzes im Hauptmenilpunkt "Bearbeiten" bzw. alternativ aus dem Pull-Down-Meni mit Klick
der rechten Maustaste (Kontextmeni). Es 6ffnet sich das Fenster "Bericht wahlen".

2. Markieren Sie einen Bericht in der Liste und klicken auf die Schaltflache Andern. Es 6ffnet sich das
Fenster "Bericht bearbeiten".

3. Hier befindet sich eine Auswahlliste mit allen hier méglichen Filtern, von denen Sie eine auswdhlen
kénnen. Alternativ kann eine Filterbedingung auch frei eingegeben werden. Der gewéhlte Filter bzw.
die Filterbedingung wird dann beim Erstellen diesen Berichts verwendet. Ist die Filterbedingung leer
dann wird der Bericht ohne vorhergehende Filterabfrage ausgefuhrt.
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Einen Bericht erstellen
So geht das:

1. Die Berichtsfunktion finden Sie jeweils im Hauptmenl "Personen", "Kursverwaltung" und
"Auftragsbearbeitung" als MenUpunkt "Berichte" oder bei einer gedffneten Liste oder eines
Datensatzes im Hauptmenipunkt "Bearbeiten" bzw. im Kontextmentl (rechte Mausklick). Es 6ffnet
sich das Fenster "Bericht wahlen".

2. Markieren Sie einen Bericht in der Liste und klicken auf die Schaltflache Erstellen.

3. Wenn ein Filter fUr diesen Bericht eingestellt wurde (siehe Lektion Berichte und Filter), 6ffnet sich
das Fenster "Filterkriterien". Hier kdnnen Sie nun eingeben inwiefern Sie den Bericht differenzieren
mochten. Mit Klick auf die Schaltflache OK des Fensters "Filterkriterien" bestatigen Sie Ihre
Eingabe. Nun wird der Bericht automatisch erstellt. Es offnet sich der Browser und der Bericht wird
angezeigt.

4. Wenn kein Filter flr diesen Bericht eingestellt wurde, 6ffnet sich der Browser sofort nachdem Sie au
die Schaltflache Erstellen des Fensters "Bericht wahlen" geklickt haben und zeigt den Bericht an.

Der Bericht wird aber nicht angezeigt!

Welche Anwendung (Programm) zum Offnen eines Berichtes verwendet wird héngt von Ihrem System ab:
In Windows wird jede Datei-Endung (z.B. .doc oder .html) mit einem bestimmten Programm verknipft,
welches dann verwendet wird, wenn eine solche Datei angezeigt, bearbeitet oder gedffnet werden soll.
Das kdnnen Sie leicht selbst feststellen, indem Sie im Explorer auf eine bestimmte Datei doppelklicken:
auf einer html-Datei (Bericht) sollte ein Web-Browser starten, z.B. der Internet-Explorer oder Netscape
oder Opera, je nach Einstellung in Threm System.

So erstellen bzw. korrigieren Sie eine solche Verkniipfung

. Offnen Sie den Windows-Explorer.

. Gehen Sie in einen Ordner mit einem Bericht (html-Datei).

. Markieren Sie eine Datei durch einen einzelnen Mausklick auf diese.

. Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie nun mit der RECHTEN Maustaste auf den
markierten Dateinamen.

. Klicken Sie in dem erschienenen Meni auf den Eintrag 'Offnen mit...".

. Wahlen Sie nun das Programm, mit dem ein Bericht gedffnet werden soll, z.B. den Internet-Explorel
(iexplore).

7. Zur dauerhaften Verknlpfung setzen Sie das Hakchen bei: 'Diesen Dateityp immer mit diesem

Programm offnen'.
8. Klicken Sie zur Bestatigung auf die Schaltflache OK.
9. Fertig. Ab jetzt startet beim Offnen eines Berichts immer das gew&hlte Programm.

AWNRF

[ W]

Eine Berichtsdefinition andern
So geht das:

1. Die Berichtsfunktion finden Sie jeweils im Hauptmenu "Personen”, "Kursverwaltung" und
"Auftragsbearbeitung" als Menlpunkt "Berichte" oder bei einer gedffneten Liste oder eines
Datensatzes im HauptmenUpunkt "Bearbeiten" bzw. im Kontextmeni. Es 6ffnet sich das Fenster
"Bericht wahlen".

2. Markieren Sie denjenigen Bericht in der Liste, den Sie @ndern mochten, und klicken auf die
Schaltflache Andern. Es 6ffnet sich das Fenster "Bericht bearbeiten"

3. Im Eingabefeld "Bezeichnung" kdnnen Sie nun einen neuen Berichtsnamen eingeben.

4. Mit Klick auf das Ordner-Icon neben dem Eingabefeld "Vorlagedatei" 6ffnet sich der Editor mit dem
Quellcode. Sie kdénnen nun den Quellcode andern.

5. In der Auswahlliste "Filterbedingung" kénnen Sie bei Bedarf eine Filterabfrage auswéhlen oder eine
Filterbedingung frei eingeben. Damit haben Sie ein Werkzeug, mit dessen Hilfe Sie den Inhalt des
Berichts an Ihren Bedarf anpassen kénnen. Siehe Lektion Berichte und Filter

6. Bei einem HTML-Bericht kdnnen Sie im Reiter "Einstellungen" noch Anpassungen zur Darstellung
vornehmen:

- Im Eingabefeld "Schriftart" kdnnen Sie die Schriftart definieren.

- In den folgenden tabellenartig gegliederten Eingabefeldern kdnnen Sie den Bericht gestalten, ohne
dass Sie im Quellcode arbeiten missen. Dazu ist zu sagen, dass die Elemente (Bericht, Titel, Schrift
3, Schrift 4, Schrift 5), die Sie gestalten kdnnen, im Quellcode innerhalb von CSS als Klassen
definiert sind, sogenannte CSS-Style-Sheets. Am besten kdénnen Sie das am Beispiel des Berichts
"Kunden- und Vertragsspiegel" erkennen, da dieser Bericht alle Elemente beinhaltet.

Elementname in |Elementname als Bedeutung fiir den Bericht
ezKurs Klasse im Quellcode
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Bericht Body Alles, was nicht anders definiert ist, erscheint in der
dort festgelegten SchriftgréBe, Schrifttyp, Ausrichtung,
Schriftfarbe und Hintergrundfarbe.

Titel Report Uberschrift des Berichts. Im Beispiel: "Kunden- und
Vertragsspiegel".

Schrift 3 Block Uberschrift der einzelnen Blécke. Allerdings sind die
wenigsten Berichte in Bloécke gegliedert, deshalb
kommt diese Klasse sehr wenig zum Einsatz.

Schrift 4 Titel Uberschriftzeile in der Tabelle.

Schrift 5 Daten Daten in der Tabelle.

7. Bestédtigen Sie nun Ihre Eingaben mit Klick auf die Schaltflache OK des Fensters "Bericht
bearbeiten". Es 6ffnet sich das Fenster "Bericht wéhlen", in dessen Liste der veranderte Bericht
erscheint. Mit Klick auf die Schaltflache Erstellen 6ffnet sich die entsprechende verkniipfte
Anwendung (Browser, Word, Excel) und der Bericht wird angezeigt.

Eine neue Berichtsdefinition erstellen

Das Erstellen eines neuen Berichts erfordert technisches Know-How. Deshalb kénnen Sie sich jederzeit an
unsere Programmierer wenden, wenn Sie einen Bericht bendétigen, der so noch nicht in ezKurs vorliegt.
Dennoch bietet ezKurs flir technisch versierte Anwender komfortable Zugangsmaoglichkeiten fiir die
Erstellung neuer Berichte.

So geht das:

1. Die Berichtsfunktion finden Sie jeweils im Hauptmen( "Personen”, "Kursverwaltung" und
"Auftragsbearbeitung" als MenUlpunkt "Berichte" oder bei einer gedffneten Liste oder eines
Datensatzes im Hauptmenilpunkt "Bearbeiten" bzw. im KontextmenU. Es 6ffnet sich das Fenster
"Bericht wahlen".

Klicken auf die Schaltfldche Neu. Es &ffnet sich das Fenster "Bericht bearbeiten".

Im Eingabefeld "Bezeichnung" kdnnen Sie nun einen neuen Berichtsnamen eingeben.

Nun wdhlen Sie eine Vorlagedatei. Dies geht liber das Icon mit den drei Punkten '..." neben dem
Eingabefeld "Vorlagedatei".

5. Im folgenden fahren Sie fort wie unter "Eine Berichtsdefinition &ndern" beschrieben.

Pwn

Eigene Listen

"Eigene Listen" sind Listen, die Sie aus den in ezKurs 2.8.2 enthaltenen Tabellen und den darin
verfligbaren Feldern selbst zusammenstellen kénnen. Dies bedeutet beispielsweise, dass Sie eine eigene
Adressliste mit allen flr Ihre Arbeit relevanten Adressdaten definieren konnen.

"Eigene Listen" ist eine Funktion, die Gber SQL-Abfragen bedient wird. Fir das Erzeugen einfacher SQL-
Abfragen steht eine unterstiitzende Eingabemaske zur Verfiigung. Falls Sie sich jedoch in SQL-Abfragen
auskennen, kdnnen Sie die Abfrage direkt in das SQL-Feld der Eingabemaske schreiben.

Eigene Listen werden automatisch gepflegt. Sobald Sie also eine neue Adresse anlegen bzw. &ndern, und
diese den Bedingungen einer bestimmten eigenen Liste entspricht, so wird diese automatisch in diese
eigene Liste ibernommen. Falls Sie also beispielsweise eine eigene Liste angelegt haben, die alle
Adressen mit einer E-Mail-Adresse anzeigt, so werden Adressen automatisch zu dieser Liste hinzugefiigt
wenn die Adresse eine E-Mail-Adresse besitzt bzw. werden aus dieser Liste wieder entfernt, wenn die
Adresse KEINE E-Mail-Adresse mehr enthdlt.

