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IM PROGRAMM NAVIGIEREN

Nach dem Programmstart erscheinen die einzelnen Programm-Module Ubersichtlich angeordnet auf dem
Bildschirm. Mit einem Klick auf den Namen gelangen Sie in das betreffende Modul.

B Termine

Alternativ kdnnen Sie oben im Meni (rechts vom Programmnamen) das gewiinschte Modul auswahlen. Hier
stehen in den Untermeniis auch weitere Optionen fur das jeweilige Programm-Modul zur Verfigung.

Adressen ~ Organizer~

&8 Adressen

2% Adressliste

W Adressetiketten
e Telefonliste

& Mail Web Skype
£+ Klassifikationen

oll Adressen Diagramme

Unterhalb des Menis wird Ihnen angezeigt, welches Programm-Modul gerade aktiv ist. Mit einem Klick auf das
Haus kehren Sie immer zum Ausgangs-Startbildschirm zuriick.

DATEN BEARBEITEN

‘»

DATEN ERFASSEN

Sie flgen einen neuen Datensatz tiber den blauen Schalter ,Hinzufligen” zum Datenbestand hinzu.

Sie gelangen dann in ein Formular, in dem Sie die jeweiligen Daten Ubersichtlich erfassen kénnen. Es gibt neben
den Feldern fiir Name und Anschrift verschiedene Register fiir weitere Daten, bei Adressen z.B. Kommunikation

fir Telefonnummern, email-Adressen etc. oder Personliches fir Geburtstage und die Position im
Unternehmen.

AnschlieRend speichern Sie den neuen Datensatz mit einem Klick auf ,Speichern” ab.
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»Zuriick zur Liste” bringt Sie zur Liste der bereits enthaltenen Daten zuriick.

FLIERTEXT ERFASSEN

Bemerkungen, Beschreibungen etc geben Sie als FlieBtext in ein Textfeld ein.

LD*A*E(_J ﬁeﬂ:ﬂi'% P W B E Q5 M

f;-hl CQuellcode M3 Markdown

B I asc|f i= = »n====
Stil -~ Normal - Schriftat - Gr.. -  Zeilenhéhe ~ A~ W. 2

Hier geben Sie freien Text ein und formatieren diesen nach Belieben |

Absatze: 1, Worter: 11 A

Diesen Text kénnen Sie — wie in einer Textverarbeitung — nach Belieben auszeichnen, z.B. fett oder kursiv, in
einer beliebigen Schriftart, -gréRe und -farbe oder auch z.B. als Aufzdhlung formatieren.

Uber das Symbol mit den vier Pfeilen in alle Ecken vergréRern Sie die Texteingabe auf volle FenstergréRe und
zurtick.

L¥
oy

DATEN ANDERN

Wenn Sie Daten nachtréglich andern mochten, haben Sie — ausgehend von der Datenliste - dafiir zwei
Moglichkeiten:

1. Sie klicken auf das Stift-Symbol und gelangen wieder in das Erfassungsformular. Hier kdnnen Sie alle
Eingaben Ubersichtlich angeordnet sehen und den Datensatz bearbeiten (siehe Daten erfassen).
s |

2. Sie klicken auf das Symbol eines Stifts auf einer Tafel, um Daten inline zu andern. Das empfiehlt sich
bei kleinen und einzelnen Anderungen, da die Daten innerhalb der Liste geindert werden kénnen, was
natlrlich nicht so Ubersichtlich ist, da Sie durch die Liste nach rechts bldttern mussen.

7

Das Hakchen Gbernimmt die Eingaben, der durchgestrichene Kreis verwirft sie.

vo
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Sie kdnnen vorhandene Datensatze kopieren, wenn Sie einen zweiten fast identischen Datensatz mit nur
wenigen Anderungen anlegen méchten, z.B. einen Kollegen bei den Adressen.

DATEN ANSEHEN

Mit einem Klick auf die Lupe kdénnen Sie sich den aktuellen Datensatz ansehen. Er wird auf dem Bildschirm
Ubersichtlich angezeigt.

Q

Wie die Daten in den Listenansichten prdsentiert werden und welche Daten Sie dabei sehen, kénnen Sie meist
relativ frei entscheiden:

SORTIERUNG

e Klicken Sie auf den Spaltennamen, um die Daten nach dieser Spalte zu sortieren.
e  Crtl-Klicken Sie auf den Spaltennamen, um die Daten nach mehreren Kriterien zu sortieren.
e Klicken Sie erneut auf den Spaltennamen, um die Sortierung umzudrehen.

SPALTENANORDNUNG

In manchen Listenansichten haben Sie die Moglichkeit, die Reihenfolge der Spalten zu verdandern. Dazu
ergreifen Sie mit der Maus an einer weilRen Stelle des Spaltenkopfes die Spalte und verschieben diese an die
gewlinschte Stelle.

inline hinzufigen Anzeigevon1-20aus26 20 EE

Kassenbuch Art Datun: Kategorie Betrag Betreff Etikett Belegnummer
[ [} [0 Gewerbliches Einnahme = 17.01.2Gehalt 1.000,00 Gehalt Januar .
Kassenbuch
ZMQ O Gewerbliches Einnahme 14.12.7 Gehalt 1.300,00 Gehalt Dezember .
Kassenbuch
ZBiQ [0 Gewerbliches Ausgabe 16.11.7 Miete 600,00 Buromaschinen
. Kassenbuch
SHQ O Einnahme 15.11.7 Eilbse volle 1.000,00 Rechnung an Miiller

SHQ Gewerbliches Umsatzsteuer
w 1 ' 1

Das Programm merkt sich die Anordnung der Spalten fiir jeden Benutzer getrennt.

SPALTENAUSWAHL

In einigen Listen ist es auch moglich zu entscheiden, ob bestimmte Spalten angezeigt werden oder nicht.
Klicken Sie dazu auf das Listensymbol rechts oben am Tabellenkopf. Mit einfachem Klick auf das Kreuzfeld vor
dem jeweiligen Spaltennamen schalten Sie die Anzeige der Spalte an oder aus.
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Anzeigevonl1-20aus26 20 -~ EE

Betrag Betreff E Kassenbuch

1.000,00 Gehalt Januar | o

1.300,00 Gehalt Dezember I Kategorie

Datum
600,00 Biiromaschinen
Betrag
1.000,00 Rechnung an Muller
Betreff
3.200,56 Auszahlung Etikett
86,23 Rechnung an Belegnummer

Schulte

Das Programm merkt sich fir jeden Benutzer getrennt, welche Spalten angezeigt werden.

SPALTENBREITEN VERANDERN

SchlieRlich kénnen Sie auch noch die Breite der Spalten verandern. Dazu ergreifen Sie die Trennlinie zwischen
den Spalten mit der Maus und ziehen dann die Spalte auf die gewlinschte Breite. Eine Gummilinie zeigt die
kiinftige Spaltentrennung an.

inline hinzufigen

[] Kassenbuch Art Kategorie Datum
EQ [] Gewerbliches Einnahme Gehalt 17.01.2017
Kassenbuch

Auch diese Einstellung wird pro Benutzer getrennt gespeichert.

