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Bei der Erstellung des Handbuchs wurde mit gréf3ter Sorgfalt vorgegangen. Trotzdem kénnen Fehler nicht
vollsténdig ausgeschlossen werden. Der Autor kann fir fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine
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© Copyright 2010 Seite 3 von 97




INFOTALIS - Benutzerhandbuch 2.10

1 Einflhrung

Bei Infotalis handelt es sich um eine Adress- und Terminverwaltung mit zahlreichen Zusatzfunktionen fir den
privaten Bereich. Es ermdglicht, auf einfache Weise, die Erfassung und Verwaltung von Kontaktdaten und
bietet zahlreiche Mdglichkeiten, diese Daten auch zu drucken.

Neben der Erfassung von Adress- und Termindaten ist weiterhin das Erstellen und Senden von einfachen
E-Mails bis hinzu dynamischen Serienmails méglich. (Fur diese Funktion muss eine Verbindung zum Internet
oder zu einem Mapi-Client bestehen.)

Um das Wiederfinden von Informationen zu erleichtern, kann tber die wesentlichen Daten eine Suche mit
unterschiedlichen Optionen durchgefuhrt werden. Ist die Suche erfolgreich, so kann, auf3er bei der
phonetischen Suche, das Suchergebnis anschliessend in dem entsprechenden Formular markiert angezeigt
werden.

Fur den Import und Export steht ein CSV-Format zu Verfigung mit dem Adressdaten ein- oder ausgelesen
werden konnen. Fir den Austausch von einer Infotalis-Datenbank zu einer anderen Infotalis-Datenbank ist
ein eigenes Export-Format vorhanden.

Ebenfalls kdnnen Dateien in der Datenbank abgelegt und bei Bedarf einer Adresse zugeordnet werden. Auch
bei diesen Daten ist wiederum maoglich, diese nur einem bestimmten Personenkreis zuganglich zumachen
oder z.B. per Passwort zu schiitzen.

Fur die Anwender, die Funktionen oder Rechte auf Datensatze einschranken wollen, besteht die Moglichtkeit,
die Software durch ein zweistufiges Rechtekonzept exakt auf einzelne Benutzer oder Gruppen anzupassen.
Dadurch ist es mit einfachen Schritten mdglich, Daten zu schitzen oder nur bestimmten Personen
anzuzeigen.

Die Software ist mehrbenutzerfahig und kann in einem Netzwerk betrieben werden (Fileserver). Ebenfalls ist
die Software mehrsprachig, wobei keine besondere Beachtung auf eine grammatikalisch korrekte
Schreibweise gelegt wurde. Es kénnen bei vorliegender Ubersetzung der Sprachtabellen weitere Sprachen
per Updatescript eingespielt werden.

Das Handbuch ist so aufgebaut, dass davon ausgegangen wird, dass Infotalis bereits erfolgreich installiert
worden ist und fehlerfrei gestartet werden kann. Sollte dies nicht der Fall sein, so lesen Sie bitte die Kapitel
zur Installation der Software in diesem Handbuch.

Um manche Funktionen nutzen zukdnnen, ist fur Privatpersonen eine kostenlose Registrierung erforderlich.
Der Registrierung erfolgt per E-Mail und ist im Handbuch beschrieben. Da es sich dabei noch um einen
weitestgehend manuellen Prozess handelt, kann bis zum versenden des Registrierungsschlissels Zeit
vergehen.

Ich hoffe, das Programm erleichtert Ihnen die Adress- und Terminverwaltung sowie das Erstellen und
Versenden von E-Mails.

Patrick Koster
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2 Uber dieses Handbuch

2.1 Aufbau

Dieses Benutzer-Handbuch soll dem Anwender der Software eine préazise, informative und ansprechende
Dokumentation zur Verfiigung zu stellen.

Die einzelnen Funktionen innerhalb der Software werden anhand von gangigen Beispielen, welche mit
Musterdaten versehen sind, dargestellt.

Um das Handbuch tbersichtlich zu halten, wurden verschiedene typographische Konventionen verwendet.

Wenn ein Element eines Dialoges (Schaltflache, Textfeld usw.) beschrieben wird so wird der Name des
Elements kursiv dargestellt.

2.2 Erklarung der verwendeten Symbole

Symbol ‘Funktion ‘Erklarung
[ ] Auflistung Auflistungen, welche keiner bestimmten Reihenfolge unterliegen.
@ Aufzéhlung Ablaufe mit einer bestimmten Reihenfolge werden durchnummeriert

dargestellt. Diese Nummerierungen finden sich auch in den
Screenshots wieder. Der jeweilige Bereich, auf welchen sich die
Nummer bezieht, wird blau umrahmt dargestellt.

@ Tipp Dieses Symbol hebt wichtige Tipps und Informationen hervor.
& Wichtiger Hinweis Dieses Symbol gibt Hinweise auf wichtige Informationen.
@ Hintergrund Dieses Symbol weil3t auf Hintergriinde hin, warum bestimmte

Programmteile so implementiert worden sind.
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3 Grundlagen

Bei allen Dialogen gilt, dass mit dem Symbol [ ein neuer Eintrag erzeugt wird und mit dem Symbol T ein
Eintrag geloscht wird! Vor dem Léschen erfolgt immer, ausser bei Terminen und Zusatzadressen, eine
Sicherheitsabfrage ob der Datensatz wirklich geléscht werden soll. Da dies in der gesamten Applikation
durchgéangig ist, wird auf das Erstellen und Léschen von Datensétzen nicht gesondert eingegangen.

3.1 Anmeldung

Nach dem erfolgreichem Start der Anwendung erscheint die Anmeldemaske der Anwendung.

Anmeldung

Benutzer |.-’-'-.|:|min

Pazswart |
Sprache Deutzch E[
Anmelden |

Mit der Eingabe des Benutzers und des zugehorgien Passworts (bitte auf Grof3- und Kleinschreibung achten)
startet nach dem Betdtigen der Anmelde-Schaltflache oder dem Dricken der Entertaste der
Anmeldevorgang.

Es werden dabei mehrere Datenbank- und Datenprifungen vorgenommen. Ebenfalls wird das Datumsformat
des Betriebssystems gepriift, bei einem abweichendem Format erfolgt ein kurzer Hinweis; die Anwendung
l&sst sich dennoch starten.

& Das Format des Datums des Betriebssystems sollte als DD.MM.JJJJ definiert werden

Lediglich manche Funktionen in der Anwendung kdnnen nicht korrekt oder gar nicht ausgefiihrt werden, ist
dies der Fall, erscheint jeweils vor Ausfiihren der Aktion wiederum ein Hinweis.

Bei Bedarf kann vor der Anmeldung die Sprachversion der Software auf eine andere Sprache geéndert
werden. Die Einstellung der Sprache kann aber auch noch spater in der Software vorgenommen werden.

Wird der Anmeldedialog gedéffnet und es erfolgt 90 Sekunden lang kein Anmeldeversuch, so wird der
Anmeldedialog wieder autmatisch geschlossen. Durch das Betatigen der Abbrechen Schaltflache wird der
Dialog ebenfalls beendet.