Die eigenen Listen finden Sie nach ihrer Erstellung unter dem Hauptmeniipunkt "Personen" oder
"Kursverwaltung" oder "Auftragsbearbeitung" in der Funktion "Eigene Listen".

Eine eigene Liste erstellen

Das Erstellen einer eigenen Liste wird hier an einem Beispiel erklart:

Es soll eine Personenliste nur mit Adressen mit einer eingetragenen E-Mail-Adresse erstellt werden. Dabei
sollen folgende Felder angezeigt werden: Suchbegriff der Adresse, E-Mail-Adresse, Telefonnummer,
Strasse, PLZ und Ort.

So geht das:
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1. Die eigenen Listen finden Sie im HauptmenU "Personen” oder "Kursverwaltung" oder
"Auftragsbearbeitung" im MenUpunkt "Eigene Listen" als Untermentpunkt "Alle Listendefinitionen".
Es 6ffnet sich das Fenster "Listendefinitionen".

2. Im Fenster "Listendefinitionen" klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Sie kopieren nicht und es
Offnet sich das Fenster "Neue Listendefinition".

3. Im Fenster "Neue Listendefinition" geben Sie in das Feld "Bezeichnung" eine passende Bezeichnung
ein. Fur unser Beispiel wlrde die Bezeichnung "Adressen mit eingetragener E-Mail-Adresse" passen.

4. Dann wahlen Sie im Feld "Haupttabelle" die Tabelle "PERSONEN" aus. Es ist sinnvoll die Adressen
nach dem Suchbegriff zu sortieren. Deshalb wéahlen Sie "SUCHCODE" in das Feld "sortieren nach".

5. Nun wédhlen Sie die gewiinschten Felder der Liste aus. Dazu markieren Sie das entsprechende Feld
im Feld "Felder - verfligbar" und transferieren es per Klick auf die '>"'-Schaltfléche in das Feld
"Gewahlte Felder". Flr unsere Beispielliste sind das die Felder "SUCHCODE" (fir den Suchbegriff),
"EMAIL" (fur die E-Mail-Adresse), "TELEFON" (fir die Telefonnummer), "STRASSE", "PLZ" und
"WOHNORT" (fuir die komplette Anschrift).

6. Jetzt wird die Filterabfrage gesetzt. Es sollen ja nur Adressen mit einer eingetragenen E-Mail-
Adresse angezeigt werden. Dies erreichen Sie, indem Sie in das Feld "Filterbedingung" folgende
Filterabfrage schreiben: EMAIL LIKE "*@*". Mehr dazu finden Sie unter "Filtermdglichkeiten"

7. Nun konnen Sie lUberprifen, ob die Liste richtig definiert wurde. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache Priifen. Wenn alles stimmt, bestdtigen Sie Ihre Eingaben mit Klick auf die Schaltflache
OK des Fensters "Listendefinitionen".

Hinweis: Zum Bearbeiten eines Datensatzes aus einer eigenen Liste wird der Schllissel dazu benétigt.
Dann wdhlen Sie zusatzlich zu den gewlinschten Feldern das Schllisselfeld aus. Das ist das Feld "AKEY"
bei Adresslisten (Personen) und "KKEY" bei Kurslisten.

Schnittstellen

ezKurs 2.8.2 stellt einige Schnittstellen zu Lhrer Verfligung. Die wichtigsten sollen hier genannt und
erklart werden:

MS Word / LibreOffice Writer

Briefe konnen Uber MS Word oder Uber LibreOffice Writer (friiher Open Office Writer oder Staroffice)
geschrieben werden. Dabei bietet ezKurs 2.8.2 groBen Komfort, indem es die gewlinschten Daten direkt
an die Schreibprogramme Ubermittelt. Dazu dienen Dokumentvorlagen, die beispielhaft bereits
mitgeliefert werden, und die Sie durch Ihre eigenen Vorlagen ergédnzen kénnen.

Mehr dazu finden Sie in den Lektionen Korrespondenz (Word, RTF, Excel, E-Mail, PDF, Bericht) und Die
Vorlagenverwaltung.

E-Mail

Zu einer Person konnen beliebig viele E-Mail-Adressen verwaltet werden. Die Eingabe geschieht (ber das
Feld "E-Mail-Adresse" in der Eingabemaske. Sie versenden eine E-Mail, indem Sie auf die Pfeil-
Schaltfliche ® hinter dem Feld "E-Mail-Adresse" klicken. Sie kdnnen selbst entscheiden, liber welche
Anwendung Sie ihre E-Mails versenden moéchten:

) Qber die interne Korrespondenz-Funktion

» Uber den internen E-Mail-Dialog

» Uber das E-Mail-Programm, welches auf dem Rechner als Standard-MAPI-Programm definiert
ist

» Uber Outlook (mailto:)

Mehr dazu finden Sie in den Lektionen Telefonie und E-Mail, Als E-Mail versenden und E-Mail versenden
(alternativ).

SMS

Mit einem Klick der RECHTEN Maustaste auf die Pfeil-Schaltflache P rechts neben dem Feld "Telefon-Nr"
verwandelt sich die Pfeil-Schaltflache in eine rote SMS-Schaltflache. Darlber kann eine SMS an diese
Telefonnummer verschickt werden. Die Voraussetzung daflir ist, dass Sie sich bei unserem SMS-Anbieter
"Mobile Marketing System" anmelden. Die SMS-Anmeldung 6ffnet sich automatisch mit dem ersten Klick
auf die rote SMS-Schaltflache neben dem Eingabefeld zur Telefonnummer.

Die SMS-Anmeldung
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Hier kdnnen Sie sich einen Testzugang oder gleich eine Lizenz besorgen. Um sich fiir den SMS-Versand
anzumelden, gehen Sie wie folgt vor:

Absender-Nr.

Hier kénnen Sie Ihre Absender-Nr. (Mobilfunknummer) eingeben. Die Anmeldung mit der Absender-Nr.
bewirkt, dass diese bei jedem SMS-Versand angezeigt wird.

Hinweis: Dadurch wird der Versand pro SMS etwas teurer.

Benutzer und Passwort
Sie geben hier einen Benutzername und ein Passwort ein. Beides wird Thnen nach der Freischaltung durch
den SMS-Anbieter "Mobile Marketing System" mitgeteilt.

So besorgen Sie sich einen Testzugang:

Mit Klick auf die Schaltflache Anmeldung (oder auch auf das "SMS"-Bildchen links cben im Fenster)
gelangen Sie auf das Anmelde-Formular von "Mobile Marketing System" im Internet. Dort kdnnen Sie sich
Uber die Preise und Allgemeine Geschaftsbedingungen informieren und die Anmeldung vornehmen.

TAPI - Die Telefonschnittstelle

Uber die TAPI-Schnittstelle kann direkt aus ezKurs 2.8.2 heraus telefoniert werden. Damit wird die
Telefonnummer direkt an das Telefon Ubergeben, so dass direkt von ezKurs aus eine Telefonnummer
gewahlt werden kann. Zum direkten Telefonieren klicken Sie dann einfach nur auf die Pfeil-Schaltfléche #
hinter dem Feld "Telefon-Nr." bzw. "Mobil/Auto".

Die Voraussetzung fir die Anwah! Uber TAPI ist ein TAPI-fahiges Telefon (Beispiel: Tiptel 195). Die beste
Kontrolle, ob die Anwahl! (iber TAPI funktioniert, ist die Windows Wahlhilfe. Funktioniert diese, dann klappt
auch die Anwahl! Gber TAPI. Die Einstellungen kénnen Sie liber Meni "Einstellungen" - "Optionen"
vornehmen. Dazu klicken Sie im Fenster "Optionen" auf den Reiter "Kommunikation". Um den richtigen
TAPI-Treiber zu wahlen klicken Sie einfach auf "Einstellungen" - "TAPI-Eigenschaften".

Telefonnotiz

Zusatzlich kénnen Sie sich zum Telefonieren eine Telefonnotiz anzeigen lassen: damit wird ein Fenster
geodffnet zur Eingabe einer Notiz zum Telefonat. Diese Telefonnotiz kann dann als Aufgabe, Termin oder
Ereignis abgelegt werden.

Datum und Uhrzeit: Bereits beim Offnen der Telefonnotiz sind Datum und Uhrzeit bereits eingetragen,
so dass die Telefonnotiz sofort als Aufgabe mit aktuellem Datum oder als Termin oder Ereignis mit
aktuellem Zeitpunkt verwendet werden kann. Aber natiirlich kénnen Datum und Uhrzeit noch beliebig
verandert werden, um beispielsweise sofort nach dem Telefonat einen abgemachten Termin einzutragen.

Prioritdt und Bearbeiter: Die beiden Felder Prioritat und Bearbeiter dienen nur der ndheren
Spezifikation bzw. Zuordnung der Aufgabe oder des Termins oder Ereignisses und kénnen dann
beispielsweise zum spateren Filtern und Sortieren in der Aufgaben-, Termin- bzw. Ereignisliste verwendet
werden, wenn die Telefonnotiz entsprechend gespeichert wurde.

Grund, Notiz und Bemerkung: Hier kénnen Sie quasi als Notizzettel wahrend des Telefonierens einen
Grund, eine kurze Notiz und einen beliebigen FlieBtext eingeben. Nach dem Telefonat kann die
Telefonnotiz dann entweder verworfen, also geléscht, oder als Aufgabe, Termin oder Ereignis gespeichert
werden.