DATEN AUSWAHLEN

Um Datensatze fiir eine Aktion auszuwahlen, z.B. zum Loschen, dient das weile Kastchen links.

]
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Kreuzen Sie dieses an, um den Datensatz in der betreffenden Zeile auszuwéhlen. Wenn mehrere Datenséatze
gleichzeitig markiert werden sollen, klicken Sie auf die jeweiligen Kastchen links daneben.

DATEN LOSCHEN

Wenn Sie Daten aus der Datenliste Idschen méchten, markieren Sie den zu I6schenden bzw. die zu |I6schenden
Datensétze (iber das Kastchen links und klicken dann auf den Loschen-Schalter oben. Es folgt eine
Sicherheitsabfrage, ob Sie die Daten wirklich entfernen méchten.

Loschen

DATENAUSWERTUNG

DATEN FILTERN

Sie kdnnen alle Daten nach vorgefertigten Filtern auf die Schnelle filtern. Dazu dient der Filterbereich am linken
Bildschirmrand. Hier finden Sie in der Datenbank enthaltene Felder, anhand derer Sie Daten mit einem Klick auf
den gewilinschten Eintrag schnell filtern konnen, z.B. ,,Dresden” im Feld , Ort“ oder ,,Sachsen” im Feld
»Bundesland”.
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Klassifikation

Bundesland

I

Mordrhein-Westfalen

Saarland

Sachsen

Staat

Deutschland

Luxemburg

Schweiz

Mit dem Léschen-Schalter hinter dem aktiven Feld heben Sie die Filterung nach dem jeweiligen Kriterium
wieder auf.
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Kunden

ABC GmbH

Disseldorf

Bundesland

Nordrhein-Westfalen

DATEN SUCHEN

Wenn Sie nach Datensdtzen suchen mochten in lhrem Datenbestand, haben Sie dazu mehrere Moglichkeiten.

Suchen Sie nach einem bestimmten Begriff, z.B. einem Ort, nutzen Sie Instant Search. Geben Sie in das Suchfeld
oben in der Menlizeile lhren Suchbegriff ein. Starten Sie die Suche mit einem Klick auf die blaue Lupe, und die
auf den Suchbegriff passenden Datensdtze werden in der Liste selektiert und angezeigt.

Mit einem Klick auf das Kreuz X neben der Lupe machen Sie die Suche wieder riickgangig, und es werden
wieder alle in der Liste enthaltenen Datensatze angezeigt.

Wenn Sie innerhalb von bestimmten Feldern Daten filtern mdchten, definieren Sie Suchfilter. Gehen Sie ins
Zahnrad-Mend, in dem Sie erweiterte Funktionen finden.

Wahlen Sie ,Suchfenster einblenden”. Es erscheint eine Liste von Suchfiltern am linken Bildschirmrand.
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Suchein~

Klassifikation

Bitte wahlen

Kurzname

Suchen

Geben Sie bei ,,Suche in“ an, in welchem Feld Sie eine Suche durchfiihren mochten. Sie kdnnen gezielt suchen
anhand vorgegebener Felder, z.B. Klassifikation oder Kurzname bei Adressen. Oder lhre Suche spezifizieren,
indem Sie mehrere Suchbegriffe kombinieren, z.B. alle Kunden (Klassifikation im Bild oben) aus einem
bestimmten Ort (Feldname Uber Suche In anzugeben). Alle flr die Suche ausgewdhlten Felder werden
angezeigt. Sie konnen einzelne Felder wieder deaktivieren fiir die Suche, indem Sie auf das X daneben klicken.

xX

Nach einem Klick auf die drei Punkte geben Sie an, ob alle oder nur einige Bedingungen erfillt sein miissen.

,Suchen” 16st die Suche aus. Mit einem Klick auf , Alle anzeigen” heben Sie die Suchabfrage wieder auf, und es
werden alle Datensatze angezeigt.

Alle anzeigen

Das Suchfenster blenden Sie aus der Navigation wieder aus, indem Sie im Zahnrad-Men( ,,Suchfenster
ausblenden” wahlen.

Fiir komplexe Suchen mit mehreren Suchparametern wahlen Sie im Zahnrad-Menii die Option ,Erweiterte
Suche”.

Auf lhrem Bildschirm erscheint eine Suchmaske, in der Sie beliebig viele Suchbegriffe miteinander kombinieren
kénnen. Mit jedem Parameter wird die Suche weiter eingeschrankt. Die Auswahl treffen Sie Ubersichtlich aus
einer Liste mit vordefinierten Parametern z.B. kleiner oder groRRer gleich, ist gleich etc.

Ein Klick auf den Suchen-Schalter 16st die Suche aus.

10
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DATEN EXPORTIEREN

Sie kdnnen Daten aus dem Programm exportieren. Dazu markieren Sie die betreffenden Datensatze und
wahlen im Zahnrad-Meni den Befehl ,Ausgewdhlte Datensatze exportieren”. Geben Sie an, in welches Format
die Daten exportiert werden sollen.

Export

Ausgabeformat

© 37 Excel 2007

O %) Word

O #) CSV (Komma separiert)

O XML

Ein Klick auf den Export-Schalter startet den Export.

DATEN DRUCKEN

Wenn Daten zu drucken sind, klicken Sie auf das Drucker-Symbol.

Sie kdnnen z.B. Adresslisten oder -etiketten drucken, Telefonlisten oder Termine. Gehen Sie in das Programm-
Modul, das die zu druckenden Daten enthélt, und geben Sie den Druckbereich an.

IMMOBILIEN VERWALTEN

Die Immobilienverwaltung von INtex Gebdude PLUS speichert die Daten all Ihrer Immobilien samt aller Objekte
und Einheiten. Integriert sind eine Schliisselverwaltung, eine Zahler(stands)verwaltung und eine
Flachenberechnung.

Das Datenmodell ist dabei dreistufig aufgebaut, d.h. Sie legen Immobilien mit Objekten, Einheiten und Raumen
an. Durch die dritte Stufe ,,Rdume*” eignet sich das Programm auch sehr gut etwa zur Verwaltung von Hotels,
Ferienhausanlagen oder Fabrikanlagen und Biros. Durch die Raume kdnnen namlich Schlissel, Zahler und
Flachen, aber auch Inventare wie Feuerloscher, Maschinen, Mdbel uvm. nicht nur einer Einheit, sondern direkt
einem Raum zugeordnet werden. So weilf man bei groRen Gebauden nicht nur ungefahr, wo etwa eine
Kunstleihgabe hangt, sondern ganz genau.