Ist der Benutzer falsch oder das Passwort falsch, so wird eine entsprechende Fehlermeldung angezeigt und
nach Korrektur der Daten kann eine erneute Anmeldung gestartet werden.

Als Administrator kann man in der registrierten Version, einem neuen Benutzer zeitlich und/oder auf
die Anzahl der Anmeldungen, begrenzten Zugriff auf die Software geben. Dieses bietet sich besonders
bei einem Gast- oder Test-Account an.
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In Infotalis werden die Adressdaten (vereinfacht dargestellt) in folgender Weise abgelegt:

Zusatz
Adressen |_—"|  Adressen
‘ \ Termine
“' \\\\\\\
Dateien Tl E-Mails

Als Hauptdatensatz (Master) wird immer die eigentliche Adresse abgelegt. Zu dieser Adresse kdnnen
Termine und Zusatzadressen als Detaildatensétze angelegt werden.
Ein Termin oder eine Zusatzadresse sind demnach immer einer Adresse zugehorig.

Bei allen Daten die in der Software abgelegt werden, haben Sie die Mdglichkeit, die Daten fur andere
Explizit zuzuordnen.

Benutzer der Software auszublenden, mit einem Schreibschutz zu versehen oder einem anderen Benutzer

&

Uber die Zuordnung und Vergabe der Rechte auf die Datensatzgruppe kann man die Sicht auf
Adressdaten fur Personen oder Gruppen sehr leicht festlegen. Man kann die Datengruppen aber auch
fur jeden Benutzer individuell deaktivieren.

In der ersten Version der Software waren alle Daten fir alle Benutzer sichtbar, es wurde aber schnell
als stérend empfunden, Adressen und Termine angezeigt zubekommen, die fiir einen nicht von Belang
eingefiihrt, denen Adressen zugehdrig sind.

waren. Daher wurde in der aktuellen Version der Software, das Konzept der Datensatzgruppen

Dateien oder Dokumente und E-Mails, die in der Datenbank gespeichert werden, lassen sich einer Adresse
zuordnen, werden sie keiner Adresse zugeordnet sind die Dateien und E-Mails fir alle Benutzer der
verhindert werden.

Datenbank sichtbar. Mit dem setzten des Hakchen's ,Privat* kann das einsehen durch andere Benutzer

© Copyright 2010
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3.3 Adressen

Nach dem erfolgreichen Start wird die Hauptmaske von Infotalis angezeigt.

H | Infotalis 2.10 - Registriert - Benutzer: Admin

Name |Wi||k0mmen |;| Iy | B | L | 1 | c | E | D |H | Aktuell ¥ Privat [
Vomame | Info |

Strabe | Info |

Stadt | =] PLZ [ 2| Land [Deutschland [-]
Telefon | Fax |

Mobil | Mail |

Ort 1 | Telefon 1 |

Ort 2 | Telefon 2 |

Ot 3 | Telefon 3 |

Erstellt 07.01.2006 | Won Admin Eigentimer Admin ﬂ Geandert | 01.01.2005| Yon Admin
Homepage |

Details Dilicken Sie F1 um die Bedienungzanleitung zu Sffnen.

Adressen Termine Sonstiges
Dj@(d|x|e|&|a/n| Wealh(xlz|B] 0|7 |=|nlealp|=|a[E

Sie kdnnen den bereits angezeigten Datensatz bei Bedarf andern oder einen anderen Datensatz iber das

Kombinationsfeld [Name [Wilkommen L=]| auswahlen. Die Auswahl lasst sich
Uber das Anklicken der jeweiligen Adressen auswahlen, Sie kénnen aber auch den Nachnamen der Adresse
eingeben und das Kombinationsfeld zeigt dann die Werte an, die lhrer Eingabe entsprechen.

Befindet man sich in den Feldern Name oder Vorname und betétigt die rechten Maustaste, so wird der erste
Buchstaben in einen GroRbuchstaben und die Folgenden in Kleinbuchstaben umgewandelt.

In alle Eingabefelder lassen sich per Tastatur die jeweiligen Daten eingeben; lediglich im Feld Land, muss
das entsprechende Land wiederum aus einer Liste ausgewahlt werden. Durch einen Doppelklick auf das Feld
Land, wird Ihnen die Vorwahl des entsprechenden Landes angezeigt.

Die Felder Stadt und PLZ sind mit besonderen Funktionen ausgestattet. Sie kdnnen aus der Auswahliste

[tact | ~1| einen Ort auswahlen oder direkt in das Feld eingeben. Wenn die
Stadt nicht in der Liste hinterlegt ist, wird Sie der Liste automatisch hinzugefiigt und steht allen Benutzern der
Software zur Verfligung.

Kennt man die Postleitzahl der vorher eingegebenen Stadt nicht, so kann Uber den PLZ-Assistent ein Dialog
geoffnet werden, der vorhandene Postleitzahlen zu dem jeweiligen Ort vorschlagt. Durch Auswahl und

Ubernahme der entsprechenden Postleitzahl kann [ | 2l diese in dem Feld PLZ gesetzt
werden.
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Wird die Postleitzahl eingegeben und war diese dem entsprechenden Ort vorher nicht zugeordnet, so greift
der gleiche Mechanismus wie bei der Eingabe der Stadt: die eingegebene Postleitzahl wird automatisch der
Ort zugeordnet die sich in dem Feld Stadt befindet.

Die Felder Telefon und Fax entfernen beim Klick mit der rechten Maustaste automatisch alle Leerzeichen,
die eingegeben worden sind.

Durch Doppelklick in dem Feld Mail wird (bei Berechtigung) der Mail-Dialog gedffnet. Ist eine Mail-Adresse in
dem Feld eingegeben worden, so wird diese automatisch bernommen. (Die Mail-Funktionen werden in
diesem Handbuch in einem separaten Kapitel beschrieben.)

Alle Felder dieser Maske lassen Eintrdge bis maximal 255 Zeichen zu. Einzige Ausnahme ist das Feld
Sonstiges, hier kbnnen maximal 64.000 Zeichen eingegeben werden.

Zur besseren Eingabe der Daten steht bei manchen Feldern eine Editor-Funktion zur Verfigung. So kann auf
der Hauptmaske von Infotalis bei den Feldern Info und Sonstige per rechten Mausklick ein Editor-Dialog
geoffnet werden.

TestEintrag

12464000

[~ Automatisch karrigieren J‘

In dem Editor-Dialog kénnen (bei Berechtigung) die Daten des Feldes geandert werden. Sollen die Daten
Ubernommen werden so wird die Schaltflache mit dem Hakchen betétigt. Fur den Fall, dass die Daten
verworfen werden sollen, wird die Schaltflache mit dem X angeklickt.

In der linken unteren Ecke wird die Gesamtzahl der Zeichen und die maximal erlaubte Anzahl der Zeichen
nach einem Schragstrich (12/64000) angezeigt.

Wenn das Hakchen Automatisch korrigieren gesetzt ist, so wird nach jeder eingegeben Zeile eine mdogliche
Korrektur der Eingabe vorgenommen. Diese Korrektur ist allerdings nicht mit einer professionellen
Rechtschreibprifung vergleichbar.