Mit einem Klick auf die Schaltflache als Aufgabe wird die Telefonnotiz als Aufgabe bei der
entsprechenden Person angelegt und steht wie alle anderen Aufgaben auch in der Aufgabenliste zur
Verfligung.

Mit einem Klick auf die Schaltflache als Termin wird die Telefonnotiz als Termin bei der entsprechenden
Person angelegt und steht wie alle anderen Termine auch in der Terminliste zur Verfligung.

Mit einem Klick auf die Schaltfléche als Ereignis wird die Telefonnotiz einfach zum Dokumentieren des
Telefonats als Eintrag in der Ereignisliste der entsprechenden Person eingetragen.

Hinweis: Uber den Hauptmeniipunkt "Einstellungen" - "Optionen" im Reiter "Kommunikation" - siehe
Telefonie und E-Mail - kdnnen die beiden Funktionen 'TAPI' und 'Telefonnotiz' aktiviert bzw. deaktiviert
werden.

CAPI (Anrufer-Erkennung)
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Die Anrufer-Erkennung geschieht in der Regel Giber ISDN/CAPI, kann aber auch ber TAPI erfolgen, soferr
der TAPI Service Provider dies anbietet. Die Einstellungen kénnen Sie Gber Meni "Einstellungen" -
"Optionen" vornehmen. Dazu klicken Sie im Fenster "Optionen" auf den Reiter "Kommunikation".

Mehr dazu finden Sie in der Lektion Telefonie und E-Mail.

IBAN-Priifung

Wird bei einer Bankverbindung die IBAN eingegeben, dann wird automatisch gepriift, ob diese IBAN-
Nummer laut Prifziffernberechnungsverfahren glltig ist. Wenn festgestellt wird, dass die IBAN laut
Prifverfahren unglltig ist, dann wird dies an einem roten X in der Schaltflache neben der IBAN angezeigt.
Eine glltige IBAN-Nummer wird durch ein griines Hakchen angezeigt.

TWAIN (Scannen)

Das Scannen von Dokumenten direkt aus ezKurs 2.8.2 heraus funktioniert iiber die TWAIN-
Schnittstelle. Die Voraussetzung ist also ein Scanner, der auch Uber die TWAIN-Schnittstelle
angesprochen werden kann - also einen TWAIN-Treiber anbietet. Es sind dann alle Funktionen maglich,
die der mit dem Scanner mitgelieferte TWAIN-Treiber anbietet. Um zu Scannen, 6ffnen Sie die
Eingabemaske einer Adresse. Dann klicken Sie auf den Reiter "Dokumente". Dort klicken sie auf die
Schaltflache Neueingabe und im Fenster "Neues Dokument" auf die Schaltflache Dokumente scannen.

Mehr dazu finden Sie in der Lektion Die Dokumentfunktion (Reiter 'Dokumente').

Outlook

Mit dem Outlook-Abgleich in ezKurs 2.8.2 werden Adressen und Termine aus ezKurs mit Kontakten und
Terminen aus Outlook abgeglichen. Dabei kdnnen Sie sowoh! die Daten von ezKurs nach Outlook oder
umgekehrt, also von Qutlook nach ezKurs abgleichen. Empfohlen wird, den Datenbestand auf ezKurs als
massgeblichen Bestand zu fithren und immer nur in Richtung Outlook abzugleichen.

Naturlich kénnen aber auch Termine, die z.B. unterwegs per PDA erfasst und dann nach Outlook
Ubertragen wurden, spater wieder in Richtung ezKurs abgeglichen werden.

Die Moglichkeiten des Outlook-Abgleichs

1. Sie kénnen Termine von ezKurs nach Outlook kopieren bzw. abgleichen. Dabei werden neu
angelegte Termine sowie Anderungen von Termindaten nach Outlook tibertragen.
Wurde ein bereits friher nach Outlook Ubertragener Termin zwischenzeitlich in Outlook geldscht,
dann wird dieser Termin nur dann wieder nach Outlook Ubertragen, wenn die Option "in Outlook
geldschte Termine auch hier I6schen" NICHT markiert ist. Ansonsten wird ein in Outlook geléschter
Termin nicht erneut nach Outlook Ubertragen sondern im Gegenteil auch in ezKurs geldscht.
Mit der zuséatzlichen Option "hier geldschte Termine auch in Outlook |6schen" werden Termine, die
friher bereits mit Outlook abgeglichen wurden und zwischenzeitlich in ezKurs geldscht wurden, nun
auch in Outlook geldscht.

2. kénnen Termine auch von Outlook nach ezKurs kopiert werden. Dabei werden bestehende
Termine aus Outlook, die in ezKurs nicht vorhanden sind, nach ezKurs kopiert und dort wahlweise
einer bestimmten Adresse oder jeweils einer speziell gewéahlten Adresse zugeordnet. AuBerdem
werden Anderungen von Termindaten ebenfalls nach ezKurs abgeglichen.

Wenn gewiinscht kénnen die Termine sofort einem bestimmten Bearbeiter zugeordnet werden.

Mit der zusétzlichen Option "in Outlook geldschte Termine auch hier [6schen" werden Termine, die
friiher bereits mit Outlook abgeglichen wurden und zwischenzeitlich in Outiook geldscht wurden,
nun auch in ezKurs geléscht.

Hinweis: Es werden nur einzelne Termine, keine Terminserien, Ereignisse oder Ereignisserien aus
Outlook nach ezKurs Ubertragen.

3. Sie kdnnen Adressen von ezKurs nach Outlook kopieren bzw. abgleichen. Dabei werden neu
angelegte Adressen sowie Anderungen von Adressdaten nach Outlook iibertragen und dort als
Kontakte angelegt.

Wurde eine bereits frither nach Outlook Uibertragene Adresse zwischenzeitlich in Outlook geldscht,
dann wird diese Adresse nur dann wieder nach Outlook (ibertragen, wenn die Option "in Outlook
geldschte Adressen auch hier |6schen" NICHT markiert ist. Ansonsten wird eine in Outlook geldschte
Adresse nicht erneut nach Outlook Ubertragen sondern im Gegenteil auch in ezKurs geldscht.

Wenn gewlinscht kénnen auch die bei den Adressen eingetragenen Geburtstage nach Outlook
Ubertragen werden, die dann dort als Geburtstags-Termine eingetragen werden.

Mit der zusatzlichen Option "hier geldschte Adressen auch in Outlook I6schen" werden Adressen, die
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friher bereits mit Outlook abgeglichen wurden und zwischenzeitlich in ezKurs geléscht wurden, nun
auch in Outlook geldscht.

4. konnen Adressen (Kontakte) auch von Outlook nach ezKurs kopiert werden. Dabei werden
bestehende Adressen aus Outlook, die in ezKurs nicht vorhanden sind, nach ezKurs kopiert.
AuBerdem werden Anderungen von Adressdaten ebenfalls nach ezKurs abgeglichen.

Mit der zusétzlichen Option "in Outlook geldschte Adressen auch hier I0schen" werden Adressen, die
friher bereits mit Outlook abgeglichen wurden und zwischenzeitlich in Outlook geldscht wurden,
nun auch in ezKurs geltscht.

Durchfithren des Outlook-Abgleichs

Den Outlook-Abgleich finden Sie im Ment "Datei" unter "Outlook-Abgleich". Dabei 6ffnet sich dann der
Dialog zum Outlook-Abgleich. Die zuvor verwendeten Optionen sind automatisch wieder voreingestellt.

Gestartet wird der Outlook-Abgleich mit Klick auf die Schaltflache Abgleich starten. Dabei werden
abhangig von den gerade markierten Optionen zuerst die Termine und dann die Adressen mit den Daten
in Outlook abgeglichen.

Hinweis: Bevor Sie den OQutlook-Abgleich durchflihren sollten Sie unbedingt eine Datensicherung
durchfihren (siehe Kapitel Datensicherung). Nach dem Abgleich kontrollieren Sie am besten Ihren
Datenbestand.

CIB pdf brewer

X
Der Druckertreiber CIB pdf brewer zum automatischen Erstellen von PDF-Dateien aus
Worddokumenten kann in ezKurs auf verschiedene Art verwendet werden:

1. In einer Word-Vorlage kann als zu erstellendes Dokument anstelle eines Worddokuments mit der
Datei-Erweiterung "doc" gleich eine PDF-Datei mit der Datei-Erweiterung "pdf" angegeben werden.
Dann wird beim Verwenden dieser Vorlage direkt ein PDF-Dokument erzeugt.

2. In den Dokumentereitern abgelegte Worddokumente kénnen mit einem Klick auf das CIB-Symbol
direkt in eine PDF-Datei umgewandelt werden. Dabei ist egal, wie das Worddokument erstellt
wurde, also in ezKurs oder nicht.

Unterschrifts-PAD

% ezKurs 2.8.2 bietet die Mdglichkeit, PDF-Dokumente elektronisch zu unterschreiben. Die
Voraussetzung dazu ist ein Unterschrifts-PAD "StepOver Signature PAD" der Firma StepOver GmbH - wie
beispielsweise das naturaSign Pad Standard II - sowie die Software dazu zur sicheren
handgeschriebenen e-Signatur eSignatureOffice Standard, ebenfalls von der Firma StepOver GmbH.
Damit kdnnen PDF-Dokumente direkt aus ezKurs heraus unterschrieben werden, einfach mit einem Klick
auf das entsprechende Unterschrifts-Symbol im Dokumente-Reiter mit einer PDF-Datei.

Dabei kann Uber eine sogenannte Signaturschablone jeweils bestimmt werden, wieviele
Unterschriftsfelder zum Unterschreiben an welcher Stelle des PDF-Dokuments platziert werden sollen.

