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1 Vorwort

Herzliche Gratulation zum Kauf dieses Programms. Sie haben damit ein preisgiinstiges und
leistungsstarkes Programm erworben.

11  Kopierrecht

Sicherheitskopien diirfen nur fiir den Eigenbedarf erstellt und verwendet werden, da das Kopierrecht
ausschliesslich beim Autor liegt. Bei Missachtung dieses Punktes machen Sie sich strafbar.

Haben Sie ein Update-Produkt erworben, so diirfen Sie die vorherige Version weder verdussern noch
andersweitig weitergeben, da das Lizenzrecht bei Update-Produkten sich auch auf das Produkt,
welches zur Updateberechtigung erlaubt, bezieht.

Wenn das Programm ausdriicklich mit Testversion bezeichnet ist, so darf es in der unregistrierten
Version kopiert und weitergegeben werden.

1.2 Haftungsausschluss

Es wird kein Schadenersatz geleistet, der sich aus dem Betrieb dieses Programms ergibt. Jede
weitergehende Haftung als der Ersatz eines fehlerhaften Programms wird ausdriicklich abgelehnt.

1.3 Auftrag

@ Auftrag [H\lpas\auftraghAufirag>data\auftrag.auf] =aa=n <
———
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Rechnungf Zusatzhr/ Anrede @ 1 Diatum Erledigt
AdrNr/ Firma 2 o Muster AG B 20.10.2012 B
Bod s
Vorname /Name B Jural Auss Datum (Dat1,Dat2,Dat3)
Zusatz EA 01102013 [ 7
Sirasse
CH 8000  Zirich
Land/PLZ{ Ort m Total = 35.00 |¥ ok || Abbrechen
| Meue Position Neu von Artikel I Position verschieben Position -= Artikel | Positionen
1 4 4 > ndhe XH
Menge ArtikelNr Einhet ~ MwStC  Bezeichnung Preis Rabatt% Total
18000 [=]|Hemnd karriert 35 35
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1.3.1 Neuer Auftrag

Diesen Funktions-Knopf benétigen Sie, um einen Auftrag zu erstellen. Sie konnen dabei aus
verschiedenen Optionen wihlen: Auftrag von einer Adresse wéhlen, ein bestehender Auftrag
duplizieren (mit oder ohne Positionen), Auftrag aus Shopdaten erstellen usw. Erginzen Sie die Felder.

Maske bei ,,Neuer Auftrag von Adresse™.

@ Adresse

[E= EoR (=<3

| [\/ 0K - Uhernehmen” | x Abbrechen

N7, Fitern

Firma
Test Gmbh
Muster AG

Anrede

2 M 4 » MAT K2 + X8V

Vorname o
Bruno
Jiirg

MName
Berger
Jaussi

Titel

AuftrNr

RechnungsNr

ZusatzNr

Anrede

AdrNr

Firma
Vorname / Name

Zusatz

Hier kénnen Sie verschiedene Bezeichnungen fiir einen Auftrag
erfassen. Klicken Sie auf das Symbol links neben dem Feld und geben
Sie die gewlinschten Titel ein (z. B. Offerte, Rechnung, Mahnung,
usw.)

Der gewiinschte Titel kann jetzt einfach ausgewéhlt werden.

Die Auftrags-Nummer wird vom Programm automatisch vergeben
(interne Nummer)

Diese Nummer gibt an, um welche Rechnung es sich handelt
(automatische oder manuelle Nummer).

Sie erfassen die Zusatz-Nummer, welche der vorgedruckten Kontroll-
Nummer auf dem Einzahlungsschein entspricht (externe Nummer).
Kann auch alphanumerisch sein.

Frau / Herr (bei einer Firma ohne Person Feld leer lassen).

Im Unterregister “Adresse (Datenbank)” wird jede Adresse mit einer
Nummer versehen. Falls Thnen die gewiinschte Adress-Nummer
geldufig ist, konnen Sie diese hier eingeben und mit dem roten Pfeil
rechts neben dem AdrNr-Feld “Adresse neu iibertragen” die
entsprechenden Daten einfach und schnell iibernehmen
Firmenbezeichnung

Vorname und Name Thres Kunden

Platz fiir Zusatzinformationen (z. B. Postfach, usw.)

www.zwahlen-informatik.ch
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Strasse Strassenbezeichnung mit Hausnummer

Land / PLZ / Ort Land-, PLZ- und Ortsbezeichnung

Wihrung Geben Sie die Wéhrung an (z. B. sFr., EUR, usw.)