11
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OBJEKTE

Objekte, also Hauser, Blirogebadude, Fabrikanlagen, Hotels oder Stellplatzanlagen, legen Sie unter
,Gebdude/Objekte” mit ,Hinzufligen” an. Zu den Objekten lassen sich eine Fiille von Daten erfassen,
beispielsweise die Objektart, die Anschrift, wer Eigentimer und wer Nutzer ist, Angaben zur Lage, der
technischen Ausstattung und vielem mehr. Fiir Nutzer und Eigentiimer wird auf Daten aus der
Adressdatenbank zuriickgegriffen. So kann die Software auch mit Eigentlimern umgehen, denen mehrere
Objekte gehoren und mit z.B gewerblichen Nutzern, die mehrere Ladenlokale mieten.

Objekte [1]

Quadratmeter  Bild Nummer Objekt Besitzer Nutzer

akobstraBe INTEX  INTEX

akobstrae INTEX

Uber ,,Geb3dude/Objektarten” kénnen Sie die Auswahl an Objekttypen Ihren Bediirfnissen entsprechend
anpassen.

Mit der Objektlibersicht erhalten Sie einen Bericht (iber alle Objekte, Einheiten und Rdume — natirlich erst,
wenn die Datenerfassung entsprechend vorangeschritten ist.

EINHEITEN

Die Einheiten eines Objekts, also Wohnungen in einem Mietshaus, Blirotrakte in einem Blirogebaude,
Stellpldtze in einer Tiefgarage oder Arbeitsbereiche in einer Fabrikhalle erfassen Sie in ,,Gebaude/Einheiten”
mit ,Hinzufiigen”.

Auch hier kénnen wieder diverse Angaben zur Einheit, z.B. die Art der Einheit, die Etage, Besitzer und Nutzer,
technische Ausstattung, sonstige Eigenschaften uvm. speichern. Alles kann, nichts muss.

Jede Einheit wird dabei einem Objekt zugeordnet, um die Hierarchie Gebdaude->Gebaudeteile abzubilden.

12
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Einheiten, Andern [3]

Bereichnung Erdgeschollwohnung
Einheitenart Wohnung v
Mummer 101

Objekt Jakobstrabe

Etage Bitta auswihlen

Eigenschaften

Ausstattung

Uber ,Gebaude/Einheitenarten” legen Sie die fiir Sie relevante Auswahl an Einheitenarten — etwa Wohnung,
Stellplatz, Blirotrakt — fest.

RAUME

Die meisten Einheiten werden wie Wohnungen, Hotel-Etagen, Blirotrakte etc. aus weiteren Teilen, Raumen
oder Bereichen bestehen. Diese Rdume legen Sie mit ,Hinzufigen” in ,Gebdude/Radume*” an.

Hinweis: Gedacht ist hier, wirklich jeden Raum z.B. einer Wohnung vom Wohnzimmer (iber die Kiiche bis hin zu
den Schlafrdumen zu erfassen, um z.B. Bilder oder Zustandsbeschreibungen direkt den Rdumen zuordnen zu
kénnen. Auch bei der Verwaltung etwa von Hotels diirfte die direkte Zuweisung von Ausstattungsmerkmalen zu
einzelnen Zimmern gewiinscht sein. Wenn Sie aber den Eindruck haben, dass hier fiir Ihre Bediirfnisse zu viel des
Guten passiert, dann kénnen Sie die Angelegenheit auch wesentlich verkiirzen, indem Sie etwa fiir eine
Wohnung nur ein oder zwei virtuelle Réume ,, Wohnfldche” und vielleicht noch den , Keller” anlegen.

Wie schon bei den Objekten und Einheiten kdnnen Sie fiir die Rdume diverse Ausstattungsmerkmale festhalten,
die Rdume Objekten und Einheiten zuordnen und z.B. im Falle von Wohngemeinschaften auch einen Nutzer pro
Raum festlegen.

13
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Raume, Andern [11]

Bereichnung Rezzption
Raumart Biiro
Nummer
Objekt * Hotel
Einheit Erdgoscholl

Bemerkungen

Die Auswahl der Raumarten l3sst sich Gber ,Gebdude/Raumarten” eindampfen, editieren oder erweitern.

DOKUMENTE, AUFGABEN, NOTIZEN

Wie Sie vielleicht schon gemerkt haben, sind die Objekte, Einheiten und Rdume allesamt auch mit den
Organizer-Modulen Dokumente, Aufgaben, Notizen etc. verkniipft. Uber diese Verkniipfungen kénnen Sie die
Immobiliendaten zielgenau mit beliebig vielen Notizen, Dokumenten (Bilder, Zeichnungen, Gutachten,
Energieausweisen uvm.) und Aufgaben (Reparatur, Wartung, Austausch, Renovierung) verkniipfen.

Weiterhin sie die Raume auch mit den Modulen Inventar, Schliissel, Zahler und Flachen verknipft. Sie sehen,
keine Information steht im luftleeren Raum. Vielmehr werden alle Daten miteinander verbunden, so dass ein
aussagekraftiges Informationsgeflecht entsteht. Und dabei miissen dank relationaler Datenbanktechnik an
keiner Stelle gleiche Informationen doppelt und dreifach eingegeben werden.

I Hinzufugen

Organizer Bezeichoung T Mummer Objekt Einheit Raum  Kategorie Unterkategorie
/BQ Aktenschrank Hotel  ErdgeschoB Rezeption Biromdbel Aktenschrinke
SWQ EZ000 OO cChefsessel
sWmQ ] -] Schreibisch Chef 2

Schiasse! |

Zahler

Objekt T Einheit T Raum T i T Breite Tiefe i Hihe Kubikmeter

GQ Hote ErdgeschoB  Rezeption test

Notizen [EENERY

Titel T Etikett Datum Objekt Einheit Raum Inventar  Adresse
jal

FWQ [ Test Hotel  Erdgeschol Rezeption Chefsessel INTEX

Dokumente

Aufgaben [CREEEEY

14
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FLACHEN

Vielleicht haben Sie sich bei aller Datensammelei bei Objekten und Einheiten schon dariiber gewundert, dass
keine Eingabefelder fiir die Quadratmeter vorhanden waren. Das ist nicht notwendig gewesen, weil die
Quadratmeter Gber die Flichenberechnung unter ,,Gebiude/Flachen” erfasst und ermittelt werden.

Sie geben also mit ,Hinzufligen” die verschiedenen Flachen z.B. einer Wohnung mit Breite, Hohe, Tiefe und
Anrechenbarkeit an. Dabei kdnnen neben ganzen Zimmern auch Teilflachen wie Bereiche mit Schragen, Erker
etc. getrennt erfasst werden.

Jede Flache wird dabei einem Raum und somit auch einer Einheit und einem Objekt zugeordnet.