DWA - Wirtschaftsauskunft

Die Firma DWA Wirtschaftsauskunft GmbH verkauft Wirtschaftsinformationen iber Gewerbetreibende und
Privatpersonen, welche die Firmen Dun & Bradstreet Deutschland GmbH, Birgel Wirtschaftsinformationen
GmbH & Co. KG, und SolvenTec GmbH, erstellen.

ezKurs 2.8.2 bietet eine Schnittstelle zum DWA-Internetportal. Die Preise des DWA-Service finden Sie auf
der Internetseite von DWA. Um auf jene zu gelangen, klicken Sie im Fenster "DWA-Anmeldung" auf das
DWA-Logo links oben. Auf der Internetseite kénnen Sie sich dann als ezKurs 2.8.2-Kunde registrieren
lassen. Sie erhalten dann eine Kundennummer, Benutzername und Passwort. Damit kdnnen Sie sich in
Zukunft von ezKurs 2.8.2 aus flir einen DWA-Service anmelden.

Google Maps

Google Maps ist ein Routenplaner im Internet. Aus ezKurs 2.8.2 heraus kdnnen Sie diesen auf zwei
verschiedene Arten verwenden und dabei gleich mit Ihren Daten offnen:

1. Bei den Schnittstellen. Dabei ist Google Maps in ezKurs 2.8.2 so eingerichtet, dass Ihre Adresse als
Startadresse und die markierte Adresse als Zieladresse an Google Maps (ibermittelt wird.
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Mehr dazu finden Sie in der Lektion Verknipfen einer Schnittstelle.

2. Direkt in der Personeneingabemaske mit Klick auf die Symbol-Schaltflache mit der Erdkugel hinter
dem Eingabefeld fiir den Ort. Dabei wird die aktuelle Adresse direkt (iber Google-Maps angezeigt
und kann damit Uberprift werden.

Direktes Offnen installierter Programme und Internetseiten

Zu Ihrer Arbeitsunterstiitzung kéonnen Sie sich ezKurs 2.8.2 so einrichten, dass wichtige installierte
Programme oder wichtige Internetseiten direkt aus ezKurs 2.8.2 heraus geoéffnet werden.

Mehr dazu finden Sie in der Lektion Eigene Verknlpfungen (Links).

Weiter zum Kapitel Datenexport und -import ...
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Datenexport und -import

Dieses Kapitel beschreibt verschiedene Mdglichkeiten zum Datenexport und -import, um Daten aus
ezKurs in andere Dateiformate zu Uberflhren bzw. aus anderen Formaten nach ezKurs zu importieren.

Exportieren von Daten

ezKurs 2.8.2 bietet IThnen unterschiedliche Funktionen, um einzelne Datenséatze, Datensatzgruppen
oder auch komplette Tabellen zu exportieren, also in verschiedene andere Dateiformate zu Uberflihren.
Sie kénnen somit flexibel mit Ihren Daten umgehen und diese auch mit anderen Programmen
verwenden.

Exportieren kompletter Tabellen

Eine allgemeine Funktion mit samtlichen verfligbaren Exportdefinitionen finden Sie im Hauptmeni

"Datei" - "Exportieren". Damit kénnen Sie komplette Listen in ein anderes Dateiformat exportieren, um
beispielsweise mit diesen Daten auf einem anderen Rechner mit einer anderen Anwendung arbeiten zu
kénnen.

Im Fenster "Exportdefinitionen" ist eine Liste mit den mdglichen Datensatzgruppen, die Sie exportieren
kénnen. Markieren Sie die Exportdefinition, die Sie zum Exportieren verwenden mdchten, und klicken
Sie auf die Schaltflache OK.

"Exportdefinitionen" sind vordefinierte Listen, die Sie aus den in ezKurs 2.8.2 enthaltenen Tabellen und
den darin verfligbaren Feldern selbst zusammenstellen kdnnen. Dies bedeutet beispielsweise, dass Sie
eine eigene Adressliste nur mit den zum Exportieren relevanten Adressdaten anlegen kénnen. Vor
allem wenn ofters die gleichen Daten exportiert werden sollen, kann diese durch eine einmalige
Definition immer wieder leicht wiederholt werden.

Eine "Exportdefinition" wird Uber eine sogenannte SQL-Abfrage bedient. Fiir das Erzeugen einfacher
SQL-Abfragen steht eine unterstitzende Eingabemaske zur Verfliigung. Falls Sie sich jedoch in SQL-
Abfragen auskennen, kénnen Sie die Abfrage direkt in das SQL-Feld der Eingabemaske schreiben.

Die "Exportdefinitionen" finden Sie unter dem Hauptmenlpunkt "Datei" in der Funktion "Exportieren".
Eine neue Exportdefinition erstellen

Das Erstellen einer Exportliste wird hier an einem Beispiel erklart:

FlUr einen Newsletter soll eine Personenliste mit E-Mail-Adresse, Vorname, Name und Briefanrede
erstellt werden. Dabei sollen natiirlich nur Adressen mit einer eingetragenen E-Mail-Adresse exportiert
werden.

So geht das:

1. Klicken Sie im HauptmenuU "Datei" auf die Funktion "Exportieren". Es 6ffnet sich das Fenster mit
den "Exportdefinitionen".

2. Im Fenster "Exportdefinitionen" klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Sie kopieren nicht und es
offnet sich das Fenster "Neue Exportdefinition".

3. Im Fenster "Neue Exportdefinition" geben Sie in das Feld "Bezeichnung" eine passende
Bezeichnung ein. Flr unser Beispiel wirde die Bezeichnung "Adressen mit eingetragener E-Mail-
Adresse" passen.

4. Dann wahlen Sie im Feld "Haupttabelle" die Tabelle "PERSONEN" aus. Es ist sinnvoll die Adressen
nach der E-Mail-Adresse zu sortieren. Deshalb wéhlen Sie "EMAIL" in das Feld "sortieren nach".

5. Nun wahlen Sie die gewlinschten Felder der Liste aus. Dazu markieren Sie das entsprechende
Feld im Feld "Felder - verfigbar" und transferieren es per Klick auf die Schaltflache '>' in das
Feld "Gewahlte Felder". Fir unsere Beispielliste sind das die Felder "EMAIL" (fiir die E-Mail-
Adresse), "VORNAME" und "NAME" (fiir den Namen) sowie "BANREDE" (fir die Briefanrede).

6. Jetzt wird die Filterabfrage gesetzt. Es sollen ja nur Adressen mit einer eingetragenen E-Mail-
Adresse exportiert werden. Dies erreichen Sie, indem Sie in das Feld "Filterbedingung" folgende
Filterabfrage schreiben: EMAIL LIKE "*@*". Mehr dazu finden Sie unter "Filtermoglichkeiten"

7. Nun kdnnen Sie Uberprifen, ob die Liste richtig definiert wurde. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache Priifen. Wenn alles stimmt, bestatigen Sie Ihre Eingaben mit Klick auf die
Schaltflache OK des Fensters "Exportdefinitionen".

Exportieren ausgewdhlter Datensatze
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Sie haben auch in jeder Liste die Moglichkeit, die ausgewdhlten - also markierten - Datensatze zu
expartieren. Die Vorteile, die sich hier anbieten sind, dass Sie die Datensédtze direkt einsehen kdnnen,
und dass Sie diese durch Filtern (siehe Kapitel Filtermdglichkeiten) und Markieren (siehe Kapitel
Listenbedienung) auf eine fiir Sie interessante Gruppe (z.B. alle Personen, die im aktuellen Monat
Geburtstag haben) einschranken kénnen.

So geht das:

1. Filtern Sie aus der Gesamtliste die gewlinschte Gruppe (siehe Kapitel Filtermdéglichkeiten)

2. Markieren Sie entweder alle oder aber die gewlinschten Datensatze (siehe Lektion Markieren)

3. Offnen Sie das Export-Fenster mit "Bearbeiten" (oder aus dem Kontextmenii "Bearbeiten" mit
Klick mit der rechten Maustaste) und "Exportieren"

4. Wahlen Sie die Felder, die exportiert werden sollen (z.B. Anrede und Anschrift fiir Serienbriefe)

5. Wahlen Sie das Dateiformat, wohin exportiert werden soll

6. Starten Sie den Export mit Klick auf OK

Hinweis: Uber die Schaltflaichen Alle wahlen und Keine wahlen wird die Liste mit den Feldnamen
entweder komplett markiert oder komplett demarkiert. Die Schaltflache Auswahl invertieren kehrt
die Auswahl um: es werden also markierte Felder demarkiert und demarkierte Felder werden markiert.

Die so erstellte Datei mit den exportierten Adressen kdnnen Sie beispielsweise in Word zum Erstellen
eines Serienbriefes nutzen (siehe auch Lektion Serienbriefe Gber den Export).

Adressenexport in eine VCard-Datei

Einzelne Adressen kdnnen in eine sogenannte VCard-Datei exportiert werden. Eine VCard-Datei ist eine
standardisierte "elektronische Visitenkarte", die auch in anderen Systemen, wie beispielsweise in Mac
OS X (Apple Adressbuch) und Smartphones (iPhone, iPad oder Android-Phones) oder Tablet-PCs
verwendet wird. Damit kdnnen also Adressen aus ezKurs exportiert und in vollig andere Systeme
importiert werden.

So geht das:

1. Offnen Sie die gewlinschte Adresse, die exportiert werden soll.

2. Wahlen Sie aus dem Kontextmeni "Bearbeiten" (Klick mit der rechten Maustaste in die freie
Flache im untersten Bereich des Fensters) die Funktion "Exportieren".