Text Auswabhl eines Textbausteins, welcher im Unterregister ,, Texte* erfasst
wurde

Datum Automatisch wird das aktuelle Tagesdatum als Auftragsdatum

genommen. Falls Sie dieses dndern mdchten, klicken Sie auf das
Kalender-Symbol und wihlen Sie das gewiinschte Datum aus

Erledigt Sobald eine Rechnung bezahlt wurde, kann hier das Erledigt-Datum
erginzt werden. Klicken Sie auf das Kalender-Symbol und wéhlen Sie
das gewiinschte Datum aus

Zusatztext Platz fiir zusdtzlichen Auftrags-Text. Dieser erscheint ebenfalls auf
dem Ausdruck

Datum | Text | Ubersteuerung | Bemerkung

Textblock (obenfunten) Izl 20 E
I
Total 2 35.00 [v ok | [ abrechen |
Uebersteuerung Hier konnen Abweichungen zur globalen Einstellung eingegeben
werden
Bemerkung Platz fiir interne Bemerkungen

1.3.2 Positionen

In diesem Bereich werden die Artikel fiir den ausgewéhlten Auftrag erfasst. Zudem sind die bereits
aufgefiihrten Artikel des aktuellen Auftrages ersichtlich.

[ meue Position Meu von Artkel 3 Position verschieben Position -> Artikel | Positionen
171 M 4 » M dh2 XHoV
Menge Artikelnr Einheit  MwStC  Bezeichnung Preis Rabatt% Total
1 8000 [+ Hemd karriert 35 35
Feld1l Tent
Menge Einheit ArtikelNr MwSt( Bezeichnung Preis Total
4 2 il 8000 Hemd karriert 35 35 4
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1.3.2.1 Neue Position

Diesen Funktions-Knopf benétigen Sie, um einen Artikel aufzulisten, welcher nicht im Unterregister
,Artikel (Datenbank)* erfasst ist. In diesem Fall miissen Sie folgende Angaben ergénzen:

Menge Angaben iiber Bezugs-Menge

ArtikelNr Erfassen Sie die Artikel-Nummer

Einheit Verkaufseinheit (z. B. Stiick, Paar, usw.)

MwStC MwSt-Code

Preis Verkaufs-Preis pro Einheit

Rabatt Rabatt in Prozent fiir diese Position

Total Total-Betrag

Bezeichnung Artikel-Bezeichnung

Text Allfdlliger Zusatz-Text. Dieser erscheint ebenfalls auf der Rechnung

Dieser Vorgang ist nur bei einer einmaligen Auflistung sinnvoll. Falls Sie den Artikel neu in Threm
Sortiment fithren, empfiehlt es sich auf jeden Fall, diesen im Unterregister ,,Artikel-Datenbank® zu
e crfassen

Falls Sie hier bereits mit der Datenerfassung begonnen haben, kdnnen Sie diese anhand der
Schaltflache ,,Position -> Artikel“ direkt in das Unterregister ,,Artikel-Datenbank* transferieren
und dort mit den entsprechenden Angaben ergénzen (Position -> Artikel).

1.3.2.2 Neu von Artikel

Hier sind alle unter ,,Artikel-Datenbank* erfassten Produkte aufgefiihrt und kénne zur Auflistung
ausgewahlt werden.

1.3.2.3 Position verschieben

Mit dieser Funktions-Taste konnen Sie nach Fertigstellung des Auftrages die Reihenfolge der Artikel
andern und Datensétze verschieben.

Klicken Sie dazu den gewiinschten Datensatz an und nehmen Sie die Verschiebung anhand des
Funktions-Knopfes ,,Position verschieben vor oder benutzen Sie dafiir die roten Symbol-Pfeile:

+ Auf Aktueller Datensatz wird eine Zeile nach oben verschoben

* Ab Aktueller Datensatz wird eine Zeile nach unten verschoben

1.3.2.4 Position -> Artikel

Bei einem neuen Artikel konnen Sie die Daten direkt in der ,,Artikel-Datenbank* erfassen oder die
Erfassung im Auftrag beginnen.