In der Liste der Flachen kdnnen Sie liber den Objektfilter die angezeigten Flachen nach Objekten, Einheiten und
Raumen filtern und erhalten dabei unten rechts immer live neu berechnet die anrechenbaren

Quadratmeterzahlen und Kubikmeter-GroRen flr den gewahlten Bereich.

il Quadratmeter Hohe Kubikmeter

;

Hotel Erdgeschof
[0 Hotel Etage |

[ Hotel Etage 1

Hotel Etage 1 Schlafbereich 300 400 100 12,00

[] Jakobstrale Wohnung2. Wohnzimmer  Erker 200 300 L00 600 240 14,40
o6

£GQ Jakobstrale Wohnung2. Wohnzimmer Hauptraum 300 S50 1,00 1650 250 2125

06

Gesamt: 58,50 Gesamt:
55,65

Copyright INtex Publishing GmbH & Ca. KG 2017

Hinweis: Wenn es Ihnen zu aufwdndig erscheint, an dieser Stelle eine vollumfédngliche Wohnfldchenberechnung
vorzunehmen und die Gesamtquadratmeter einer Wohnung bekannt sind, dann kénnen Sie die Dateneingabe
deutlich reduzieren und vereinfachen, vor allem dann, wenn Sie auch schon die Erfassung der Rdume etwa auf
nur ,,Wohnfldche” und , Keller” beschréinkt hatten. In diesem Fall bietet es sich fiir die Fldchen an, nur die
Wohnfldche mit 1*Gesamtquadratmeter als Fldche zu hinterlegen. Und wenn Sie wollen noch einen weiteren
Datensatz fiir die Nutzfléche.

SCHLUSSEL

Mit ,Geb&dude/Schliissel” ist in die Software eine umfangreiche Schlisselverwaltung integriert. Fir jeden
Schlissel erfassen Sie den zugehdrigen Raum (damit indirekt Einheit und Objekt), eine Bezeichnung,
Schliusselart und Nummer sowie die Ausgabe des Schliissels an einen Nutzer. Dieser kann diese Ausgabe mit
einer digitalen Unterschrift in der Software zum Ausgabedatum quittieren.
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Ausgabe an

Ausgabedatum

Unterschrift

Schliissel, Andern [1]

Eltern-Schlafzimmer

NTEX

Copyright INtex Publishing GmbH & Co. KG 2017

In der nach Objekten, Einheiten und Raumen sowie Schliisselart filterbaren Listenansicht kdnnen Sie schnell
einen Uberblick iiber die etwa zu einer Wohnung gehérigen Schliissel bekommen. Das Programm summiert

dabei auch die Anzahl der Schliissel auf.

ZAHLER

Unter ,,Gebaude/Zahler” kénnen Sie Zdhler und Zdhlerstiande zu unterschiedlichen Zeiten historisch festhalten.
Sie wahlen die Zahlerart, den Raum, wo sich der Zahler befindet, und geben Zahlernummer und Zahlerstand
zum Ablesedatum ein. Optional kann der Ableser aus der Adressdatenbank gewdhlt werden und die Ablesung
mit einer digitalen Unterschrift quittieren.

Raum

Zahlerart

Zahlernummer

Ziihlerstand

Ablesedatum *

Ableser

Unterschrift

Copyright INtex Publishing GmbH & Co. KG 2017

Da die Zahlerliste filterbar ist, gewinnen Sie jederzeit einen schnellen Uberblick tiber die in einer Einheit
vorhandenen Zahler und deren letzte gemessene Zahlerstande.
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ANSPRECHPARTNER

FUr Gebdude haben Sie regelmaRig bestimmte Ansprechpartner fiir bestimmte Funktionen, etwa einen
Hausmeister, einen Eigentliimerbeirat, einen Ansprechpartner bei der Bank und der Versicherung etc. Diese
Beziehungen kénnen Sie unter ,Gebaude/Ansprechpartner” abbilden. Fur jedes Objekt konnen beliebig viele
Ansprechpartner aus der Adressdatenbank mit unterschiedlichsten Funktionen verkniipft werden.

INtex Hausverwaltung  Buchfihrung~  Abrechnungen-  Gebiude -

.3 = | Ansprechpartner =

e ... |

G helgoland Lidemann Beirat

i
i
|

Jakobstralie INTEX
Adrasse. -

G Kolpingstr. 2 Rolf Kienzle

G [ Jakobstralte INTEX

Copyright INtex Publishing GmbH & Co. KG 2017

In der Listenansicht sind die Zellen in den Spalten Objekt und Adresse klickbare Links, d.h. Sie kdnnen ganz
schnell zu den entsprechenden Objektdaten oder den Adressdaten des Ansprechpartners wechseln, um diesen
z.B. per Mail oder Telefon zu kontaktieren.

PROTOKOLLE

Protokolle fiir Ein- und Ausziige oder Ubergaben kdnnen Sie im gleichnamigen Modul unter ,Gebdude” digital
erfassen. Dabei sind die Ublichen Angaben fir Mdngel und sonstige Bemerkungen zu machen.

Protokolle, Andern [1]

17



Schnellanleitung Gebdude PLUS Software — INtex Publishing

Unter ,,Schlissel/Zahler/Dokumente” kénnen Sie dem Protokoll abgelesene Zahlerstéande, libergebene
Schlussel und Dokumente wie Fotos von Mangeln beifligen. Eine digitale Unterschrift ist moglich.

AUFTRAGSBEARBEITUNG

INtex Gebadude PLUS kann auch lhre Auftragsbearbeitung und Fakturierung erledigen. Wenn Sie also z.B. auch
Hausmeisterdienste anbieten, dann konnen Sie hierzu Angebote und Rechnungen schreiben.

KUNDENDATEN ANLEGEN

Bevor Sie Angebote oder Rechnungen schreiben kénnen, missen Sie die Adressen von Interessenten und
Kunden im Modul Adressen erfassen. Hier reicht in der Regel die Eingabe von Firmenbezeichnungen, Namen
und Adressen. Alle weiteren Angaben sind moglich, fiir die Fakturierung aber nicht zwingend erforderlich.

Kurznamen helfen bei der Suche und Auswahl der Adressaten fiir Rechnungen und Angebote, Klassifikationen
konnen die Kundendaten etwa in Key Accounts und Gelegenheitskunden einteilen.