3. Wahlen Sie eine Exportvorlage fir VCards, z.B. die mitgelieferte Vorlage "VCard Vorlagedatei
Person" (VCard Person.vct) und Bestatigen dies mit Klick auf OK.

4. Wahlen Sie bei "Aktionen" die gewlinschten Optionen zum Speichern und weiteren Bearbeiten
der VCard (6ffnen, als E-Mail senden, Verkniipfung auf Desktop).

5. Mit Klick auf OK wird die VCard entsprechend der Vorlagedefinitionen erstellt (siehe Lektion
Allgemeine Funktionen einer Vorlage).

Alternative "Drag and Drop"

Ist nur die Erstellung einer VCard-Datei gewlinscht, ohne weitere Aktionen der Vorlagedatei wie
Versenden per E-Mail oder Transferieren per FTP, dann geht dies auch per "Drag and Drop" aus einer
Adressenliste.

Voraussetzungen dafiir:

1. das Vorhandensein einer VCard-Exportvorlage mit Thema "DragDrop", beispielsweise die
mitgelieferte Vorlage "DragDrop-Vorlage Person" (DragDrop VCard Person.vct)

2. die aktivierte Listeneinstellung "Datensatz ziehen erlauben" - siehe Lektion Allgemeine
Einstellungen

Diese Expartvorlage wird dann beim Ziehen (Drag) eines Datensatzes aus der Liste verwendet und
erstellt daraus eine VCard-Datei, die z.B. in eine andere ezSoftware-Anwendung gezogen und dort
durch Fallenlassen (Drop) importiert werden kann.

Adressenexport in eine XML-Datei

Einzelne Adressen kdnnen in eine XML-Datei exportiert werden. XML wird unter anderem fiir den
plattform- und implementationsunabhangigen Austausch von Daten zwischen verschiedenen
Computersystemen eingesetzt. Das bedeutet, auch mit dem XML-Export kdnnen Adressen aus ezKurs
exportiert und in vollig andere Systeme importiert werden, sofern diese solche XML-Dateien
importieren kénnen.
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So geht das:

1. Offnen Sie die gewlinschte Adresse, die exportiert werden soll.

2. Wahlen Sie aus dem Kontextmeni "Bearbeiten" (Klick mit der rechten Maustaste in die freie
Flache im untersten Bereich des Fensters) die Funktion "Exportieren".

3. Wéhlen Sie eine Exportvorlage fiir XML, z.B. die mitgelieferte Vorlage "XML-Vorlagedatei Person"
(XML-Datei Person.xmt) und Bestédtigen dies mit Klick auf OK.

4. Wéahlen Sie bei "Aktionen" die gewilinschten Optionen zum Speichern und weiteren Bearbeiten
der XML-Datei (6ffnen, als E-Mail senden, Verknipfung auf Desktop).

5. Mit Klick auf OK wird die XML-Datei entsprechend der Vorlagedefinitionen erstellt (siehe Lektion
Allgemeine Funktionen einer Vorlage).

Alternative "Drag and Drop"

Ist nur die Erstellung einer XML-Datei gewiinscht, ohne weitere Aktionen der Vorlagedatei wie
Versenden per E-Mail oder Transferieren per FTP, dann geht dies auch per "Drag and Drop" aus einer
Adressenliste.

Voraussetzungen dafiir:

1. das Vorhandensein einer XML-Exportvorlage mit Thema "DragDrop", beispielsweise die
mitgelieferte Vorlage "XML-Vorlagedatei Person" (XML-Datei Person.xmt)

2. die aktivierte Listeneinstellung "Datensatz ziehen erlauben" - siehe Lektion Allgemeine
Einstellungen

Diese Exportvorlage wird dann beim Ziehen (Drag) eines Datensatzes aus der Liste verwendet und
erstellt daraus eine XML-Datei, die z.B. in eine andere ezSoftware-Anwendung gezogen und dort durch
Fallenlassen (Drop) importiert werden kann.

Terminexport in eine ICalendar-Datei

Einzelne Termine kénnen in eine sogenannte iCalendar-Datei exportiert werden. Eine iCalendar-Datei
ist ein standardisiertes Datenformat zum Austausch von Kalenderinhalten, die auch in anderen
Systemen verwendet wird, wie beispielsweise in Smartphones (iPhone, iPad oder Android-Phones) oder
Tablet-PCs. Damit kdnnen also Termine aus ezKurs exportiert und in voéllig andere Systeme importiert
werden, sofern diese solche iCalendar-Dateien importieren kdnnen.

So geht das:

1. Offnen Sie den gewlinschten Termin, der exportiert werden soll.

2. Wahlen Sie aus dem Kontextmeni "Bearbeiten" (Klick mit der rechten Maustaste in die freie
Flache im untersten Bereich des Fensters) die Funktion "Termin exportieren".

3. Wahlen Sie eine Exportvoriage fir iCalendar, z.B. die mitgelieferte Vorlage "ICalendar
Vorlagedatei Termin" (ICalendar Termin.ict) und Bestatigen dies mit Klick auf OK.

4. Damit wird die iCalendar-Datei entsprechend der Vorlagedefinitionen erstellt (siehe Lektion
Allgemeine Funktionen einer Vorlage).

Alternative "Drag and Drop"

Ist nur die Erstellung einer iCalendar-Datei gewlinscht, ohne weitere Aktionen der Vorlagedatei wie
Versenden per E-Mail oder Transferieren per FTP, dann geht dies auch per "Drag and Drop" aus der
Terminliste.

Voraussetzungen dafiir:

1. das Vorhandensein einer iCalendar-Exportvorlage mit Thema "DragDrop", beispielsweise die
mitgelieferte Vorlage "DragDrop-Vorlage Termin" (DragDrop Termin.ict)

2. die aktivierte Listeneinstellung "Datensatz ziehen erlauben" - siehe Lektion Allgemeine
Einstellungen

Diese Expartvorlage wird dann beim Ziehen (Drag) eines Datensatzes aus der Liste verwendet und
erstellt daraus eine iCalendar-Datei, die z.B. in eine andere ezSoftware-Anwendung gezogen und dort
durch Fallenlassen (Drop) importiert werden kann.

Importieren von Daten
Sie konnen bestehende Adressdaten aus einer anderen Access-Datenbank, Excel-Tabelle, dBase-

Datenbank oder einer VCard-Datei (elektronische Visitenkarte) oder einer Textdatei (mit Semikolon
getrennt) nach ezKurs importieren. Der Import aus Access, Excel und dBase erlaubt dabei eine
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beliebige Feld-Zuordnung, beim Import aus einer Textdatei missen in der Textdatei die Felder
angegeben werden.

Termine kdnnen ebenfalls importiert werden, und zwar als einzelne Termine aus einer sogenannten
ICalendar-Datei (Kalenderinhalt) oder aus Excel-Tabellen, die beispielsweise von einem Call-Center
angeliefert werden.

Adressenimport aus Access, Excel oder dBase

Die Funktion zum Importieren von Adressen finden Sie im Hauptmeni "Personen", Menipunkt
"Importieren".

Beim Importieren von Adressdaten aus Access, Excel oder dBase wéhlen Sie zuerst die gewlinschte
Import-Datenbank und dann die darin enthaltene Tabelle mit den zu importierenden Adressen. Dabei
werden die in der Tabelle zur Verfligung stehenden Felder in der linken Felderliste angezeigt.

In der rechten Felderliste sehen Sie bereits die Zieltabelle "PERSONEN" mit den entsprechenden
Feldern der Personentabelle.

Als Beispiel werden eine Access-Datenbank 'Testadressen.mdb’, eine Excel-Tabelle 'Testadressen.xls'
und eine dBase-Datenbank 'ADRESSEN.DBF' mitgeliefert.

Das Wichtigste nun ist die Zuordnung der einzelnen Felder aus Ihrer Import-Tabelle zu jeweils einem
Feld der Ziel-Tabelle "PERSONEN". Damit legen Sie zum einen fest, welche Felder lberhaupt, und in
welche Felder der Personentabelle Ihre Daten importiert werden.

Diese Zuordnung geht sehr einfach durch Markieren der beiden Felder und Klick auf die Schaltflache >
oder einem Doppelklick auf eines der beiden Felder. Zur Vereinfachung wird beim Markieren eines
Feldes der Import-Tabelle sofort auch ein Feld mit diesem Namen in der Ziel-Tabelle markiert, sofern es
ein solches Feld dort gibt.

Moéchten Sie eine Zuordnung riickgangig machen, dann gentgt ein Doppelklick auf den entsprechenden
Eintrag in der Liste mit den Feld-Zuordnungen oder Markieren des Eintrags und Klick auf die
Schaltflache < .

Mit Klick auf die Schaltflache OK wird der Import dann durchgefthrt.

Adressenimport aus einer VCard-Datei

Die Funktion zum Importieren von VCard-Dateien finden Sie im Hauptmeni "Personen", Menlipunkt
"Importieren" - "vCard...".

So geht das:

1. Wédhlen Sie die gewlinschte zu importierende VCard-Datei mit der Dateiendung *.vcf.

2. Wenn die Adresse aus der VCard-Datei eingelesen werden kann wird sie zur Kontrolle in einem
Adressfenster angezeigt.

3. Mochten Sie die angezeigte Adresse tatséchlich importieren bestatigen Sie den Import mit Klick
auf OK.

4. Jetzt wird geprift, ob eine Adresse mit diesem Namen bereits existiert. Wenn ja, dann wird
gefragt, ob Sie die Adresse dennoch importieren méchten.

5. Haben Sie den Import bestétigt, dann wird die Adresse importiert und wird sofort in der
entsprechenden Adressenliste angezeigt.