Fiillen Sie dazu die Felder unter ,,Position® aus und transferieren Sie diese bereits vorhandenen
Angaben anhand der Schaltfliche ,,Position -> Artikel” direkt in das Unterregister ,,Artikel-
Datenbank“. Dort miissen dann nur noch die notwendigen Ergidnzungen vorgenommen werden.

www.zwahlen-informatik.ch 07.06.2015 Seite: 6/18



http://www.zwahlen-informatik.ch/

Auftragsverwaltung

© 2015 A. Zwahlen

1.3.3 Spezielle Rabatte / Skonto / Spesen

Diese Angaben miissen wie normale Artikeln erfasst werden (jedoch als Minus-Posten).

1.3.4 Auftrag I6schen

Hiermit wird ein Auftrag (mit den Positionen) aus der Datenbank entfernt

1.3.5 Drucken/ Tools

Drucken [/ Tools %

Vorschau

Drucken

PDF erstellen

Drucker einrichten

Rechner

Auftrag -> Adresse

Adresse -= Auftrag

(1Y S5 Y el 2 Tl T 5

Vorschau

Drucken

PDF erstellen
Drucker einrichten
Rechner

Auftrag — Adresse

Adresse — Auftrag

Aktueller Auftrag wird auf dem Bildschirm angezeigt
Druckvorgang wird gestartet

Der Auftrag kann als PDF gespeichert werden

Verschiedene Druckereinstellungen kdnnen vorgenommen werden
Der Windows-Rechner wird angezeigt

Damit kann die Adresse des Auftrags direkt in die Adress-Datenbank
kopiert werden.

Damit konnen nachtraglich Adressdaten in den Auftrag kopiert
werden.

www.zwahlen-informatik.ch
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1.3.6 Auftrag suchen

(% Search =3 EcR ==
| Suchen v|* v” dh T K T, [+
23 M 4 » M #h T K 2 XN

AuftrMr - Rechrnung  AuftrZWNr AdrMr Titel Firrma MNarme -

1 1 Rechnung Test Gmbh Berger
» 2 2 Mahnung Muster AG Jaussi
Rechnung
1 r

In dieser Maske konnen bestehende Auftrige gesucht und ausgewahlt werden.

1.3.6.1 Filtern

Durch Filtern der Datensétze haben Sie schnelleren und direkten Zugang zu gewiinschten Auftragen.
Folgende Filter-Moglichkeiten stehen Thnen zur Verfiigung:

Alle Auftrige Alle Auftrage werden aufgefiihrt
Offene Auftrige Nur noch die offenen Auftriage (die ohne das Erledigt-Datum) werden
aufgelistet

1.4 Artikel-Datenbank

r \
ﬁ Auftrag [H\Lpas\auftrag\AuftragS\data\auftrag.auf] l l =NASE X
‘f__' Zuriick ‘ Neuer Artikel | Artikel l6schen

1 M 4 r M AT K2 + KBV

ArtikelNr ArtikelGruppe Einheit Mwst( Bezeichnung Preis
» 8000 Hemnd karriert 35

ArtikelNr ArtikelGruppe Einheit MwStC Bezeichnung Preis

000 | | Hemd karriert 35

| -
Adresshr (Lieferant) Feldl Einkaufs-Preis
1 -
=

Falls Sie bereits eine bestehende Artikel-Datei haben, konnen Sie diese Daten iibernehmen.
Importieren Sie die gewiinschten Daten mit Hilfe des Import-Symbols (in der Symbol-Leiste unter
Tools).

1.4.1 Neuer Artikel

Falls Sie noch iiber keine bestehende Artikel-Datei verfiigen, erfassen Sie in diesem Unterregister
die notwendigen Daten:
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ArtikelNr Erfassen Sie die Artikel-Nummer

ArtikelGruppe Name der Artikel-Gruppe

Einheit Verkaufseinheit (z. B. Stiick, Paar, usw.)