Mit Hakchen kann markiert werden, ob die Adresse aktuell oder veraltet ist. Diese Information hat
lediglich informativen Charakter und wird derzeit nicht anderweitig von der Software genutzt.

Das Hakchen dagegen sorgt dafir, dass nur Sie die Adresse mit Terminen und Zusatzadressen
sehen kénnen. Ist das Hakchen ausgegraut dargestellt, hat bereits ein andere Anwender einen Termin oder

eine Zusatzadresse als Privat markiert, in dem Fall kann das Hakchen nicht gesetzt werden.
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Neben dem Feld Name stehen Ihnen weitere Schaltflaichen zur Verfigung, zwei Schaltflachen haben die
selbe Funktionalitdt wie die Schaltflachen die unter der Hauptmaske angezeigt werden (Dies betrifft die

Schaltflachen ﬂ und ﬂ , diese lassen ebenfalls durch die Schaltflachen fi‘- und & ausfuhren.) Die

Schaltflachen 2|3 x| 1|e|=|n|u|sffnen Dialoge, mit denen der Adresse weitere Daten oder Dateien
zugeordnet werden kodnnen. Ist bereits ein Detaildatensatz vorhanden, so wird der Buchstabe der
entsprechenden Schaltflache rot eingefarbt.

Bitte beachten Sie, dass nur dann eine Einfarbung erfolgt, wenn Sie die Berechtigung auf die
zugehorigen Datensétze haben.

Die Schaltflachen 6ffnen folgende Dialoge:

ﬂ Zusatzadressen, die zur der jeweiligen Adresse gehdéren

=

Beziehungen der Adresse zu anderen Adressen

|

Zugehorigkeit der Adresse zu bestimmten Listen

-

Termine, die zur der jeweiligen Adresse gehdren

=

Zugehorigkeit der Adresse zu bestimmten Check-Listen

]

Markierung, dass die Adresse exportiert werden soll

=

Offnet den Dialog, um Dateien direkt der jeweiligen Adresse zuzuordnen und zeigt nur
Dateien an die der aktuellen Adresse zugeordnet sind.

ﬂ Mails, die zu der jeweiligen Adresse gehdren

Bei der Schaltflache fur die Zuordnung der Adressen zu den Checklisten ist die Farbnotation unterschiedlich
im Vergleich zu den anderen Schaltflachen.

Bei Schwarz ist keine Checkliste zugeordnet, habe alle vorhandenen Checklisten den Status Offen so die
Schaltflache Rot, stehen alle Checklisten auf Erledigt so ist Schaltflache Griin und gibt es erldigte und offene
Eitrage zu Checkisten so ist die Schaltflache Gelb.

Die genaue Funktionsweise der Dialoge, die mit den Schaltflachen aufgerufen werden, werden unter den
jeweiligen Punkten in diesem Handbuch erklart.

@ Die Hinterlegung der Buchstaben der obigen Schaltflachen soll der Benutzerfreundlichkeit dienen, so
dass direkt gesehen werden kann, ob Detaildatensatze, die fur einen relevant sein kénnen, vorhanden
sind.
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Neben der Eingabe der Daten stehen lhnen folgende Funktionen in dem Rahmen Adressen zur Verfligung:

Adressen

Dl@|o|x|e|=|s|w]

Sie kdnnen durch das anklicken der Schaltflachen folgende Aktionen ausfuhren:

Schaltflache Funktion Erklarung

| Neuanlage Legt eine neue Adresse an.

i Aktualisieren Aktualisiert und speichert die aktuellen Daten.

m Léschen Léscht den angezeigten Datensatz. Vor dem Léschen wird nochmals eine
Sicherheitsabfrage angezeigt, ob der Datensatz auch wirklich geldscht
werden soll.

2 Duplizieren Legt die Adresse als Zusatzadresse an.

E Schreibschutz Aktiviert den Schreibschutz fir die Adresse (Adresse kann gelesen aber
nicht gedndert werden).

= Import/Export Offnet den Import/Export Dialog zum Austausch von Adressdaten.

= Drucken Druckt die aktuelle Adresse aus.

(W] Listen Offnet den Listen-Dialog.

Das Feld Name ist ein Pflichtfeld und muss immer ausgefiillt werden, wird eine neue Adresse angelegt so
wird immer der Eintrag ,Standard-Name" eingetragen. Dieser Eintrag sollte dann durch den richtigen Namen
ausgetauscht werden.

Um Termindaten zu bearbeiten, stehen Ihnen die Schaltflachen in dem Rahmen Termine zur Verfigung.

Termine

= e | &

-\:z
e

z |E|

Sie kénnen durch das anklicken der Schaltflachen folgende Aktionen ausfuhren:

Schaltflache ‘Funktion Erklarung

b=t Terminanzeige Zeigt alle anstehenden Termine im Zeitraum von 365 Tagen an.

[E3: Einstellungen Einstellungen, die der Benutzer selbst vornehmen kann.

iy Termine Editieren Zeigt alle Termine, auf die man Berechtigungen hat, an.

4% Termine eingeben Offnet einen Dialog um Termine fiir die jeweilige Adresse einzugeben.
b Terminliste Offnet einen Dialog mit dem Terminlisten gedruckt werden kénnen.

Kalendertibersicht Offnet den Dialog mit der Kalendertibersicht.

Alle Termine, die angelegt werden, sind immer einer Adressen zugehdrig. In den TerminUbersichten der
Software werden die Termine aber unabhangig von den Adressen dargestellt.
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Um die Infotalis zu administrieren, Daten zu suchen usw. stehen lhnen die Schaltflachen in dem Rahmen
Sonstiges zur Verfluigung.

Sonsztiges

0|7 |m[Me:| )|=]o|§

Sie kénnen durch das anklicken der Schaltflachen folgende Aktionen ausfuhren:

Schaltflache ‘Funktion Erklarung
i ]

Informationen Zeigt Information zur Version und Registrierung an.
T Passwort Offnet einen Dialog, um das Passwort zu &ndern
= Administration Offnet den Administrationsbereich der Software.
i Suche Offnet den Such-Dialog.
Kopieren Kopiert den aktuellen Adresskopf in die Zwischenablage
F Word-Schnittstelle Kopiert den aktuellen Adresskopf in eine Word-Vorlage
g Anhéange Offnet den Dialog, um Anhange in die Datenbank zuladen.
=l Mail Offnet den Dialog fiir den Mailversand.
= Chat Offnet den Chat-Dialog.
i]: Schliel3en Beendet die Anwendung
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3.4 Zusatzadressen

In Infotalis kdnnen jeder Adresse Zusatzadressen zugeordnet werden. Durch das Klicken auf das Symbol ﬂ
wird die Maske zur Erfassung der Zusatzadressen getffnet. Mochte man aus der eigentlichen Adresse eine
Zusatzadresse machen (um z. B. einen Adressstand zu historisieren), so wird mit einem Mausklick auf die
Schaltflache & die Adresse als Zusatzadresse angelegt.

Bezeichnung [Zusatz Bﬂﬂ

M arne |.-’-'-.