Adressen [1]

Kurzname Klassifikation

o )

Firma
INtex Publishing GmbH & Co. KG

Vorname Nachname
Martin B5hmer

Benutzer
Administrator

LEISTUNGEN UND PRODUKTE ANLEGEN

Eine weitere Vorbedingung fiir die Fakturierung ist, dass Sie eine Liste lhrer Leistungen und Produkte — also ein
Leistungs- und Preisverzeichnis — hinterlegen. Dies geschieht im Modul Auftrage/Leistungen.
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INtex Auftrag

Kategorie Leistungscode  Bereichnung T Einheit  Preis
WA 0O pa Bearbeitungspauschale
g st Gutschrift 10,00
AW

#WQ [0 PoroVersandkosten FIP Porto Inland Paket Paket 9,80

Porto Ausland

en Pl Porta Inland 430

g e Produkte P1 Produktl Stek 99,00

LW Produkte P2 Produkt2 Stek 198,00

g e

02 Programmicrung std 14900

FWQ Dienstlsistungen D1 Schulung Std 99,00

Copyright INtex Publishing GmbH & Co. KG 2017

Wir haben eine Reihe von maéglichen Leistungen als Anregung hinterlegt. Dies kdnnen sein:

e Pauschalen etwa fiir Porto, Verpackung, Bearbeitung oder andere Standardleistungen
e  Gutschriften etwa fir Aktionen, Zahlungsarten, Werbung

e Porti

e Produkte

e Dienstleistungen und Stundensatze

Bei allen Angaben kénnen Sie eine Kategorie und eine(n) Leistungs-/Produktcode/Bestellnummer vorgeben.
Einheit kann leer bleiben oder Angaben wie Stilick, Stunde, Quadratmeter, Palette etc. enthalten. Der Mwst-
Satz bestimmt die weitere Mehrwertsteuerberechnung und der Preis ist der Netto-Preis. Dieser Preis kann wie
alle anderen Angaben spéater noch Gberschrieben werden. Somit konnen Sie in lhr Leistungsverzeichnis auch
textbausteinartige Eintrdge machen, also Leistungen aufnehmen, die nur ,,so dhnlich” vorkommen werden,
aber nicht konkret und nur so fakturiert werden.

RECHNUNGEN ERFASSEN UND DRUCKEN

Nach der Erfassung von Kundendaten und Leistungen sind Sie in der Lage, lhre erste Rechnung zu schreiben.
Dazu gehen Sie in das Modul Auftrage/Rechnungen und klicken auf ,Hinzufigen”.
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Rechnungen, Hinzufligen

Rechnungsdatum 21 Juni 2017 n
Leistungsdatum 21 Juni 2017 ﬂ
Lieferbedingungen

Zahlungsbedingungen

Copyright INtex Publishing GmbH & Co. KG 2017

Iu

Im ersten Feld wahlen Sie Uber ,Auswahl” den Kunden aus, der die Rechnung erhalten soll. Da es ja sehr viele
Kunden werden kénnen, erfolgt die Auswahl nicht Giber eine Aufklappliste, sondern in einem Popup mit eigener
Suchfunktion — hier hilft es ungemein, wenn die Kundendaten Gber Kurznamen und Klassifikationen verfiigen,
um schnell den richtigen Kunden zu finden und diesen auch gleich einzuschatzen (Erstkunde, Stammkunde,
Gelegenheitskunde), wenn denn davon eventuell Zahlungskonditionen, Lieferbedingungen oder Rabatte und

Preise abhangig gemacht werden sollen.

Kurmame T Bild Klassifikation Firma Vorname Nachname Strasse PLZ Oort

INTEX Kunden INtex Publishing Martin Béhmer Jakobstr. 53783  Eitorf
GmbH & Co. KG 9

Die Datumsangaben sind das Erfassungsdatum des Datensatzes, das Rechnungsdatum und das Leistungsdatum.
Alle Angaben werden als Vorgabe auf das Tagesdatum gesetzt, davon ausgehend, dass Sie gemall den GOBD
die Rechnungen zeitnah und chronologisch erfassen. Auch wenn Sie keine Ware liefern, verlangt das Finanzamt
auf den Rechnungen die Angabe des Leistungs-/Lieferdatums — nur dann wird der Abzug der Vorsteuer
gewahrt. Daher unbedingt ausfillen.

Liefer- und Zahlungsbedingungen sind fiir jede Rechnung frei zu texten. Dabei wird das Programm aber bereits
eingegebene dhnliche Bedingungen als Vorgabeliste anbieten, wenn Sie langer mit der Software arbeiten. Die
Ublichen ,,30 Tage rein netto” sind damit schneller getippt. Wenn die Zahlungsbedingungen einen konkreten
Termin als Zahlungsziel vorsehen, dann kénnen Sie auch dieses erfassen, um spater eine Abfrage auf Giberfillige
Rechnungen machen zu kénnen.

Sollte es besondere Vereinbarungen zum Auftrag geben, dann kdnnen Sie diese in Bemerkungen speichern.
Wenn Sie auf ,Speichern” klicken, erweitert sich die Eingabemaske zur Erfassung der Positionszeilen.
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Positionen Hinzufiigen

=

Klicken Sie auf ,Hinzufiigen” um die erste und alle weiteren Positionen des Auftrags zu erfassen.

Menge 1

Leistungscade

Einheil
Bezeichnung

Bemerkungen

Mwst Salz tewvor

Einzelpreis

Es erscheint das Positionen-Fenster. Hier bestimmen Sie die Anzahl der zu berechnenden Leistungen, also etwa
x Stunden, 12 Stlick oder 20 Quadratmeter, mindestens aber immer 1, was die Vorgabe ist.

Bei Leistungscode greifen Sie mit ,Auswahl” auf die zuvor definierten Leistungen und Produkte zuriick und
Ubernehmen damit die zuvor erfassten Werte. Diese werden in die Eingabemaske kopiert. Und weil es Kopien
sind, kdnnen Sie diese nun auch noch dndern. Sie kdnnten etwa die Bezeichnung ,,Programmierung” um die
konkrete Programmieraufgabe erganzen, den Preis wegen des Schwierigkeitsgrades noch erhéhen und mit
Bemerkungen etwa eine genaue Spezifikation liefern. Die Auswahl der Mehrwertsteuersatze konnen Anwender
in Osterreich oder der Schweiz tiber Einstellungen/Wertelisten auf die Gegebenheiten in lhren Landern dndern.

»Speichern” Gibernimmt die erste Position in die Eingabemaske der Rechnung.

Positionen Hinzufigen

[J  Reihenfolge T Menge Leistungscode Einheit Bezeichnung Bemerkungen Einzelpreis Mwst Satz Netto

SERQ O ++ 1,00 D2 std Programmierung 149,00 19,00 % 149,00
Gesamt:

149.00

Zur‘L‘le il LiStE =

Mit Klick auf ,Hinzufiigen” kénnen Sie weitere Positionen erfassen — es gibt hier keine Mengenbegrenzung.

Klicken Sie auf den Stift, um eine Position nachtraglich zu dndern. Duplizieren Sie eine Position mit dem Symbol
flir zwei Seiten.
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Wenn Sie alle Positionen erfasst haben, speichern Sie die Rechnung. Auch die Gesamtrechnung kann jederzeit
aus der Liste der Rechnungen eingesehen, editiert, dupliziert werden.

Das Loschen der Rechnungen ist technisch grundsatzlich moglich. Lediglich der Administrator sollte hierzu aber
das Recht haben. Das Loschen der Rechnungen entspricht ndmlich nicht den Anforderungen der GOBD und
kann auch die vom System automatisch durchgefiihrte durchgdangige Rechnungsnummerierung durcheinander
bringen, wenn Sie irgendwo zwischendrin eine Rechnung l6schen. Besser ist es, die Rechnung als ,,unbezahlt”
und nicht geliefert zu markieren und in Bemerkungen eventuell einen Storno-Hinweis zu verfassen.

