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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.

Alternativ kdnnen Sie links im Men( das gewlinschte Modul auswéhlen.

Hausverwaltung

® Navi

L Adressen
A Objekte
22 FEinheiten
W Unterlagen

B Abrechnungen

Einfache Buchf.

¢ W

Doppelte Bucht.

®

Organizer

Auftrage

£ Einstellungen

Uber den Programmnamen im Menii gelangen Sie jederzeit wieder zuriick zum Eingangsbildschirm.

Hausverwaltung

DATEN ERFASSEN

DATEN BEARBEITEN

Sie fligen einen neuen Datensatz tiber den blauen Schalter ,+“ bzw. ,+ Neu” zum Datenbestand hinzu.

n
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Sie gelangen dann in ein Formular, in dem Sie die jeweiligen Daten Ulbersichtlich erfassen kdnnen. 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 fiir Geburtstage und die Position im
Unternehmen.

AnschlieRend speichern Sie den neuen Datensatz mit einem Klick auf ,Speichern” ab.

+ Speichern

»Zuriick zur Liste” bringt Sie zur Liste der bereits enthaltenen Daten zuriick.

FLIESSTEXT ERFASSEN

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

ﬁl'_“n‘h‘ﬂ(-:" ﬁfactc*'% F & B E s H

1 Quellcode B8 Markdown

B I ae|fo = iZ "w====
Stil -~ Nommal ~  Schiftat ~ Gr.. -  Zeilenhdhe - A~ W¥. 2

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

Absatze: 1, Worler: 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 vergréBern Sie die Texteingabe auf volle Fenstergrée und
zurtick.

DATEN ANDERN

Wenn Sie Daten nachtréglich andern mochten, haben Sie — ausgehend von der Datenliste - dafiir zwei
Moglichkeiten:
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1. Sie klicken auf das Stift-Symbol und gelangen wieder in das Erfassungsformular. Hier kénnen Sie alle
Eingaben Ubersichtlich angeordnet sehen und den Datensatz bearbeiten (siehe Daten erfassen).

-

4

2. Sie klicken auf das Symbol eines Stifts auf einer Tafel, um Daten inline zu dndern. Das empfiehlt sich
bei kleinen und einzelnen Anderungen, da die Daten innerhalb der Liste gedndert werden kénnen, was
natirlich nicht so tbersichtlich ist, da Sie durch die Liste nach rechts blattern missen.

£

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

v o

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 kdnnen Sie sich den aktuellen Datensatz ansehen. Er wird auf dem Bildschirm
Ubersichtlich angezeigt.

Q

Wie die Daten in den Listenansichten prasentiert 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 verdndern. Dazu
ergreifen Sie mit der Maus an einer weil3en Stelle des Spaltenkopfes die Spalte und verschieben diese an die
gewdlinschte Stelle.

inline hinzufigen Anzeigevon1-20aus26 20 EE

Kassenbuch Art Datun Kategorie Betrag Betreff Etikett Belegnummer
BNQ [0 Gewerbliches Einnahme = 17.01.” Gehalt 1.000,00 Gehalt Januar .
Kassenbuch
ZMQ O Gewerbliches Einnahme = 14.12.0Gehalt 1.300,00 Gehalt Dezember .
Kassenbuch
WA [0 Gewerbliches Ausgabe  16.11.)Miete 600,00 Biiromaschinen
. Kassenbuch
SRQ O Einnahme 15.11.7 Erlose volle 1.000,00 Rechnung an Miiller

SHQ Gewerbliches Umsatzsteuer

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

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

SPALTENBREITEN VERANDERN

SchliefRlich kdnnen 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.

Schnell hinzufiigen

Alle Leerstinde (1) Nur aktive (7)

[m]

‘ Bezeichnung & Objektart Etikett N Eigentii [Besitzer Mieter/Nutzer Einheit Wohnfliche

Auch diese Einstellung wird pro Benutzer getrennt gespeichert.

DATEN AUSWAHLEN

Um Datensatze fiir eine Aktion auszuwahlen, z.B. zum Loschen, dient das weifl3e Kdstchen links.

Ll

Kreuzen Sie dieses an, um den Datensatz in der betreffenden Zeile auszuwahlen. Wenn mehrere Datensatze
gleichzeitig markiert werden sollen, klicken Sie auf die jeweiligen Kastchen links daneben.
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DATEN LOSCHEN

Wenn Sie Daten aus der Datenliste I6schen méchten, markieren Sie den zu I6schenden bzw. die zu I6schenden
Datensatze Gber das Kastchen links und klicken dann auf den Léschen-Schalter oben. Es folgt eine
Sicherheitsabfrage, ob Sie die Daten wirklich entfernen mochten.

W 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 gewiinschten Eintrag schnell filtern konnen, z.B. ,,Dresden” im Feld , Ort“ oder ,,Sachsen” im Feld
,Bundesland”.

Kurzname N B Klassifikation i Firma/Organisation e

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

Staat Aufheben -

Deutschland
Mordrhein-Westfalen

DATEN SUCHEN

Wenn Sie nach Datensatzen suchen mochten in lhrem Datenbestand, haben Sie dazu mehrere Maoglichkeiten.

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

-

Kurzname

Geben Sie bei ,,Suche in“ an, in welchem Feld Sie eine Suche durchfiihren mochten. Sie konnen 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 fur die Suche ausgewahlten 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 missen.

,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-Meni 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 tibersichtlich aus
einer Liste mit vordefinierten Parametern z.B. kleiner oder groRer gleich, ist gleich etc.
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Ein Klick auf den Suchen-Schalter |6st die Suche aus.

DATEN EXPORTIEREN

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

Export .
Datenbereich @ Alle Datensatze

O Nur aktuelle Seite

Datumsformat @ Formatierte Werte

O Rohdaten

Ausgabeformat ®
s ﬂg Excel 2007

O Word

ﬁ C5V (Komma separiert)

4

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 enthalt, und geben Sie den Druckbereich an.