Yorname |

Strabe |

Stadt |

FLZ |

Land |Deutschland ILl
Telefan |

Fax |

Handy |

Draturn 0.01.2006 | Ersteller Admin

Eigentimer Adrnin ﬂ Frvat [~ LS [ Ewport [
E -t ail |

Homepage |

Dretailz

D‘%‘m‘ ':Eii-‘

Die Zusatzadresse kann ebenfalls einer Liste oder Checkliste zugewiesen werden. Uber die Schaltflache |
kénnen weitere Zusatzadressen angelegt werden. Mit einem Mausklick auf die & Schaltflache wird eine
Zusatzadresse als normale Adresse angelegt.

Mit den Checkboxen Privat und L/S lassen sich, wie bei den Hauptadressen, die Rechte auf die
Zusatzadresse einschréanken.

Wird das Hékchen bei Privat gesetzt, so wird die Zusatzadresse nur dem Eigentimer angezeigt.

Wird das Hakchen bei L/S gesetzt, so kann die Zusatzadresse von anderen Benutzern nur gelesen, nicht
aber verandert werden.

Soll die Zusatzadresse exportiert werden so muss das Hakchen in dem Feld Export aktiviert werden. Damit
der Export greift, muss auch die Hauptadresse zum Export definiert werden.
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3.5 Termine

In Infotalis kdnnen jeder Adresse beliebig viele Termine zugeordnet werden. Durch das Klicken auf das
Symbol LE wird die Maske zur Erfassung der Termine geoffnet. (Der Dialog kann ebenfalls tber die

Schaltflache ﬂ gedffnet werden.) Wollen Sie alle Termine der Datenbank sehen, so wird mit Betatigung der

Schaltflache # ein Dialog gedffnet, in dem die Termine nur editiert aber keine neuen Termine angelegt
werden kénnen.

3.5.1 Termine Anlegen

Termine
Erstellt van  Marme D aturmn Infatext Meldung Erledigt Wann WA Privat  L/S  Ewxpaort Eigentiimer Pricrit &t -
Admin|[Test 071.01.2006_~ [[Termin Vo r r r - Admin |+ | [E [=] Nomal

02.01.2006 - | Vo r O r r @[] Nomal

D‘:‘i\ 8

alw|

Mit Eingabe von Daten in eine leere Zeile oder durch das Anklicken der [ Schaltflache wird ein neuer Termin
angelegt. In dem Datumsfeld kann das entsprechende Datum direkt eingegeben werden oder aber tber den
Auswahlknopf ein Termin aus der dann angezeigten Liste ausgewdahlt werden. (Eine Vorbelegung erfolgt
immer mit dem aktuellen Datum des néchsten Tages. In der Liste werden immer die Daten der nachsten 14
Kalendertage angeboten.)

Mit einem Doppelklick in dem Feld Datum wird die Kalenderfunktion aufgerufen, aus der dann das
entsprechende Datum ausgewahlt werden kann.

4 | 4 || Januar 2006 | » | b |
Fw Mo i Mi Do Fr Sa So
52 -

2 13 |14 (|5 |6 ||F [|8

9010 |11 ({12 13 |14 |[15

16 (|17 |18 ({15 |20 | 21 || 22

2324 |25 (|26 27 | 28|29

303

01.01.2008

v/

Mit einem Mausklick auf ein Kalenderfeld kann das Datum eines Termines geandert werden. Da zu Beginn
immer das Datum des ausgwahlten Termins angezeigt wird, kann Uber die Schaltflachen neben der Monats-
und Jahranzeige, ein anderes Jahr und/oder Monat eingestellt werden. Per Doppelklick auf die Monats- und
Jahranzeige stellt der Kalender wieder das aktuelle Tagesdatum ein. Soll das Datum fir den Termin

O | L D =

Ubernommen werden, so geschieht dies durch das Betatigen der v Schaltflache.

Wird das Hakchen Meldung gesetzt, so ist der Termin aktiv und wird in der Terminanzeige angezeigt. Wird
das Hakchen Erledigt gesetzt, so gilt der Termin als abgeschlossen. Der Termin wird in der Termindbersicht
ebenfalls nicht mehr angezeigt. Durch setzen des Hakchens WV wird der Termin jedes Jahr erneut
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angezeigt. Dies eignet sich besonders fur Geburts- oder Jahrestage, an die automatisch erinnert werden
soll.

Mit dem Hékchen Privat wird der Termin nur dem Eigentimer angezeigt, wahrend das Hékchen L/S den
Termin anzeigt, aber die Daten von anderen Benutzern nicht gedndert werden kdnnen. Ist das Hakchen
Export gesetzt, so wird der Termin exportiert. Vorraussetzung ist auch hier, dass die zugehérige Adresse
exportiert wird.

Ist die Adresse ebenfalls zum Export freigegeben, so erscheinen auf der Terminmaske zwei neue
Schaltflachen.

Termine
Erstellt von  Mame L atum Infotext Meldung Eredigt “Wann ‘W% Privat  L/S  Esxport Eigentiimer Pricrit &t -
Admin | [Test 07.07.2006_~ [[Temin ¥ | Y Admin | * | [ [-] Momal

02072006 _~ | I r O - | E[=] Nomal

Alle Termine Auswahlen

B &

Alle Termine Zurick setzen —

o[

a|uw

Mit den Schaltflachen Alle Termine Auswahlen kénnen alle Termine der Adresse, fiir die eine Berechtigung
zum Export vorhanden ist, auf Export gesetzt werden. Betadtigt man die Schaltflache Alle Termine
Zurlicksetzen, so wird das Hakchen fir den Export wieder entfernt.

Mit dem Auswahlfeld Prioritat lasst sich die Wichtigkeit des Termins einstellen. Nach dieser Einstellung kann
dann in der Kalenderubersicht gefiltert werden.

@ Der Dialog Termine Editieren der Uber die Schaltflache y aufgerufen wird, hat dieselben Funktionen
wie der normale Termindialog. Es kénnen nur keine Termine angelegt oder kopiert werden. Daftr
werden alle Termine, unabhéngig von der zugehoérigen Adresse, angezeigt. Ebenfalls kann in diesem
Dialog der Staus Erledigt nicht gesetzt bzw. gedndert werden

3.5.2 Termine kopieren

Um einen Termin nachtraglich einer anderen Adresse zuzuordnen, betéatigen Sie die Schaltflache mit
einem Mausklick. Setzen Sie das Hakchen Kopieren bei den Terminen, die kopiert werden sollen und
Wahlen Sie in dem Feld Zieladressen die Adresse aus, der die Termine zugewiesen werden sollen.

Termine kapinren

Tarsssss ceiwhhlon

o Diakurs T Wakdng  Erecigh W Fopkwen
Tust [ 2006 T warmn = r r r

ot | i | B |E I dacichraicen

Durch das Betéatigen der Schaltflache wird der Termin der Zieladresse zugewiesen. Soll der Termin aus
der urspriinglichen Adresse entfernt werden, so muss das Hakchen Ausschneiden gesetzt werden.
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3.5.3 Serientermine

Um Serientermine zu erstellen, wird in der Terminmaske die Schaltflache N betétigt, und der Dialog fiir die

Serienterminerstellung wird gedffnet.