BEMERKUNGEN

Rechnungen kdnnen mit Bemerkungen und langeren Texten an verschiedenen Stellen versehen werden.

Zunachst gibt es die Bemerkung zum Gesamtauftrag, die noch vor den Positionszeilen gleich am Anfang
gedruckt wird. Hier kdnnte etwa auf die Gewdhrung eines Bonus, eines besonderen Kundenrabatts etc.
hingewiesen werden.

Weiterhin gibt es bei jeder Position ein Bemerkungsfeld. Hier kénnen Sie etwa genaue Spezifikationen oder
Leistungsumfange einer zunachst allgemein gehaltenen Leistung beschreiben. So wird aus der ,Arbeitsplatte”
eine Arbeitsplatte mit genauer BemalRung und Beschreibung der Werkstoffe, aus dem , Stundensatz Grafiker”
eine Angabe daruber, dass der Grafiker etwa ein Logo, Briefpapier und eine Visitenkarte gestaltet hat.

SchlieRlich ist auch eine reine Bemerkungsposition/-zeile moglich. Sie wahlen also keine Leistung aus, sondern
flllen das Feld Bemerkung und Bezeichnung von Hand aus. So kdnnten in einer langeren Rechnung z.B.
verschiedene Gewerke oder Projektphasen auch optisch voneinander getrennt werden.

RECHNUNGEN DRUCKEN

Wenn die Rechnungsdaten erfasst sind, kénnen Sie natiirlich auch Rechnungen drucken. Dazu wechseln Sie in
das Modul , Auftrage/Rechnungsdruck”.

In dieser Ansicht wird pro Seite eine Rechnung mit ihren Positionen gezeigt. Uber die Seitenschalter unten
koénnen Sie durch die Rechnungen durchblattern. Die jingste Rechnung erscheint auf der ersten Seite.

Uber die Filter links verengen Sie die Anzeige auf Rechnungen eines bestimmten Kunden, Rechnungen mit
bestimmter Nummer oder Rechnungen in einem definierten Datumsbereich. Druck, PDF-, Word- und Excel-
Export beriicksichtigen diese Filter. Somit kdnnen Sie also auf einen Schlag die Rechnungen eines Tages, einer
Woche, eines Monats oder auch nur die letzte noch nicht gedruckte Rechnung ausgeben.

22



Schnellanleitung Gebdude PLUS Software — INtex Publishing

#
Nummer Menge Einheit Bezeichnung Leistungscode Mwst-Satz Listenpreis Netto
std Programmierung 02 19 149,00 148,00
Std Schulung D1 19 99,00 99,00
ine Bemerkungszsile 0
14.06.2017 - 21.06.2017 100 G 19 100 00

Copyright INtex Publishing GmbH & Co. KG 2017

Klicken Sie auf das Drucken-Symbol, um den Druck anzuschieben. ,,Kompletten Report drucken” druckt alle
ausgewahlten Rechnungen, ,Diese Seite drucken” nur die gerade angezeigte Rechnung. In einem neuen
Browserfenster erscheint die Vorschau der Rechnung, die mit dem Druckbefehl des Browsers zu Papier
gebracht wird, wenn alles stimmt.

Ntex Puslishing GmbH & Co. KG

Martin Bohmer

Jakobstr. 9

53783 Eitort

Rechnung 2

Sehw geehter Herr Bohmer

hiermit stellen wir Ihnen in Rechnung: Kopie

Menge Einheil Bezeichnung Leistungscode  Listenpreis  MwstSatz  Nefto
100 S Programmierung D2 149,00 9% 148,00
200 Stk Produkt1 P1 99,00 19% 198,00
100 S Schulung D1 99,00 9% 98,00

Eine reine Bemerkungszeile 0%

100 Gutschift G 10,00 19% 1000

Summen in Eura

Netto 438,00

Whwst 62,84

Brutto Gesamt 518,84

Mit freundiichen Griiften

Logo und Absenderangaben kann Thr Administrator tber Einstellungen natirlich auf Ihre Firma anpassen.
Weitere Anderungen sind bei Bedarf méglich — bei der Mietversion durch uns, bei der Kaufversion durch
Anderung der entsprechenden HTML-Vorlagendatei.

Wollen Sie die Rechnung lieber als PDF Datei haben, kénnen Sie im Zahnrad-Meni oben rechts die Rechnung
oder die Rechnungen als PDF Datei exportieren.

Ebenso ist ein Export direkt ins Word oder Excel-Format méglich. Dies erlaubt Ihnen die weitere Bearbeitung
der Rechnung sowohl inhaltlich als auch optisch.
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P GESCHITZTE ANSICHT Voricht — Dateie s de

N— Zahiungsbeaingungen

Linortmdngungen

INtex Publishing GmbH & Go. KG e

IMartin Bahmes

Jakobstr. § Rechmungsdatum: 16.08.2017
Lot

53783 Edort Kungennummer

Rechnung 2

Sehr geehrier Hemr Bohmer,

hiermit stellen wir Ihnen in Rechnung: Kopie

Menge Emheit Bezeichnung Leistungscode Listenpreis  Mwst-Salz Netta

100 S1d  Programmierung D2 149,00 19% 149,00
2,00 Stek  Produkt! P 99,00 19% 198,00
100 814 Schulung D1 6,00 19% 6,00
Eine reine
Bemerkungszeile 0%
1,00 Guischrift G -10,00 9% 10,00
Summen in Euro
Netto 436,00
Mwst 82,84
Brutto Gesamt 518,84
it freun

INtex Publishing GmbH & Go. KG

Martin Bohmer

G & o, 45 Bak  Rescres
ihaber
ac

ANGEBOTE SCHREIBEN

Natirlich kdnnen Sie in Auftrag PLUS auch Angebote schreiben. Diese werden, da sie ja erheblich vom spateren
Auftrag abweichen kénnen oder auch gar keinen Auftrag nach sich ziehen, im Modul , Auftrage/Angebote” als
von den Rechnungen/Auftrige getrennte Datensétze angelegt.

Die Erfassung der Angebote lauft analog zu den Rechnungen. Sie wahlen nach ,Hinzufliigen” in der
Erfassungsmaske den Kunden aus und geben Zahlungs- und Lieferbedingungen sowie Bemerkungen zum
Angebot an.

Nach ,Speichern” haben Sie die Mdglichkeit, Positionszeilen fiir das Angebot zu erfassen.

ANGEBOTE DRUCKEN

Angebote werden (ber , Auftrige/Angebotsdruck” zu Papier gebracht oder in PDF gespeichert. Auch der Export
nach Word, um etwa genaue Zeichnungen oder Bilder zu ergédnzen, ist jederzeit moglich.