MwStC MwSt-Code

Bezeichnung Artikel-Bezeichnung

Preis Verkaufs-Preis pro Einheit

Text Details zum Artikel

Einkaufs-Preis Einkaufs-Preis pro Einheit

AdressNr (Lieferant) Samtliche im Unterregister “Adress-Datenbank” erfassten Adressen

werden hier aufgefiihrt. Wahlen Sie die gewiinschte Lieferanten-
Adresse fiir den aktuellen Datensatz aus

Mit der Taste “Filtern” haben Sie die Moglichkeit, Lieferanten-

Daten zu filtern und gezielter zu suchen (s. Kapitel “Detail-
@ Beschrieb zu einzelnen Symbolen®)

1.5 Adress-Datenbank

@ Auftrag [H:\1 pas\auftragh Auftragd\data\auftrag.auf] EI@
!-—-‘. Zuriick Neue Adresse | Adresse lischen
Y2 K o4 > M @ T K2 XY
Adrir  Anrede  Firma Name Vorname Zusatz Strasse Land PLZ Ort -
» 1 Test Gmbh Barger Bruno CH 8000 Zirich
2 Muster AG Jaussi Jiirg 3
L [3
Adrir/ Anrede 1 Kontakt | Notizen | Code
Firma Test Gmbh
Mame, Yorname Berger Bruno Telefon P/ G
Zusatz Mobile/ Fax
Strasse EMail B
Land/ PLZ/ Ort CcH 8000  Zirich URL "
erster Kontakt 05.11.2012 B Bemerkung
T @ UStNr. f Geb. Dat.

Falls Sie bereits eine bestehende Adress-Datei haben, kdnnen Sie diese Daten iibernehmen.
Importieren Sie die gewlinschten Daten mit Hilfe des Import-Symbols (in der Symbol-Leiste unter
Tools).
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1.5.1 Neue Adresse

Falls Sie noch iiber keine bestehende Adress-Datei verfiigen, erfassen Sie in diesem Unterregister die
notwendigen Daten Threr Kunden:

AdrNr

Anrede

Firma

Name / Vorname
Zusatz

Strasse

Land / PLZ/ Ort
Erster Kontakt
Letzter Kontakt
Telefon P/ G
Mobile / Fax

E-Mail

URL

Bemerkung

Zoom (Notiz)

Diese Nummer wird automatisch vergeben
Frau / Herr (bei einer Firma Feld leer lassen)
Firmenbezeichnung

Name und Vorname Thres Kunden

Platz fiir Zusatzinformationen (z. B. Postfach, usw.)
Strassenbezeichnung mit Hausnummer
Land-, PLZ- und Ortsbezeichnung

Datum des ersten Kundenkontakts

Datum des letzten Kundenkontakts

Private- und Geschiftliche Telefon-Nummer
Mobile- und Fax-Nummer

E-Mail Adresse Thres Kunden (direkte Verbindung zum Mailen durch
Anklicken des nebenstehenden Weltkugel-Symbols)

Internet-Adresse Ihres Kunden (direkte Verbindung zur Internet-Seite
durch Anklicken des nebenstehenden Weltkugel-Symbols)

Infos tiber den Kunden

In diesem Feld steht Thnen mehr Platz zur Verfiigung, um Infos oder wichtige Hinweise iiber den

Kunden zu erfassen.

Code

Felder zum Aktivieren

Sprache

Zutreffende Felder durch Anklicken aktivieren

Angaben iiber die Kommunikationssprache des Kunden (z. B. D, F, E,
usw.)

www.zwahlen-informatik.ch
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1.6  Textbausteine
@ Auftrag [H\1 pas\auftrag\Auftrag5datatauftrag.auf] EI@

|—-’._' Zuriick ‘ Neuer Text | Text léschen

12 4 4 » M T K2 XNV

D Bezeichnung -
b 20 20 Tage
mil Mahnung =
Bezeichnung
D 20 20 Tage
Text Zahlbar innert 20 Tagen rein netto,

Platzhalter fir Datenbankfelder  Besten Dank fur Thren Aufrag
0

z.B.
Guten Tag [Anrede] [Mame]

Hier konnen Sie Textbausteine erfassen, welche sich haufig wiederholen.

ID Identifikations-Zeichen (Kurz-Zeichen) fiir den Textbaustein

Bezeichnung Bezeichnung des Textbausteines

Text Vollstindiger Text des Textbausteines. Datenbankfelder aus dem
Auftrag konnen mit Klammern ,,[]* eingegeben werden (z. B. [Name]
oder [Datl]).