Alternativ kdnnen solche VCard-Dateien auch per "Drag and Drop" direkt auf die Adressliste oder auch
auf das Anwendungsfenster gezogen werden.

So geht das:

1. Offnen Sie in ezKurs am besten die Personenliste: Gesamtiibersicht. Diese Liste 6ffnet sich tber
die Schaltflache "Personen (alle)" im StartmenU oder (iber das Hauptment "Personen" -
"Gesamtliste..."..

2. Starten Sie das Programm auf Ihrem Rechner, das Dateien anzeigt und die Drag/Drop-Funktion
ebenfalls unterstiitzt. Das kann zum Beispiel der bei Windows mitgelieferte Windows Explorer
sein.

3. Offnen Sie das Verzeichnis, in dem sich die VCard-Dateien befinden, die Sie in ezKurs
importieren mochten.

4. Markieren Sie die gewlnschten VCard-Dateien, klicken Sie dann ohne loszulassen mit der linken
Maustaste auf die Markierung und ziehen Sie die Dateien am Mauszeiger auf die Programm-
Schaltflache von ezKurs in der Taskleiste (Leiste, in der auch die Uhrzeit angezeigt wird). Halten
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Sie dabei die linke Maustaste stets gedriickt. Nun wird ezKurs automatisch maximiert und wieder
im Vordergrund angezeigt.

5. Ziehen Sie die Markierung mit den Dateinamen irgendwo in die getffnete Personenliste:
Gesamtibersicht. Dort kénnen Sie die linke Maustaste wieder loslassen.

6. Nun wird eine nach der anderen jede gewahlte VCard-Datei wie oben beschrieben zur Kontrolle
und Bestatigung in einem Adressfenster angezeigt.

Adressenimport aus einer Textdatei

Die Funktion zum Importieren von Adressen finden Sie im Hauptmeni "Personen", Menipunkt
"Importieren" - "Textdatei...".

Beim Import aus einer Textdatei gibt es zwei Méglichkeiten, abhangig davon, wie diese Textdatei
inhaltlich aussieht:

1. Der Import einer einzelnen Adresse:
Dabei stehen die Felder mit Feldnamen und Inhalt untereinander in der Textdatei, jeweils in einer
eigenen Zeile, Feldnamen und Inhalt durch Doppelpunkt getrennt.
Als Beispiel dazu wird eine Datei 'schuster.txt' mitgeliefert.

2. Der Import mehrerer Adressen:
Dabei stehen in der ersten Zeile die Feldnamen mit Semikolon ';' getrennt, angefiihrt mit der
Kennzeichnung 'FELDER:'. In allen weiteren Zeilen stehen dann jeweils in einer Zeile die Daten
einer Adresse, die einzelnen Felder wieder mit Semikolon getrennt, und naturlich in der
Reihenfolge wie in der ersten Zeile angegeben.
Als Beispiel dazu wird eine Datei 'Testadressen.txt' mitgeliefert.

Terminimport aus einer ICalendar-Datei

iCalendar-Dateien kdnnen per "Drag and Drop" direkt auf eine bestimmte Adresse oder auf die
Terminliste oder auch auf das Anwendungsfenster gezogen werden.

Haben Sie nur einen Termin zu importieren, also eine einzelne iCalendar-Datei, dann ziehen Sie diese
Datei am besten direkt auf die Adresse, der dieser Termin zugeordnet werden saoll. Auch wenn mehrere
Termine, also mehrere iCalendar-Dateien, zur selben Adresse zugeordnet werden sollen, ziehen Sie
diese Dateien am besten direkt auf die entsprechende Adresse. Dann erfolgt die Zuordnung der
Termine zur Adresse automatisch ohne Nachfrage.

Moéchten Sie mehrere Termine importieren, die unterschiedlichen Adressen zugeordnet werden sollen,
dann ziehen Sie diese iCalendar-Dateien an besten auf die Terminliste oder auf das
Anwendungsfenster. Dann wird bei jedem Termin vorher gefragt, zu welcher Adresse dieser Termin
zugeordnet werden soll.

So geht das:

1. Offnen Sie in ezKurs am besten die gewiinschte Adresse oder auch die Terminliste.

2. Starten Sie das Programm auf Ihrem Rechner, das Dateien anzeigt und die Drag/Drop-Funktion
ebenfalls unterstiitzt. Das kann zum Beispiel der bei Windows mitgelieferte Windows Explorer
sein.

3. Offnen Sie das Verzeichnis, in dem sich die iCalendar-Dateien befinden, die Sie in ezKurs
importieren méchten.

4. Markieren Sie die gewiinschten iCalendar-Dateien, klicken Sie dann ohne loszulassen mit der
linken Maustaste auf die Markierung und ziehen Sie die Dateien am Mauszeiger auf die
Programm-Schaltfléche von ezKurs in der Taskleiste (Leiste, in der auch die Uhrzeit angezeigt
wird). Halten Sie dabei die linke Maustaste stets gedrickt. Nun wird ezKurs automatisch
maximiert und wieder im Vordergrund angezeigt.

5. Ziehen Sie die Markierung mit den Dateinamen irgendwo in die geéffnete Adresse oder
Terminliste. Dort kénnen Sie die linke Maustaste wieder loslassen.

6. Nun wird eine nach der anderen jede gewahlte iCalendar-Datei zur Kontrolle und Bestatigung in
einem Terminfenster angezeigt. Bei Drag/Drop NICHT direkt in eine gedtffnete Adresse muss wie
oben beschrieben zuvor jeweils eine Adresse ausgewahlt werden.

Weiter zum Kapitel Datensicherung ...
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Datensicherung

Die "Datensicherung" umfasst zwei Funktionalititen:

Einmal kénnen Sie mit Hilfe der Datensicherung eine komprimierte Backup-Datei (Standard zip-Datei)
erstellen, aus der bei einem Datenverlust der urspringliche Datenbasiszustand wiederhergestellt
werden kann.

Sie kdnnen aber auch Datenbanken und wahlweise andere Dateien auf ein beliebiges anderes Laufwerk
in einen beliebigen anderen Ordner kopieren. Damit kdnnen die Daten z.B. auf ein Notebook
transferiert werden, damit Sie mit dem Notebook unterwegs oder (ber das Wochenende arbeiten

kdnnen.

Auf Auf ein

Kopie ZIP derselben anderes
Festplatte Medium

lede Sicherung
erstellt eine

Datenbank:
Zur Sicherung Zur Absicherung
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Dokumente:
ALLEN Dateien
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gegen Sicherung ist
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Loschen oder zwingend notigl

Uberschreiben.

Die Datensicherung

Zum besseren Verstandnis werden hier zuerst einige Begriffe erkléart:

Datensicherungsauftrag: Ein Datensicherungsauftrag beinhaltet einen oder auch mehrere
Datensicherungssatze. Das bedeutet, dass mit der Durchfiihrung nur eines Datensicherungsauftrags
gleich mehrere Datensicherungssétze bearbeitet werden konnen. Somit kénnen Sie Ihre
Datensicherungssatze sinnvoll in Datensicherungsauftragen gliedern und bei der Durchflihrung Zeit
sparen.

Datensicherungssatz: Ein Datensicherungssatz ist Bestandteil eines Datensicherungsauftrags. Ein
Datensicherungssatz beschreibt einen bestimmten Sicherungsjob mit einer bestimmten Datenquelle
und dem Sicherungsziel.

Datenquelle: Eine Datenquelle bezeichnet die Ordner mit Dateien und gegebenenfalls Unterordner, die
gesichert werden sollen. Die Datenquelle wird also durch eine genaue Pfadangabe benannt.
Sicherungsziel: Das Sicherungsziel ist ein bestimmter Ordner, der die komprimierte Backup-Datei
bzw. die zu sichernden Dateien als Kopien beinhalten soll. Das Sicherungsziel wird ebenfalls durch eine

Pfadangabe genau benannt.
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Datensicherungsauftrag

‘Datensicherungssatz

bestimmt, was wie wohin gesichert wird

Einstell-

Name Quelle Dateien
ungen

z.B z.B. z.5. 2B z.B.
Datenbasis [Kartei] * mdb 'Ii pl FABackup

Mitgelieferte Datensicherungsauftrage

Zu Ihrer Arbeitsunterstlitzung und als Beispiele liefert ezKurs 2.8.2 bereits einige definierte
Datensicherungsauftrage mit Datensicherungssatzen mit. Die Quelldateien der Datensicherungssatze
sind Ordner oder Datenbanken - sogenannte "Karteien" - im Programminstallationsverzeichnis
und/oder im Installationsverzeichnis der Datenbanken. Als Sicherungsziele werden verschiedene
Beispiele genannt. Dabei steht das Laufwerk F: beispielhaft fiir die Sicherungsziele Server, Notebook
oder Memory-Stick. Sicherungen auf die Festplatte des Rechners kénnen ohne Anderung verwendet
werden, da diese Laufwerke bekannt sind und die Sicherungsordner entweder schon mitgeliefert sind
oder bei der ersten Durchfiihrung des Datensicherungsauftrags angelegt werden.

Es gibt folgende mitgelieferte Datensicherungsauftrage

Datentransfer auf Server/Notebook/Memorystick:

Dieser Datensicherungsauftrag beinhaltet beispielhaft mehrere Datensicherungssatze, mit denen zum
einen die Datenbasis (die Kartei) und die Vorlagen sowie die erstellten Dokumente, Briefe und E-Mails
durch Kopieren auf das Laufwerk F: gesichert werden.