ANGEBOTE IN AUFTRAGE WANDELN

Wenn ein Kunde Ihrem Angebot folgt und einen entsprechenden Auftrag erteilt, missen Sie nicht die Rechnung
komplett neu schreiben. Im Modul , Auftrdge/Vorgange” lassen sich die Angebote duplizieren (Symbol mit den
zwei Seiten). Das Duplikat dndern Sie dann im Feld Vorgangsart von ,, Angebot” auf ,,Rechnung”.

Verkauf, Andern [5]

Art @® Rechnung
(1 Angebot

AnschlieRend steht die neue Rechnung im Modul , Auftrdge/Rechnungen wie eine dort handisch erfasste
Rechnung zur Verfiigung und kann weiterbearbeitet werden.

Sie kdnnen Ubrigens auch Rechnungen duplizieren, wenn Sie etwa oft dhnliche Auftrage haben oder Abo-
Auftrage fakturieren mussen.
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UMSATZE AUSWERTEN

Im Modul , Auftrage/Umsatzauswertung” konnen Sie eine Auswertung der Auftrége fahren und dabei sowohl

Soll- als auch Ist-Umsatze ermitteln.

Zagel-lwnl 5 - H

Kunde Leistung  Menge Einheit Listenpreis ~ MwstSatz Rechnungsdatum Zahldatum  Zahistatus Umsatz
INTEX

Eine reine Bemerkungszeile

000 16062017 Offen
Zusammenfassung fir Leistung Eine reine Bamerkungszeile - 1 Datensitze insgesamt
Summa
Gutschrift
1,00 10,00 19,00 16.06.2017 Offen 10,00
Zusammentassung fiir Leistung Gutschrift - 1 Datensitze insgesamt
14.06.2017 - 21062007 Summe 10,00
Produkt1
2,00 Stek 93,00 19,00 16062017 Offen 198,00
200 Stck 99,00 0.00 14062017 17.06.2017 Bezahlt 198,00
Zusammentassung fir Leistung Produktl - 2 Datens3tze insgesamt
Summe 396,00
Programmierung
100 st 143,00 1900 21062017 Offen 149,00
100 St 148,00 19,00 16.06.2017 Offen 148,00

Zur Filterung konnen einzelne Leistungen oder Produkte, bestimmte Kunden und Zeitraume ausgewahlt
werden. Zusatzlich kénnen Sie mit dem Zahnrad-Symbol und , Erweiterte Suche” auch sehr dezidierte Suchen
etwa nach Umsdtzen mit Produkten eines bestimmten Leistungscode-Bereichs durchfiihren.

Sollten die Méglichkeiten im Programm wider Erwarten nicht ausreichen, gibt es den Export der Daten nach
Excel und den Zugriff via ODBC —siehe hierzu die entsprechenden Anleitungen.

DER TEXTEDITOR

In den Programmen der INtex PLUS Produktreihe ist ein leistungsfahiger Texteditor integriert, den Sie
automatisch aufrufen, sobald Sie ein Langtext-Feld in der jeweiligen Datenbank bearbeiten méchten. Solche
Felder sind regelmaRig fir Bemerkungen, Beschreibungen, aber auch Einstellungen und die Korrespondenz zu
finden.
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Text ‘-D ‘Fh ‘m b i 25 A:;" % == -'ﬁ o2

1 Quelicode 3 Markdown

1— ==

B I ake| fp :i= = "

T— a—

Stil - MNomal - Schifiat *  Gr.. - Zeilenhdhe ~ A~ ¥. ?

Dieses ist ein Beispieltext, anhand dessen die Maglichkeiten dieses leistungsstarken Texteditors
aufgezeigt werden sollen.

Absatze: 1, Worter: 14 4

Am oberen Rand des Editor-Bereichs finden Sie Symbolleisten, Gber die Sie Zugriff auf die Funktionen des
Editors erhalten. Die wichtigsten Funktionen sollen hier kurz erlautert werden.

Ein wichtiger Hinweis gleich am Anfang: Wenn Sie viel Text eingeben mdchten, bringen Sie das Fenster des
Texteditors auf volle BildschirmgréfRe mit dem o.g. Fadenkreuz-Symbol. Ein weiterer Klick auf das Symbol
reduziert die FenstergrofRe wieder auf normal.

TEXT FORMATIEREN/AUSZEICHNEN

Den Text geben Sie in das groRe Textfeld ein und kénnen diesen vor- oder nachtraglich formatieren bzw. mit
verschiedenen Attributen auszeichnen. Dazu wahlen Sie die entsprechenden Eintrage bzw. Symbole aus den
Leisten daruber.

Wichtig: Formatierungen kénnen nachtraglich nur auf markierten Text angewendet werden. Mit Strg+A
markieren Sie den gesamten Text auf einmal. Flr neu zu schreibenden Text wahlen Sie zuerst das
entsprechende Formatierungssymbol mit einem Klick aus.

B I
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X EBimlaln i v- S PFPEABEQ=" A

=1 Quelicode M3 Markdown

B I ak|fo = := " ====
Sil - Normal - Schriftart - Gr.. =  Zeilenhdhe = A~ . 2

Dieses ist ein Beispieltext, anhand dessen die Méglichkeiten dieses leistungsstarken
Texteditors aufgezeigt werden sollen.

Die Symbole B (bold = fett) und | (italics = kursiv) zeichnen den Text in Fettdruck und/oder kursiv/schraggestellt
aus.

e

Das durchgestrichene abc streicht den Text durch.

Mit dem Radiergummi-A-Symbol entfernen Sie die Formatierung(en) des Textes wieder.

TEXT AUSRICHTEN

Text wird standardmaRig linksblindig am linken Rand ausgerichtet. Diese Ausrichtung kénnen Sie Uber die vier
Symbole mit den Strichen dndern.

Der Reihe nach erklart:

Linksbiindig richtet den Text am linken Rand aus.

Zentriert setzt den Text mittig, so dass vom linken und rechten Rand der Zeile jeweils gleichviel Platz ist.
Rechtsbiindig richtet den Text am rechten Rand aus.

Blocksatz richtet den Text am linken und rechten Rand aus, die Wortzwischenrdume werden entsprechend in
die Breite gezogen.

SCHRIFTART UND -GRORE WAHLEN

Sie kdnnen eine beliebige Schriftart und SchriftgroRe wahlen.
Schriftart ~ Gr... - Zeilenhdhe ~
Klappen Sie die Liste ,Schriftart” auf, und Sie sehen alle auf lhrem System installierten Schriften, die Sie

auswahlen kénnen.
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Die Liste ,,Gr“ stellt lhnen die verfligbaren SchriftgréBen in Punkt zur Verfligung. Machen Sie die Schrift z.B. ein
oder zwei Punkte groBer flr bessere Lesbarkeit.

»,Zeilenhohe” vergroBert die Hohe einer Zeile, standardmaRig wird mit einfacher Zeilenhéhe gearbeitet. Sie
kénnen aber auch z.B. doppelte Zeilenhdhe einstellen.