M are: |

Imfatest: |

Starttermin: | 06.01. 2008 Endtermin:lﬂ?.D'I.EDDE Eigentumer:
Anzahl: 1 Interall 14 Privat

Ohire [T Mo T D0 T M [T Dol Bt I Sa

™ SA [ Prioat [Z[ ] Mormal
[ Sa

Erstellen | |

Admin | = |

Nach Eingabe der Informationen in die Felder Name und Infotext kann per Hand oder per Doppelklick in die
Felder Starttermin und Endtermin, der Zeitraum eingegrenzt werden in dem die Serientermine erstellt werden

sollen.

Mit der Angabe der Anzahl und des Intervall wird bestimmt, wie viele Termine angelegt werden sollen.

In den Feldern Privat, S/L, Prioritat und Eigentimer werden die Rechte der Termine definiert.

Mit dem setzen der Hakchen bei den einzelnen Wochentagen, kdnnen diese fir die Erstellung von Terminen

ausgenommen werden.

Beispiel: Sie wollen 5 Termine erstellen, die im Abstand von 5 Tagen liegen und nicht an einem Montag sind.

M arne: | drriistratar

Imfatest: |5 Beizpislhermine

Starttermin: | 06.01. 2008 Endtermin:lﬂ?.D'I.EDD? Eigentumer:
Anzahl: 5 Interall 5 Privat

Ohire WM Mo T D0 T M [ Dol Fr [ Sa

Erstellen | |

™ SA [ Prioat [Z[ ] Mormal
[ Sa

Admin | = |

Durch betéatigen der Schaltflache ,Erstellen“ werden nun 5 Termine erstellt.

Legen Sie den Endtermin soweit in die Zukunft, dass Ihre Serientermine auf jeden Fall erstellt werden

kdnnen; es sei denn, der Endtermin soll nicht Gberschritten werden.
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3.5.4 Termine als Bericht

Durch das Betatigen der Schaltflache k=# bekommen sie eine Terminiibersicht der Termine angezeigt.

Informationsubersicht

Mame Telefon Prioritat

Test hat/zoll Heute am 01.01.2006 Termin @ Marmal

Cikd

Die hier angezeigten Termine kdnnen mit einem Klick auf das Druckersymbol ausgedruckt werden. Mit der

Schaltflache € werden die Detailinformationen des Termins angezeigt, die ebenfalls gedruckt werden

konnen. Mit der Schaltflache #d" wechselt das Programm zu der zugehorigien Adresse und o6ffnet den
Termin, so dass dieser bearbeitet werden kann.

Die Auswahl der Daten kann durch den Benutzer eingegrenzt werden. Durch eine Mausklick auf die
Schaltflache offnet sich der folgende Dialog.

Termineinstellungen

Termine in 14 Taglen] Anderungzdatum [
Termine vor | 14 Taalen] Auto. Beenden I

Sprache  |Deutsch [~

In den Feldern Termine in und Termine vor kann der Zeitraum der Anzeige in Abhangigkeit des Tagesdatum
eingeschrankt werden. Dass heil3t dass am 01.01.2006 die Termine, die in dem Zeitraum vom 17.12.2005
und 14.01.2006 angezeigt werden. Der gesamte Zeitraum kann allerdings nicht grof3er als ein Jahr sein.

Sollte Ihnen die Berechtigung auf den Dialog fehlen, so informieren Sie sich bei Ihrem Administrator, er kann
Ihnen die Berechtigung erteilen oder aber den Zeitraum fir Sie einzustellen.

Fur eine Jahresibersicht von Terminen ist eher die Kalenderansicht zu empfehlen, da dort wesentlich
genauer nach Terminen gesucht werden kann.
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3.5.5 Termine als Liste

Um bestimmte Termine auf einer Liste auszugeben, missen die jeweiligen Termine mit dem Betétigen der

Schaltflache £ der Terminliste hinzugefigt werden. Durch einen Mausklick auf das Icon & wird der
Listendialog gedffnet.

Terminliste Drucken

W Adressen Diucken m ‘ =i ‘

Test 07.00. 2006 Termin

Durch das Setzen des Hakchens ,Adressen Drucken* werden bei dem Report die zugehoérigen Adressdaten

des Termins mit angedruckt. Markiert man einen Termin, so werden die zugehdrigen Adressdaten im
FuRbereich angzeigt.

Terminliste Drucken

W Adiessen Drucken m ‘ @‘ i+

Willkommen

Deutschliand
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3.5.6 Kalenderlibersicht

Um alle Termine innerhalb eines Jahres sehen oder drucken zu kénnen, 6ffnen Sie die Kalendertbersicht
per Mausklick auf das Symbol [ und wahlen Sie anschliessend lhre Terminoptionen aus.

Al 2o0e v

Januar Februar Marz April
Kw Mo Di Mi Do Fr 53 S0 KW Mo Di Mi Do Fr S5a So KW Mo Di Mi Do Fr 5a So KW Mo Di Mi Do Fr Sa 5o
52 ] I WE IF IR == 0B B I = E ] = ] I
= | | | = 2 | | 2 D = | | | o e | )
2 ] 3 o]z aans] [7 ] FE]ars]as]azaeiae] [ FElreEs]s]Ezaina] 5] fo]z]he] | asihs
5 | [te]f7i[ie]e][20](21][22] [ | [20][z1 ][22 (23] (24 ||2a][26] [12] [2u][2t|[zz][23 ][22 ]|25](26] [1&] [17[18 |19 [20] 21 |[22]|28]
[4 ] [2z][e¥][25 ][] [27 ] [2e][28] |3 ] [2#][] ][I 13| |27 |[28 [[29|[30| [} 17| |24 |[25 |[26 |[27 |22 | 29]/30
5 | [a0][= ' '

Mai Juni Juli August
Kw Mo Di Mi Do Fr 5a So KW Mo Di Mi Do Fr Sa So KW Mo Di Mi Do Fr 5a S0 KW Mo Di Mi Do Fr S5a 5o
B [z F I s ez ] [z | - N == ] 1]z ] [ N

T | = T O = o o o 2 | o R |
20| |15][18 |17 |18 |13 ][20](21] [24] [12]713|[14[15 |18 |[17|18] [28] [10|[11|[12|[13 |14 ][15][16] [32| [14][15 |[15|[17 | 18| 19]/20]
[21] |22|/2a][24|[25 | [26 |[27 (28] |25 [19][20](21 [[22|[23 |[24](25] (28] [17][18][19][20][21 |[22)[23] |34 |21 |22 (23 (24 |[25 |[26][27