1.7 Mehrwertsteuer

@ Auftrag [H\1 pashauftraghAuftrag5hdata\auftrag.auf] EI@
| =2 Zuriick ‘ Neuer Code | Code léschen
M 4 » M T2 + XN
MwStC  Satz MwStText
k] 8 Mwst
MwSt Code  Bezeichnung MwSt Satz in %
El MwSt 3
MwSt Code MwSt-Code erfassen (Zahl oder Buchstabe)
Bezeichnung Bezeichnung des MwSt-Codes (z. B. inkl. 7,6% MwSt)
MwSt Satz in % MwSt Satz in % erfassen (z. B. 7.6%, 2.4%)
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1.8 Firmeneinstellungen
@ Auftrag [HM\ pashauftraghAuftrag5'datatauftrag.auf] EI@

|r.: Zuriick ‘ Kopfzeile | Firmenlogo (Bild) ‘

MwSt Art
ort Ziirich zuziiglich Mw5t (Betrag netto)

Wahrung CHF @) inklusive Mw5t (Betrag brutto)
Runden auf 0.05
Rechnungsnummer Format z.B. (Nr. #R/#Z)

#A = AuftragsMr., #R = Rechnungs Nr., #Z = Zusatz Nr., #13{1) = Jahr, #M{M) = Monat, #T{(T) =Tag
Zusatzfelder in Position anzeigen (Name eingeben)
Feld1 Feld2 Feld3

dsafasdf

Fusszeile

Felder: #d = Datum, #t = Zeit, (#p = Seite)
#d #t

Ort Ortsangabe der Firma erfassen
Wiihrung Geben Sie die Wahrung an (z. B. sFr., EUR, usw.)
Runden auf 0.05 Dieses Feld durch Anklicken aktivieren, falls Rundung auf 0.05

gewlinscht wird

MwSt Art
Definieren Sie hier, wie die Artikel im Unterregister “Artikel-Datenbank” erfasst worden sind:

Zuziigl. MwSt (Betrag netto) Klicken Sie dieses Feld an, wenn Sie Netto-Preise erfasst haben
Inkl. MwSt (Betrag brutto) Klicken Sie dieses Feld an, wenn Sie Brutto-Preise erfasst haben

Je nach MwSt Art veriindert sich die Berechnungs-Basis wie folgt:

' MwSt Art Erfasster Preis MwsSt Satz MwsSt Betrag Total Betrag
Netto sFr. 100.00 exkl. 7,6 % sFr. 7.60 sFr. 107.60
@ Brutto sFr. 100.00 inkl. 7,6 % sFr. 7.07 sFr. 100.00
Rechnungsnummer Hier bestimmen Sie die Anzeige der Rechnungsnummer (Format mit
Platzhalter).

#A = Auftragsnummer
Diese Nummer gibt an, um welchen Auftrag es sich handelt (interne
Nummer). Nummer wird vom Programm automatisch vergeben

#R = Rechnungsnummer
Diese Nummer gibt an, um welche Rechnung es sich handelt

(automatische oder manuelle Nummer)

#7 = Zusatznummer

www.zwahlen-informatik.ch 07.06.2015 Seite: 12/18
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Fusszeile

1.8.1 Kopfzeile

Diese Nummer kann zusétzlich zur Rechnung angegeben werden
(alphanumerische manuelle Eingabe)

Beispiele fiir mogliche Eingaben im Rechnungsnummern-Feld
(A=123, R=111, Z=AB22):

Format Beispiel

#A 123

#Z AB22

#RHZ 111/AB22

RG-Nr. #R RG-Nr. 111
RG-Nr. 2014/#Z RG-Nr. 2014/AB22
Auf. #A, Rg #R Auf. 123, Rg 111

Definieren Sie hier die Fusszeile fiir den gewiinschten Bereich (links,
mitte, rechts).

Felder: Datum / Zeit / Seite: Sie haben drei variable Felder in der
Fusszeile zur Verfiigung. Hier ein paar Beispiele, wie Sie diese
verwenden konnen:

Datum: #d 22.02.2014 Aktuelles Tagesdatum erscheint
Zeit: #t 08:10:45 Aktuelle Zeit erscheint
Seite: #p 1 Autom. Seitennummerierung

Hier konnen Sie die eigene Kopfzeile fiir den Auftrag gestalten.