SCHRIFTSTILE UND ABSATZFORMATE WAHLEN

Sl - Mormal -

Hinter der Liste ,,Stil” verbergen sich verschiedene Schriftstile, z.B. Typewriter, um den Text wie mit der
Schreibmaschine getippt aussehen zu lassen.

Uber die Liste rechts daneben wihlen Sie ein Absatzformat. ,Normal“ ist normaler FlieRtext, Sie kénnen dem
Text aber z.B. auch verschiedene Uberschriftenformate zuweisen.

Uberschrift

Fligftext

FARBEN WAHLEN

StandardmaRig ist der Text schwarz auf weiBem Hintergrund, was Sie dndern kdnnen. Weisen Sie dem Text
Uber die Farbwahler in der Symbolleiste andere Farben zu.

A- -

Uber das erste Symbol mit dem A dndern Sie die Farbe des Textes.

Das zweite Symbol mit dem Pinsel @ndert die Hintergrundfarbe.

Dieser Text ist farbig gestaltet.

Dieser Text hat einen farbigen Hintergrund.

ABSATZSTILE WAHLEN

Sie konnen verschiedene Stile fiir einen Text(absatz) wahlen.

- —
[rp—

Mit dem 3-Punkte-Symbol wird der Text als Aufzahlung formatiert und entsprechend eingeriickt.
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+ Absatz 1
+ Absatz 2
+ Absatz 3
+ Absatz 4

Das 123 Symbol richtet den Text als numerische Aufzahlung aus.

1. Absatz 1
2. Absatz 2
3. Absatz 3
4. Absatz 4

”

Das Anflihrungszeichen richtet den markierten oder nachfolgenden Text eingeriickt und mit grauem
senkrechten Balken gekennzeichnet als Zitat aus.

Dies 15t ein Zitat.

Wenn Sie Textzeilen eingeben, die Sie als Aufzdhlung formatiert haben méchten, wird jede neue Zeile im
gleichen Stil formatiert, mit Aufzahlungspunkt oder Nummerierung, je nach gewdhltem Format.

Uber die beiden oben abgebildeten Einriicken-Schalter kénnen Sie eine Zeile noch weiter einriicken (Pfeil nach
rechts), um z.B. eine weitere Hierarchieebene hinzuzufligen. Andersherum kann eine Einrtickung auch
aufgehoben bzw. verringert werden (Pfeil nach links).

1. Aufzahlung
2. Aufzahlung
1. Sonstige
2. MNoch mehr Sonstige
3. Aufzahlung
4. Aufzahlung
1.
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HTML, URLS & ANKER
21 Quelicode

Sollten Sie einen Text als HTML-Text aufbereiten wollen, lassen Sie sich den Quellcode anzeigen. Diesen Code
kénnen Sie dann direkt im Textfenster editieren.

1 Quelicode M3 Markdown

<prDieser Text wird jetzt in HTML-Quellcode angezeigt.</p>

<ul>
<lixWichtig
<ul>
¢li»Nicht so wichtig</lix
</ulx>
<f1lix
<li>Unwichtig</1li>
< /ul>

&

Wandeln Sie einen Text z.B. ein Schlagwort, in einen direkt anklickbaren Link um. So wird mit einem Klick auf
das Wort die entsprechend hinterlegte Internetseite aufgerufen.

Schreiben Sie das Wort und klicken Sie auf das Weltkugel-Symbol. Geben Sie die URL an, und das Wort
erscheint im Text in blauer Schrift und unterstrichen.

Die Dokymentation finden Sie hier
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Ein Klick auf das Symbol mit dem roten X rechts daneben entfernt den Link, und das Wort steht wieder als
normaler Text dort.

|l-
Setzen Sie einen Anker innerhalb eines Textes. Dieser wird mit einem roten Fdhnchen markiert. Mit einem Link

kann dieser Anker direkt angesprungen werden.

SONSTIGE FUNKTIONEN

Kommen wir nun zu den anderen noch verfligbaren Funktionen und Symbolen der oberen Symbolleiste, die wir
hier in loser Reihenfolge erklaren méchten.

a6
Mit der Schere schneiden Sie markierten Text aus und speichern diesen in der Zwischenablage.
Em

Mit dem Doppelblatt kopieren Sie Text in die Zwischenablage.

]

Text aus der Zwischenablage kdnnen Sie an der aktuellen Position im Dokument wieder einflgen.

-

A

Das Symbol mit dem A fligt den Text aus der Zwischenablage als reinen Text ohne Formatierung ein.

Y

Sie kdnnen Text auch aus Word als formatierten Word-Text einfligen.

i

Uber das Fernglas-Symbol ist es méglich, in einem langeren Text gezielt nach Text zu suchen und die Textstellen
direkt anzuspringen.

a
w+d3C

Sie kénnen nicht nur nach Text suchen, sondern diesen auch dndern sprich durch anderen Text ersetzen z.B.
Apfel durch Birnen. Das kann manuell Textstelle fiir Textstelle geschehen (Ersetzen) oder automatisch in einem
Durchlauf (Alles ersetzen).

ABC
‘0/'
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Aktivieren Sie die automatische Rechtschreibpriifung, dann werden Tipp- oder Schreibfehler gleich angemahnt.

faa]

Sie kénnen ein Bild einfligen.
=2

Sie kénnen eine Tabelle in den Text einbinden und die entsprechenden Parameter fir die Tabelle festlegen.

ZH-IZD-

Flgen Sie an der Cursorposition eine horizontale Linie ein, z.B. um Textblocke voneinander zu trennen.

Q)

Das Omega-Symbol stellt Sonderzeichen zur Verfligung, die in den Text integriert werden kdénnen z.B.
Buchstaben anderer Sprachen wie das skandinavische durchgestrichene o oder das Zeichen fiir registered

trademark.

D # 8% & D ():*=x- .1 D12
3456789 ;:;==2=2@ABC
DEEGHI| J KLMNOPEPQRSII
UVWXY ZI[1*"_:abcde
ah i j kIl mnopars t uv w
Xy z {|lt=€! " -=1i¢tg&
o ¥ ! § 0@ * gx®_° 7 oyu1
So. Yt s mxunLAAAARAAMEC
EEEEI I 1T ITBNOOOGOGO =@
UUODUY PR AAEAEAEEaaec & &
68 | [ 1 1 38fiodobddéds=e o
00 §ypbiEeWYwy ., ! .. ™p»
o B~ B sl

1C

Dieses Zeichen fligt an der aktuellen Stelle im Text einen Seitenumbruch ein.

FORMATIERUNGEN RUCKGANGIG MACHEN

b

Mit den beiden Richtungspfeilen in der obersten Symbolleiste machen Sie die zuletzt vorgenommene Anderung
an lhrem Text wieder riickgangig (Pfeil nach links) oder stellen diese wieder her (Pfeil nach rechts), wenn es ein
Versehen war.

Ein wichtiger Hinweis zum Schluss:
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Mit der Entfernen-Taste auf lhrer Tastatur |6schen Sie markierten Text.

33