22| (29 [[30 (3 [26 ] [267|[27 |[287][2a |30 30 | (24 [[25][25 |[27 |28 |[29](30] [35] [28 (29 [30][z
[ ] [ ] 1] [ar]] [
September Oktober Hovember Dezember
KW Mo Di Mi Do Fr Sa So KW' Mo Di Mi Do Fr 5Sa So [(W' Mo Di Mi Do F.r Sa So KW' Mo Di Mi Do Fr 5Sa So {9
35 EE R 1 44 1 (2 (2 (4[5 | [28 e
3] ¢ ][5 ][ |7 |2 I ]he] [ao] [z ]z Ja 1= 117 & ] [#&] [= ]z 18 3 JFelhx)az] [aa] (= 15 JE 17 e e he]
a7 | (11|12 ][13 |14 |[15]16][17] [41] (3 [[0][11[[12] 13 ][14]15] |46 [13][14 [[15 |[16 |[17 [|18]19] [50| 11 [12][12][14 |15 |16][17
38| 1819 |[20 |21 |[22 |[23[24| (42| [1& (17 |18 |[13 |20 |[21|22] |47 | 20|21 |[22 (|23 | 24 [|26](26| |51 | 18 (|13 |/20](21 |[22 |23 24 T
39| (25|26 |[27][23 ][22 ][30 3] [23][2 ][5 ][5 |[27 |{28][28] [48] [27][z2][2a][30 52| (25 |[26 [ |27 |[28 |23 |[30][;
[ 44 | |30 [z
wiedervorlage Erledigt = Privat Meldung Sefienterming EL‘
& Ale © Ja C Nein & Ale € Ja © Nein # ale ¢ Ja T Nein & Al € Ja © Mein ® Ale © Ja © Nein

Existieren Termine die den eingestellen Optionen entsprechen, so werden die jeweiligen Tage grau unterlegt.
Mit einem Doppelklick auf den entsprechenden Tag, offnet sich der Termindialog und zeigt die
entsprechenden Termine fur diesen Tag an.

Termine editieren - 01.01.2006

Termine editieren oder loschen.
Ersteller Mame D atum Infotest Meldung Eredigt “wann ‘W Privat LS Ewport Eigentiimer PFricirit&t
Admin |[Test [ 07.01.2006 > [[Termin Mo I I . Admin |« |[E [~] Momal
w|lu|a|o

Um ein anderes Jahr aufzurufen kénnen, die Schaltflichen neben der Jahreszahl 4l 2006 »| verwendet
werden, um jeweils ein Jahr auf oder abwarts zugehen. Ebenfalls kann direkt das gewiinschte Jahr in das
Feld eingetragen werden. Nach der Bestatigung mit der Entertaste wird das gewtinschte Jahr angezeigt.

Uber einen Mausklick auf das Druckersymbol kann die aktuelle Kalenderansicht gedruckt werden.
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Die Kalenderibersicht bietet folgende Standard-Einschrankungen:

B Wiedervorlage
Erledigt

Privat
Meldung
Serientermine

Ist der Optionswert Alle gewahlt, wird nicht zwischen Ja oder Nein unterschieden. Fir den Fall das Ja oder
Nein gesetzt sind, wird bei den Terminen darauf eingeschrankt.

Sollten diese Einschréankungen noch nicht ausreichen, so kann mit dem Betatigen der Schaltflache __._| die
Kalenderansicht um folgende Parameter erweitert werden.

Eigentiimer: [ =] Pricritét: | Adesser | | Monat: -

Marie: [ Infatext: |

In den Feldern Eigentumer, Prioritdt, Adresse und Monat kann aus den jeweiligen Wertelisten ein
entsprechender Wert ausgesucht und gesetzt werden.

Die Felder Name und Infotext fragen die Werte in den entsprechenden Feldern der Termine ab.

Als Wildcard kann in den beiden Feldern das * benutzt werden.

Sobald Parameter gesetzt worden oder geandert worden sind, kann der Kalender mit dem Symbol 2
aktualisiert werden.

Mit der Schaltflache kann in der Kalenderansicht ein Dialog geoffnet werden, mit dem fir ein oder
mehrere Kalenderjahre die Feiertage angegeben werden kénnen. Die hinterlegten Feiertage werden dann als
rote Zahl in dem Kalender angezeigt.

FS

E Glltigab  Giligbis  Beschreibung

|01.05.1950 |01.05.1950 |01.01.2999 1. Mai
[03.10.2000 [01.01.1990 [01.01.2393 | T ag der Deutschen Einheit

Das Gilltig ab und das Giiltig bis Datum grenzt dabei den Anzeigezeitraum der jeweiligen Feiertage ein.

& Die definierten Feiertage sind sprachenabhangig; das heif3t dass die Feiertage jeweils in der
Sprache der Anwendung gelten. Beispiel: Anmeldung mit der Sprache Deutsch und Anlage des
Feiertages 03.10., so wird dieser bei Anmeldung mit der Sprache Englisch nicht angezeigt.
Sollte dieser Feiertag auch in der Sprachversion erscheinen muss er nochmals angelegt
werden.
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3.6 Dateien

Sie kénnen beliebig viele Dateien in der Datenbank ablegen. Diese Dateien kdnnen einer Adresse

zugeordnet werden oder lose abgelegt werden. Per Klick auf das Symbol ﬂ wird der Dateidialog geoffnet.

Dateien hinzufiigen

D ateiname D ateigrofe Eigentumer Priveat

Beispiel.txt oo0od we [ G| @ [Bp  Adwin | [T

Anzahl Dateien 1 [arafe 0000004  MB
Optianen J— Datei erstellt/geandert; 01.01.2006 025216
o ale OhneZuordiung © Wit Zuordnung B || Rl . ? o — —
Datelin DB gespeichert: | 01.01.2006 09:53:22

& Beachten Sie, dass die Gesamtgrof3e der Datenbank 1 Gigabyte nicht Uberschreiten darf!
Legen Sie daher nur kleinere Dateien ab, und nutzen Sie diese Funktion nicht zur Archivierung
oder Sicherung von Daten.

Per Mausklick auf das Symbol @ offnet sich ein Dateibrowser mit dem die zuspeichernde Datei geladen
werden kann.

Nach dem erfolgreichen Laden einer Datei in die Datenbank, kann der Datei mit dem Symbol &y eine
Adresse zugewiesen werden.

Woillkomnmen

v/

Um eine Adresse leichter zu finden, kann der Name im Eingabefeld eingegeben werden und mit dem Symbol
@4 die Suche nach der Adresse ausgelést werden.
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Nach Auswahl der Adresse und der Bestatigung mit dem Symbol ‘/wird die Datei dann der Adresse

zugeordnet. Das Symbol el wird bei einer Zuordnung invertiert dargestellt und bei einem Mausklick auf dem
Dateinamen wird im Ful3bereich des Formulars die zugehorige Adresse angezeigt.

Mit einem erneuten Mausklick auf das Symbol & kann die Zuordnung wieder aufgehoben werden.

7
Um die Datei wieder auf einem anderen Datentrdger abzuspeichern, klickt man auf das Symbol B und es
wird wiederum ein Dateidialog angezeigt, mit dessen Hilfe man den Speicherort auswahlen kann.

Wenn man die Datei vor unberechtigtem Abspeichern schitzen will, so kann mit der Schaltflache B ein
Passwort fir die jeweilige Datei vergeben werden, das von anderen Benutzern vor dem Speichern bestatigt
werden muss.

In den Optionen lasst sich einstellen, welche Dateien angezeigt werden sollen.