Komplettsicherung mit allen Ordnern:

Dieser Datensicherungsauftrag beinhaltet ebenfalls beispielhaft mehrere Datensicherungssatze, mit
denen flir Datenbasis, Vorlagen, Dokumente, Briefe und E-Mails jeweils eine komprimierte Backup-
Datei erstellt wird, die durch Kopieren auf das Laufwerk C: in den Ordner Datensicherung\ezKurs und
Unterordner gesichert werden.

Schnellsicherung auf Festplatte:
Diese Datensicherungsauftrage erstellen jeweils eine komprimierte Backup-Datei, die nur die
Datenbasis (Kartei) enthélt, und stellt diese in den Ordner "Backup" im "Ausfiihren in"-Ordner.

Erstellen eines Datensicherungsauftrags

1. Bevor Sie einen Datensicherungsauftrag erstellen, schlieBen Sie alle offenen Fenster des
Programms.

2. Die Datensicherungsfunktion finden Sie im Hauptmeniipunkt "Datei". Klicken Sie auf den
Untermeniipunkt "Daten sichern" des MenlUpunkts "Datensicherung". Es 6ffnet sich der Dialog
"Datensicherung starten...". Dieser Dialog beinhaltet eine Liste mit allen bereits vorhandenen
Datensicherungsauftragen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Neueingabe des Dialogs "Datensicherung starten...". Es 6ffnet
sich der Dialog "Details zum Datensicherungsauftrag".

4. Zuerst geben Sie in das Eingabefeld "Name" eine passende Bezeichnung flir den neuen
Datensicherungsauftrag ein.

5. Mit einem Doppelklick ins Feld "Ziel" oder mit Klick auf die Ordner-Schaltflache neben dem Feld
"Ziel" erscheint der Dialog "Ziel-Ordner wahlen", womit Sie den Pfad (Laufwerk und gegebenfalls
den Ordner) des Datensicherungs-Ziels wahlen.

Automatische Datensicherungssatze
Klicken Sie im noch gedffneten Dialog "Details zum Datensicherungsauftrag" auf die Schaltflache
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Neueingabe. Bei einem neuen Datensicherungsauftrag, der noch keine Datensicherungssatze enthalt,
haben Sie nun die Moglichkeit, aus drei Vorschldgen automatisch Datensicherungssatze zu erstellen.
Dabei gibt es folgende Wahlmaoglichkeiten:

b Vorschlag fiir eine Komplettsicherung: Dabei werden fiinf Datensicherungssétze erstellt zur
Sicherung der Datenbasis, des Vorlagenordners und der Ordner flr Dokumente, Briefe und
E-Mails, jeweils zusammen gepackt (komprimiert) in finf Backup-Dateien (zip-Dateien).

b Vorschlag fiir eine Datenbanksicherung: Dabei wird nur ein einzelner Datensicherungssatz
erstellt zur Sicherung der Datenbasis, ebenfalls zusammen gepackt (komprimiert) in eine
Backup-Datei (zip-Datei).

» Vorschlag fir eine komplette Kopie: Dabei werden finf Datensicherungssatze erstellt zur
Sicherung der Datenbasis, des Vorlagenordners und der Ordner flr Dokumente, Briefe und
E-Mails. Hier aber NICHT gepackt sondern als exakte Kopie der Ordner auf das gewahlte
Datensicherungs-Ziel.

» Datensicherungssatz selbst anlegen: Damit werden KEINE Datensicherungssatze
automatisch erstellt sondern Sie kénnen voéllig eigene Datensicherungsséatze definieren.

Erstellen eines eigenen Datensicherungssatzes
Natirlich kénnen auch eigene Datensicherungssatze erstellt werden:

1.

Klicken Sie im getffneten Dialog "Details zum Datensicherungsauftrag" auf die Schaltflache
Neueingabe. Bei einem neuen Datensicherungsauftrag ohne Datensicherungssatze wéhlen Sie
aus dem Vorschlags-Men( den Punkt "Datensicherungssatz selbst anlegen”, sonst ist dies nicht
mehr nétig. Es 6ffnet sich der Dialog "Datensicherungssatz", mit dessen Hilfe Sie den ersten
Datensicherungssatz zu diesem Auftrag erstellen kdnnen.

. Geben Sie in das Eingabefeld "Name" eine passende Bezeichnung fir diesen Datensicherungssatz

ein.

. Geben Sie in das Eingabefeld "Quelle" den Pfad des Quell-Ordners ein. Sie kénnen das

Quellverzeichnis aber auch mit Hilfe des Dialogs "Quell-Ordner wahlen" auswahlen, indem Sie auf
die Ordner-Schaltflache neben dem Eingabefeld "Quelle" klicken.

. In das Eingabefeld "Dateien" geben Sie nun ein, welche Dateien Sie vom Quellverzeichnis

gesichert haben mochten.
Beispiel: *.* sichert alles, *.mdb sichert nur die Datenbanken, *.doc sichert alle Word-
Dokumente

. Wahlen Sie nun die gewiinschten Optionen: Mit "Dateien komprimieren (zip)" wird bei der

Durchfiihrung der Datensicherung eine komprimierte Backup-Datei (zip-Datei) erstellt, ansonsten
werden die angegebenen Dateien nur kopiert. Mit "immer ALLE Dateien sichern" werden alle
Dateien des Quell-Ordners gesichert, ansonsten werden nur die Dateien gesichert, die sich im
Vergleich zum Ziel-Ordner geandert haben. Mit "alle Unterordner mit sichern" wird der Quell-
Ordner mitsamt aller Unterordner gesichert, sonst nur der Quell-Ordner.

. Geben Sie in das Eingabefeld "Ziel" den Pfad des Ziel-Ordners ein. Sie kbnnen das Zielverzeichnis

aber auch mit Hilfe des Dialogs "Ziel-Ordner wahlen" auswahlen, indem Sie auf die Ordner-
Schaltflache neben dem Eingabefeld "Ziel" klicken.

Der Platzhalter "[Ziel]" steht fiir das im Datensicherungsauftrag definierte Zielverzeichnis. Damit
muss bei einer etwaigen Anderung des Zielverzeichnisses nicht jeder Datensicherungssatz
einzeln geédndert werden - es geniigt die Anderung im Datensicherungsauftrag, dies wirkt sich
Uber den Platzhalter "[Ziel]" dann automatisch auf alle so definierten Datensicherungssatze aus.
Der Ziel-Ordner muss Ubrigens noch nicht vorhanden sein. Er wird gegebenenfalls bei der
Durchfiihrung der Datensicherung automatisch angelegt.

. Zuletzt kann noch eine FTP-Verbindung angegeben werden. Dann wird die erstellte

Datensicherungsdatei auch auf den dort angegebenen FTP-Server transferiert.

. Bestéatigen Sie nun Ihre Eingaben mit Klick auf die Schaltflache OK des Dialogs

"Datensicherungssatz". Damit wird der eben definierte Datensicherungssatz gespeichert und dem
Datensicherungsauftrag zugeordnet.

Nun konnen Sie beliebig weitere Datensicherungssatze wie beschrieben erstellen und diesem
Auftrag zuordnen.

. AbschlieBend speichern Sie den kompletten Datensicherungsauftrag mit Klick auf die Schaltflédche

OK.

Datensicherungs-Optionen

"Dateien komprimieren (zip)"

Aktivieren Sie diese Option, dann wird eine Backup-Datei erstellt, die auch flir eine spdtere
Datenwiederherstellung genutzt werden kann.

Die Backup-Datei wird automatisch komprimiert (zip-Datei), wobei alle Dateien und gegebenenfalls
Ordner des Quell-Ordners in eine einzige Datei zusammengepackt werden. Der Name dieser Backup-
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Datei setzt sich aus dem Datum und der Uhrzeit der Datensicherung zusammen.
Eine so erstellte Backup-Datei wird nie Uberschrieben, somit sind fortlaufende Datensicherungen
moglich.

Wird diese Option nicht aktiviert, dann wird keine Backup-Datei erstellt, die Dateien und
gegebenenfalls Ordner des Quell-Ordners werden vielmehr einzeln in den Ziel-Ordner kopiert. Dabei
werden also eventuell zuvor in denselben Ziel-Ordner kopierte Dateien Uberschrieben.

Eine solche Kopie (auch Datentransfer genannt) kann nicht nur zum Zweck der Datensicherung genutzt
werden. Der Datentransfer ermoglicht auch, Daten fiir die ortsunabhdngige Arbeit auf ein Notebook zu
kopieren. Damit kdnnen Sie dann mit dem Notebook unterwegs oder Uber das Wochenende daheim
arbeiten. Danach konnen die Daten Uber einen Datentransfer vom Notebook wieder auf den
Blrorechner oder den Server transferiert werden.

Hinweis: Dabei wird KEIN Datenabgleich zwischen beiden Rechnern durchgefiihrt, die Dateien werden
nur kopiert. Das heiBt, wenn auf dem Zielrechner zwischenzeitlich gearbeitet wurde, dann gehen die
Anderungen verloren, wenn der Datentransfer durchgefihrt wird.

"immer ALLE Dateien sichern"

Aktivieren Sie diese Option, dann werden immer alle Dateien des Quell-Ordners gesichert, auch wenn
diese bereits so gesichert vorliegen und sich nicht geandert haben.

Hinweis: Beim Sichern in eine zip-Datei werden IMMER alle Dateien gesichert. Diese Option wird dabei
also automatisch eingeschaltet und 4Bt sich nicht mehr abschalten.

Wird diese Option nicht aktiviert, dann werden nur die Dateien gesichert, die sich gegeniiber dem Ziel-
Ordner gedndert haben. Sind im Ziel-Ordner noch keine Dateien vorhanden, dann werden naturlich
ebenfalls alle Dateien gesichert.