1.8.2 Firmenlogo

Sie konnen ein Bild als Firmenlogo wéhlen.

1.9 Layout/ Reports

www.zwahlen-informatik.ch

07.06.2015 Seite: 13/18


http://www.zwahlen-informatik.ch/

Auftragsverwaltung ©2015 A. Zwahlen

1.9.1 Integrierter Report

A
Einheit

Arthr

Bezeichnung |
MwStC

Preis

Rabatt

Total

Feld1 I

Fiir einfach Anpassungen kann der "Integrierte Report" verwendet werden. Hier konnen diverse
Anpassungen gemacht werden: Positionen, Grosse, Schriftart, Texte usw.

1.9.1.1 Ab 2. Seite

Kopfzeile komplett Klicken Sie dieses Feld an, um die komplette Kopfzeile auf der 2.
Seite zu drucken

Adr., Titel, Text ausblenden Durch Aktivieren dieses Feldes werden die Adresse, der Auftrags-
Titel sowie allfdllige Zusatztexte auf der 2. Seite nicht gedruckt

1.9.2 Externer Report

H:\tpas\aufirag\AuftragS\report\Auftrag 1.fr3 [ ]
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Um umfangreichere Anpassungen vornehmen zu kénnen, muss der "Externe Report "verwendet
werden. Damit kann praktisch jedes Feld angepasst werden. Sie konnen zusétzliche Felder aus der
Datenbank einfiigen, die Formatierung anpassen, Ausrichtung und Position einstellen und vieles mehr.

Waihlen Sie den Report in den "Eigenen Dateien" aus. Um mehrere unterschiedliche Reports zu
erstellen, kann der bestehende Report einfach kopiert werden. Mit Bearbeiten kénnen Sie die
gewiinschten Anpassungen vornehmen.

File Edit Report View Help

DEHdR|aEmal | | | |EE S o -
[ -] Ban -w - B 7 DT A
Code \/Data /Pagel

Page 1: TfrxReportPage -

BackPicture (Notassigned) (=] ~ | _ | Pagetieader: Pagetieaders
BackPicturePi | True B o
BackPictureVil| True
BottomMargit0. 50
Color W dltone ~
Columns 0 = -
DataSet (Mot assigned) 1 -
Duplex dmMone _ Briefkopf
EndlessHeigh[ | False
EndlessWidtt | False 3 umitel
EFont {TFont) L - = aufiragir
EFrame (TfrFrame) - = Nl
LorgeDesignt ¥l Trom FChild: Chidadress 5 ::;'::SE
LeftMargin 1,50 = (= adrist
MirrorMargin: [ Faise
Name  Pagel 1
Orientation poPartrait -
OutineText .

AEMEERE»ESGELOGE

BackPicture [DBVar."Adresse"]
The background page picture
c,l (=] MustCode E |
= (=] Mustsatz
B . i .?I Mwst
“ —:]zg:geHEEdm | [DBAuftrag."Titel"] [DBFirma."Ont"], [DBAufirag "Datum’] g et |
|l erefonf = - [DBVar."Auftraghr] -3 ifeof 3
| Logo o 2 - & ifBrutio
4 ColumnHeadert _ ¥Child: ChidText (= sumF1
Pl A Memod3 - DBVar. " TextOben"] 3 sumF2
! ::E' ;’:::113 - FChild: ChidTxt 1 5 i B
A Memo17 - [DBAuftrag. Text"] 2
A Memo18 - ColumnHeader: ColumnHeader1 [¥] create field
A Memo19 w0 1 Seite [l create caption
: A Memo20 =l C ~ []Sortby Name
Centimeters i 1.14; 0.03 Pagel
Mit Vorschau kann ein Auftrag zur Ansicht gewdhlt werden.
1.10 Auswerten / Drucken
Hiermit kdnnen verschiedene Listen und Statistiken angezeigt oder gedruckt werden.
Auftrag Auftrag wird ausgegeben
Auftragsliste Eine Gesamtiibersicht liber alle Auftrdge wird aufgelistet (die
Auftrage konnen dabei gefiltert werden).
Debitorenliste Offene Debitorenliste wird auf dem Bildschirm angezeigt
Statistik Die Statistik wir als Liste angezeigt (kann exportiert werden)

1.11 Funktionen

Unter Funktionen stehen einige praktische Hilfsmittel zur Verfligung. Die Bezeichnung ist hier
selbsterklarend.