Optionen
& Ale  OhreZuordnung ¢ MitZuordnung

B Alle — zeigt alle Dateien an, unabhangig davon, ob sie einer Adresse zugeordnet worden sind oder
nicht

B Ohne Zuordnung — zeigt nur die Dateien an, die keiner Adresse zugeordnet worden sind

B Mit Zuordnung — zeigt nur Dateien an, die einer Adresse zugeordnet sind

& Beachten Sie, dass geldschte Dateien nicht wieder hergestellt werden kénnen.

Wird der Dialog mit der ﬂ Schaltflache gedffnet, werden die Dateien direkt der jeweiligen Adresse
zuzuordnen und nur die Dateien angezeigt die der aktuellen Adresse zugeordnet sind.

© Copyright 2010 Seite 22 von 97



INFOTALIS - Benutzerhandbuch 2.10

3.7 Beziehungen

Per Mausklick auf die Schaltflache ﬂ offnet sich der Dialog Beziehungen mit dessen Hilfe Adressen mit
einander ,Verknipft* werden kénnen.

[ willkormmmen | | |
Test Test

N

Es werden dabei auf der linken Seite alle Adressen angezeigt, auf die der Benutzer Zugriff hat und auf der
rechten Seite die Adressen, die bereits zugewiesen worden sind. Per Maus wird in dem jeweiligen Fenster
eine Adresse markiert und dann mit der Schaltflache >> hinzugefligt oder mit der Schaltflache << wieder
entfernt.

[wilkammen | [Test Test |

Sobald auf der rechten Seite eine Adresse selektiert wird, werden unter jeder Liste Eingabefelder
eingeblendet, in die pro Adresse ein Stichwort fir die angelegte Beziehung eingegeben werden kann.
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3.8 Listen

Um Adressen bequem auswerten und verwalten zu kénnen, lassen sich drei Typen von Adresslisten in
Infotalis erstellen. Um eine neue Liste zu erstellen oder eine vorhanden Liste zu drucken, wird der Dialog mit

einem Klick auf das Symbol B gedffnet.

Adressliste Erstellen

Listenmnare: | j

a|lu|w

I Liste Mummerigren

=l | =l

A willkornmen

>3

<€

EIETE]

Mit einem Klick auf die Schaltflache [ 6ffnet sich ein Dialog, in dem der Name und der Typ der Liste definiert

wird.
Liste Erstellen

Mame: [Lister-Hame

Listentyp

& MNomale Liste

" Check-Liste

" Check-Liste mit \Werten

Mkl

Nach Eingabe des Namens fir die Liste, kann die neue Liste mit einem Klick auf das Symbol v erstellt
werden. Wenn eine Check-Liste oder eine Check-Liste generiert werden soll, muss die entsprechende im
Listentyp gewahlt werden.

Nach Auswahl der Liste aus dem Auswahlfeld Listename, werden in dem rechten Listenfeld alle Adressen
angezeigt, die der Liste bereits zugeordnet sind. Per Maus wird in dem jeweiligen Fenster eine Adresse
markiert und dann mit der Schaltflache >> hinzugefiigt oder mit der Schaltflache << wieder entfernt. (Das ,A"
vor dem Namen seht fir Adresse und das ,Z" fir Zusatzadresse.)

Driickt man die Schaltflache |, so werden die zugehorigen Adressendaten angezeigt. Um eine Adresse

leichter zu finden, kann der Name im Eingabefeld eingegeben werden und mit dem Symbol @ die Suche
nach der Adresse ausgeldst werden.
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3.8.1 Normale Listen

Die Zuordnung einer Adresse zu einer normalen Liste kann ebenfalls direkt in der Hauptmaske erfolgen. Um

eine Adresse zu einer Liste hinzuzufiigen klickt man auf die Schaltflache ﬂ und bekommt folgenden Dialog
angezeigt.

Listenzugehdrigkeit

Alle Listen Zugeordnete Listen

Beizpisl

k

<%

Nach Auswahl der Liste aus dem Auswahlfeld Alle Listen wird per Mausklick auf die Schaltflache >> eine
Liste hinzugefiigt oder mit der Schaltflache << die Liste wieder entfernt.

In dem rechten Listenfeld werden alle Zugeordneten Listen angezeigt der die Adresse bereits zugeordnet ist.

Eine Adresse kann zu beliebig vielen Listen gehdren. Eine Zuordnung zu Listen kann auch fur die
Zusatzadressen erfolgen.

Um eine Liste zudrucken 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche Bl den Listen-Dialog und wéahlen
dort die zudruckende Liste aus.

Wird das Hakchen ,Liste Nummerieren“ gesetzt, so wird die Liste zusatzlich durchnummeriert.

Bei normalen Listen wird in der letzten Spalte immer die Telefonnummer aus dem Feld Telefon 1 mit
angedruckt.

& Beachten Sie dass Adresslisten und Check-Listen von allen Benutzern gesehen und genutzt
werden kénnen, aber nur die Adressen auf der Liste angezeigt werden fir die der Benutzer
auch eine Berechtigung hat.
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3.8.2 Check-Listen

Die Zuordnung einer Adresse zu einer Check-Liste kann ebenfalls direkt in der Hauptmaske erfolgen. Um

eine Adresse zu einer Liste hinzuzufiigen klickt man auf die Schaltflache ﬂ und bekommt folgenden Dialog
angezeigt.

Listenzugehorigheit

Alle Lizten Zugeordnete Listen Erledigt
Beizpiel-Check Beizpiel-Check r

]

(44

Nach Auswahl der Liste aus dem Auswahlfeld Alle Listen wird per Mausklick auf die Schaltflache >> eine
Liste hinzugefiigt oder mit der Schaltflache << die Liste wieder entfernt.

In dem rechten Listenfeld werden alle Zugeordneten Listen angezeigt der die Adresse bereits zugeordnet ist.

Solange eine der zugeordneten Check-Listen noch nicht das Hakchen erledigt bekommen hat, wird die

Schaltflache ﬂ auf der Adressmaske Rot eingefarbt. Ist bei mehreren Check-Listen und einer unerledigten
Liste wird die Schaltflache Gelb eingeféarbt und wenn alle Check-Listen erledigt sind &ndert sich die Farbe der
Schaltflache in Grin.

Eine Adresse kann zu beliebig vielen Check-Listen gehoéren. Eine Zuordnung zu Listen kann auch fur
die Zusatzadressen erfolgen.

Um eine Liste zudrucken 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche Bl den Listen-Dialog und wéhlen
dort die zudruckende Liste aus.

Wird das Hakchen Liste Nummerieren gesetzt, so wird die Liste zuséatzlich durchnummeriert.

Diruckoptionen
* [Gesamt " Erledigt " DOffen

Bei Checklisten erscheint zuséatzlich die Mdglichkeit bei den Druckoptionen auszuwahlen ob man die alle
Adressen der Liste drucken will oder nur die erledigten oder offenen Adressen.
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3.8.3 Check-Listen mit Werten

Die Zuordnung einer Adresse zu einer Check-Liste (mit Werten) kann ebenfalls direkt in der Hauptmaske

erfolgen. Um eine Adresse zu einer Liste hinzuzufiigen klickt man auf die Schaltflache ﬂ und bekommt
folgenden Dialog angezeigt.