"alle Unterordner mit sichern"

Aktivieren Sie diese Option, dann werden nicht nur alle Dateien des Quell-Ordners gesichert, sondern
auch alle im Quell-Ordner enthaltenen Ordner, Unterordner und darin enthaltenen Dateien.

Es ist dabei unerheblich, ob dabei eine Backup-Datei erstellt wird oder die Dateien mit Ordnern nur
kopiert werden. In beiden Fallen werden mit dieser Option auch alle Ordner mit in die Backup-Datei
"gezippt" oder eben in den Ziel-Ordner kopiert.

Wird diese Option nicht aktiviert, dann werden nur die direkt im Quell-Ordner enthaltenen Dateien
gesichert, keine Dateien von etwaigen Unterordnern.

Durchfiihren einer Datensicherung

1. Bevor Sie eine Datensicherung durchfiihren, schlieBen Sie alle offenen Fenster des Programms.

2. Die Datensicherungsfunktion finden Sie im Hauptmeniipunkt "Datei". Klicken Sie auf den
Untermentipunkt "Daten sichern" des MenlUpunkts "Datensicherung". Es 6ffnet sich der Dialog
"Datensicherung starten...". Dieser Dialog beinhaltet eine Liste mit allen bereits vorhandenen
Datensicherungsauftragen.

3. Markieren Sie den gewiinschten Datensicherungsauftrag und klicken zur Durchfiihrung des
Datensicherungsauftrags auf die Schaltflache Starten der Datensicherung.

4. Die Datensicherung wird nun automatisch durchgefiuhrt. Dabei wird flur jeden
Datensicherungssatz mit Option "Dateien komprimieren (zip)" eine Backup-Datei erstellt und ein
entsprechender Eintrag zur Daten-Wiederherstellung erzeugt.

5. Nach Fertigstellung des kompletten Datensicherungsauftrags wird das Datum der Sicherung
eingetragen.

Die Datenwiederherstellung

Natirlich kdnnen verlorengegangene Dateien mittels einer Datenwiederherstellung aus einer Backup-
Datei wieder in das Programm bzw. den entsprechenden Ordner wiederhergestellt werden.

Dabei ist zu beachten, dass mit jeder Durchfiihrung einer Datensicherung eine Backup-Datei erzeugt
wird, und zwar immer im Zielordner des ersten Datensicherungssatzes eines Datensicherungsauftrags.

Hinweis: Die Datenwiederherstellung sichert wieder diejenigen Daten zurtick, die in der Backup-Datei

stehen, die flir die Datenrlcksicherung benutzt wird. Daten, die seit der Erstellung dieser Backup-Datei
verandert wurden, gehen dadurch zwangslaufig verloren.

Durchfihren einer Datenwiederherstellung
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Bevor Sie eine Datenwiederherstellung durchfihren, schlieBen Sie alle offenen Fenster des
Programms.

Die Datenwiederherstellungsfunktion finden Sie im HauptmenUpunkt "Datei". Klicken Sie auf den
Untermenlipunkt "Daten wiederherstellen" des Menlipunkts "Datensicherung". Es 6ffnet sich der
Dialog "Datenwiederherstellung starten". Dieser Dialog beinhaltet eine Liste aller Backup-
Dateien, die bei der Durchfiihrung eines Datensicherungsauftrags erstellt wurden.

Hinweis: Es kann sein, dass die Meldung erscheint: "In diesem Ordner existieren keine
Wiederherstellungssétze". SchlieBen Sie in diesem Fall diesen Hinweis mit Klick auf die
Schaltflache OK und klicken Sie dann auf die Schaltflache Backup-Ordner. Wahlen Sie in dem
nun gedffneten Dialog "Backup - Ordner wahlen" den Ordner aus, in dem Ihre Datensicherung
(und damit auch die Backup-Datei) gespeichert ist. Nun erscheint in der Liste alle Backup-
Dateien, die in diesem Ordner vorhanden sind. Der Name einer Backup-Datei besteht aus Datum
(jijj,mm,tt) und Uhrzeit (hhmmess). Daran kdnnen Sie die aktuellste Datei erkennen. Diese ist
auch bereits markiert.

Markieren Sie nun den gewlnschten Datenwiederherstellungssatz in der Liste und klicken Sie zur
Durchfiihrung auf die Schaltflache Starten der Wiederherstellung.

4. Als nachstes offnet sich der Dialog "Wiederherstellungs-Optionen". Hier ist standardgemé&B die

Option "Hinweis, falls Datei bereits existiert" aktiviert. Dies bedeutet, dass Sie bei Dateien mit
identischen Namen gefragt werden, ob die Datei im Zielordner durch die gesicherte Datei ersetzt
werden soll. Diese Aktion ist die sicherste von allen, da sie flir jede Datei eine Kontrolle bietet,
kann aber insbesondere bei vielen Dateien auch ldstig sein. Aktivieren Sie die Option "Dateien
immer Uberschreiben", werden alle Dateien im Zielordner von gesicherten Dateien mit
identischem Namen ohne Hinweis Uberschrieben. Die Option "Dateien niemals Gberschreiben™
bewirkt, dass Dateien mit identischem Namen nicht Uberschrieben werden.

. Klicken Sie schlieBlich auf die Schaltflache OK des Dialogs "Wiederherstellungs-Optionen", um

die Datenwiederherstellung zu starten.

Weiter zum Kapitel Kontaktmoglichkeiten ...
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Kontaktmoglichkeiten

In diesem Kapitel finden Sie Kontaktmoglichkeiten und alles, was Sie an Hilfe und technischer
Unterstltzung zu ezKurs 2.8.2 erhalten kénnen.

Unsere Anschrift

ezSoftware

Erich Schuster
Hauptstrasse 25
CH-8259 Wagenhausen

Telefon-Hotline: 09005-090025 (1,49 Euro / Min.*)
*) aus dem deutschen Festnetz. Fur Anrufe aus den Mobilfunknetzen kénnen abweichende Preise gelten.

Info-Telefon:
- CH: 08008-93487 nur aus der Schweiz erreichbar.
- DE: 08008-788898 nur aus Deutschland erreichbar.

E-Mail: hilfe@ezSoftware.info
Internet: www.ezSoftware.info

Software-Support zu ezKurs per Fernwartung

Sie mochten, dass Thnen mdglichst schnell telefonisch geholfen wird? Sie haben drei Mdglichkeiten,
unseren Software-Support zu ezKurs 2.8.2 per Fernwartung iiber die Telefon-Hotline *) zu nutzen:

1. Uber einen direkten Anruf bei der kostenpflichtigen Servicenummer der Telefon-Hotline *) -
Vorteil: die Abrechnung ist exakt bedarfs- und verbrauchsorientiert.

2. Uber vorher gekaufte 60 Hotline-Minuten: Online-Bestellschein - Nicht verbrauchte Hotline-
Minuten werden flr spateren Support aufbewahrt.

3. Uber unseren Software-Servicevertrag: monatliche Zahlungen, sténdiger Support, auch per
Skype, Threema und Trello.
http://www.ezKurs.info/Servicevertrag_Euro.pdf |
http://www.ezKurs.info/Servicevertrag CHF. pdf

*) Telefon-Hotline: 09005-090025 (1,49 Euro / Min.**)

**) aus dem deutschen Festnetz. Fir Anrufe aus den Mobilfunknetzen kdnnen abweichende Preise gelten.

Technische Unterstiitzung im Internet

Hier finden Sie Hilfe und technische Unterstlitzung zu ezKurs 2.8.2 im Internet:

¢ FAQ - Ihre Fragen / unsere Antworten
Hier im FAQ-Bereich (FAQ = Frequently Asked Questions) finden Sie haufig gestellte Fragen
und unsere Antworten dazu. Vielleicht wurde Ihre Frage bereits gestellt und ist hier
beantwortet.

r Anfrage/Kontakt
Andere Anfragen nicht technischer Art - z.B. Werbeanfragen, Anfragen zu individueller
Entwicklung und ahnliches - die weder im FAQ-Bereich noch in unserem Forum beantwortet
sind, kénnen Sie hier Uber unser Kontaktformular stellen.

¥ Fragen zum Preis und Bestellung
Alle Preise und Bestellmoglichkeiten finden Sie auf diesem Bestellschein. Dort kénnen Sie
per Bankeinzug oder am besten per Vorkasse (mit 5% Skonto) bestellen. Der Preis wird
durch das Bestellformular automatisch entsprechend Ihren Angaben errechnet und
ausgewiesen.
In jedem Fall erhalten Sie eine Rechnung per E-Mail zugeschickt.

Preise und Bestellmdglichkeiten

Kaufen: Bestellung per Internet
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Online-Bestellschein

Alle Preise und Bestellmdglichkeiten finden Sie auf diesem Bestellschein. Dort kdnnen Sie per
Bankeinzug oder am besten per Vorkasse (mit 5% Skonto) bestellen. Der Preis wird durch das
Bestellformular automatisch entsprechend Ihren Angaben errechnet und ausgewiesen.

In jedem Fall erhalten Sie eine Rechnung per E-Mail zugeschickt.

Zusatz: Software-Servicevertrag fiir Pflege und Support

Software-Servicevertrag in Euro | Software-Servicevertrag Schweiz (in CHF)
PDF-Dokument, zum Offnen einfach anklicken, dann ausdrucken, ausfiillen und einschicken, am besten
eingescannt per E-Mail.

Mieten: Software-Mietvertrag per Post oder E-Mail

Software-Mietvertrag in Euro | Software-Mietvertrag Schweiz (in CHF)
PDF-Dokument, zum Offnen einfach anklicken, dann ausdrucken, ausflillen und einschicken, am besten
eingescannt per E-Mail.