Homepage Direkte Verbindung zu: www.zwahlen-informatik.ch
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Shop Direkter Zugriff zum Online Shop der Zwahlen Informatik

Optionen Durch Aktivieren dieser Funktion wird die Adress-Datenbank mit dem
Adress Offices verbunden

Update priifen... Hier haben Sie die Moglichkeit zu {iberpriifen, ob zwischenzeitlich
eine neue Version des Programms vorhanden ist (Internetverbindung
wird benotigt)

Registrierung Beim Kauf des Programms erhalten Sie eine Lizenz- sowie eine

Freischalt-Nummer. Nehmen Sie hier die Freischaltung /
Registrierung mit den entsprechenden Angaben vor (keine
Internetverbindung notwendig)

Info Informationen zum Programm (z.B. Versions-Nummer, Autor, usw.)

2 Diverses

21 Symbol-Leisten (Datenbank)

Verschiedene Symbole (Funktionsknopfe) iiberall in diesem Programm erleichtern und verkiirzen
Ihnen diverse Arbeitsablaufe. Positionieren Sie den Cursor auf dem Symbol und es wird Thnen
angezeigt welche Funktion sich dahinter verbirgt.

/1 H 4 » Ml 7T K 2 + X 8oV

Funktionen zur Navigation in den Datensétzen, Suchen, Filtern, Manipulieren, Import-Export uvm.

2.2 Suchen

| #, Datenbank wird nach dem gewiinschten Begriff durchsucht

Auftrag @
4 suchen

Feld Wwert genaue Suche

- | -

[ d#h Suchen ] |4_!‘.':‘ !orhersuchen| P'L ﬁiichstersucher* | X Abbrechen

2.3 Filtern

L. Filter setzen - Datenbank wird gefiltert
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Auftrag @
5L, Fittarn

Feld: Vergleich: Wert:

[ S Filter setzen l |‘TKFiIter§ufheben| | X Abbrechen

Solange ein Filter gesetzt ist, erscheinen alle anderen Eingaben in sémtlichen Unterregistern nicht

mehr. Aus diesem Grund empfiehlt es sich, den Filter nach Gebrauch wieder aufzuheben
L}

24 Spalten

2.4.1 Filter bei den Spalten

Nebst dem Filter in der Symbol-Leiste steht [hnen in jeder Spalte eine weitere Filter-Funktion zur
Verfiigung. Klicken Sie dazu in das graue Titel-Feld der gewiinschten Spalte und die entsprechende
Filter-Moglichkeit kommt zum Vorschein.

2.4.2 Breite der Spalten

Sie wiinschen gewisse Spalten schmaler und andere breiter? Kein Problem — gestalten Sie hier Ihr
ideales Bild-Raster:

1. Positionieren Sie den Cursor im grauen Balken auf der Spalten-Linie, welche Sie verschieben
mdchten

2. Driicken Sie die linke Maus-Taste und halten Sie diese gedriickt wiahrend Sie die Spalte
vergrossern oder verkleinern

3. Sobald die gewiinschte Spaltenbreite erreicht ist, konnen Sie die Maus-Taste loslassen und das
aktuelle Bild-Raster wird automatisch gespeichert

2.4.3 Reihenfolge der Spalten

Die Reihenfolge der Spalten kdnnen Sie ebenfalls selber bestimmen:

1. Positionieren Sie den Cursor im grauen Balken auf der Spalten, welche Sie verschieben mochten
Driicken Sie die linke Maus-Taste und halten Sie diese gedriickt wihrend Sie die Spalte an den
gewiinschten Standort ziehen

3. Sobald die gewiinschte Spaltenposition erreicht ist, konnen Sie die Maus-Taste loslassen und das
aktuelle Bild-Raster wird automatisch gespeichert

3 Schlusswort

Ich wiinsche Thnen viel Erfolg mit diesem Programm.
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Zwahlen Informatik
Biirglenstrasse 26
CH-3600 Thun

Tel. +41(0)33 /437 25 26
Mobile  +41 (0)79 /445 07 41
Homepage http://www.zwahlen-informatik.ch
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