Listenzugehdrigkeit

Alle Listen Zugeordnete Listen Erledigt
Dok Dok |_

E

<4

Nach Auswahl der Liste aus dem Auswahlfeld Alle Listen wird per Mausklick auf die Schaltflache >> eine
Liste hinzugefiigt oder mit der Schaltflache << die Liste wieder entfernt.

Handelt es sich bei der Check-Liste um eine Check-Liste mit Werten so wird der Listenname mit einem *
markiert.

In dem rechten Listenfeld werden alle Zugeordneten Listen angezeigt der die Adresse bereits zugeordnet ist.

Solange eine der zugeordneten Check-Listen noch nicht das Hékchen erledigt bekommen hat, wird die

Schaltflache ﬂ auf der Adressmaske Rot eingeféarbt. Ist bei mehreren Check-Listen und einer unerledigten
Liste wird die Schaltflache Gelb eingefarbt und wenn alle Check-Listen erledigt sind &ndert sich die Farbe der
Schaltflache in Grin.

Eine Adresse kann zu beliebig vielen Check-Listen gehdren. Eine Zuordnung zu Listen kann auch fur
die Zusatzadressen erfolgen.

Um eine Liste zudrucken 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Bl den Listen-Dialog und wéahlen
dort die zudruckende Liste aus.
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Es 6ffnet sich ein Dialog in dem die jeweilige Liste bearbeitet werden kann.

Liste editieren

Listenhame: |D oku j

[ Liste Mummerieren fert Status Erledigt
| R A Willkommen [ | =1 oen O
A willkommen

P

<

El 5[]

| ﬂ | Summe; 1,00

Druckoptionen Status
& Gesamt ¢ Efedigt ¢ Unededig & e © Ja © Mein O Offen = ‘ ] ‘ FE ‘ [l

In das orange Feld kann ein Zahlenwert eingetragen werden der fur weitere Berechnungen verwendet wird.
Als Status kann zwischen den Werten ,Ja“, ,Nein“ und ,Offen“ gewahlt werden. Das Hakchen Erledigt wird
wie bei einer Check-Liste ohne Werte behandelt.

Wird das Hékchen Liste Nummerieren gesetzt, so wird die Liste im Ausdruck zusétzlich durchnummeriert.

Diruckoptionen Status

* Gesamt ¢ Edediggt  Unerledigt o Ale © Ja © Mein  Dffen

Bei Checklisten erscheint zusatzlich die Mdglichkeit bei den Druckoptionen auszuwahlen ob man die alle
Adressen der Liste drucken will oder nur die erledigten oder unerledigten Adressen. Ebenso kann man den
Status einschranken. Diese Auswahl hat auch direkte Auswirkung auf die angezeigten Adresse der Liste.

P

Mit der Schaltflache lassen sich dann die Details der Liste einblenden.
Zuzammenfassung
Adrezsen Erlediat MNein: 1 Wertel Adressen) Erlediat Mein; 1,00 Wierte (Jal 0,00
Adrezsen Erledicat Ja: 1] Wiertel Adressen) Erledit Ja: 0,00 Wierte (Mein): 0,00
Gesamtadressen: 1 Werte (Offen): 1,00
Gezamtzumme: 1,00

Mit der Schaltflache & werden die Zahlenwerte aktualisiert.

@ Durch die Liste soll, bei z.B. bei geplanten Veranstaltungen, die Zahl der Personen oder Kosten sowie
die noch offenen oder méglichen Personen und Kosten anzeigen.
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3.9 Termineinstellungen

Mit dem Dialog Termineinstellungen kénnen neben der Einschrankung der Daten die in der Terminanzeige
angezeigt werden sollen, noch weitere Einstellungen vorgenommen werden.

Durch eine Mausklick auf die Schaltflache offnet sich der folgende Dialog.

Termineinstellungen

Termine in 14 Taglen] Anderungsdatum [~
Termine vor | 14 Taalen] Auto. Beenden I

Sprache  |Deutsch [~

In den Feldern Termine in und Termine vor kann der Zeitraum der Anzeige in Abhangigkeit des Tagesdatum
eingeschrankt werden. D.h. das am 01.01.2006 die Termine die in dem Zeitraum vom 17.12.2005 und
14.01.2006 angezeigt werden. Der gesamte Zeitraum kann allerdings nicht groR3er als ein Jahr sein.

Wird das Hakchen Anderungsdatum gesetzt so, wird bei jeder Anderung der Hauptadress das Ge&ndert
Datum gleich dem aktuellen Systemdatum gesetzt.

Wird das Hakchen Auto. Beenden gesetzt, so erscheint auf der Hauptmaske das Feld Rest-Zeit in dem

Homepage

Detailz

Rest-Zeit
00:01:55

Adreszen

D @ | o]

angezeigt wird nach welcher Zeit ohne Aktivitat die Anwendung automatisch geschlossen wird. Sobald eine
Eingabe, Anderung oder Datensatzwechsel erfolgt wird die Uhr wieder auf den Ursprungszustand zuriick
gesetzt und lauft erneut ab. (Die Zeit ist dabei durch den Administrator individuell einstellbar.)

Ebenfalls kann die Sprachversion der Software noch nachtraglich in dem Menii geandert werden. Dazu wird
einfach die gewiinschte Sprache aus dem Pull-Down Meniu ausgewahlt.
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3.10 Such-Funktion

Um bei umfangreichen Datenmengen gezielt nach Datensatzen suchen zuk®dnnen, stellt das System
vielfaltige Suchfunktionen zur Verfligung.

Mit einem Mausklick auf das Symbol @& wird der Suchdialog gedffnet. Nach Eingabe des Suchbegriffes in

das Feld Suchwort wird die Suche mit driicken der Enter-Taste oder per Mausklick auf & ausgefiihrt.

Wenn die Suche erfolgreich war kann per Doppelklick der entsprechende Datensatz geoffnet werden.

Suchwort, [N p|§||i=>y|.&.a|'.ﬁ.'|i|-*|
W &diessen W Zuzatzadreszen W Temine [ Malz [ Feldibergreifende Suche
[ Suchergebnizze markieren

"illkomrme | |EI'I 01,2006 [&

Eine Ubereinstimmung gefunden!

Liefert die Suche zu viele oder wenig Ergebnisse so kann die Art der Suche angepasst werden. Dabei stehen
mehrere Suchoptionen zur Verfligung.

Mit dem driicken der Schaltflache wird eine phonetische Suche durchgefiihrt. D.h. dass bei einem
Suchbegriff ,Telephon* auch das Wort ,Telefon" gesucht und gefunden wird. Die phonetische Suche ist auf
die deutsche Sprache angepasst worden und wird Uiber den kompletten Inhalt der Datensatze durchgefihrt.

Wird die Schaltflache gedruckt, so wird bei der Suche nach GroR3- und Kleinschreibung unterschieden.
Ist die Schaltflache gedruckt wird nach freihstehenden Wérten gesucht.

Mit den Hakchen Adressen, Zusatzadressen und Termine und Mails kann definiert werden welche Daten
durchsucht werden sollen.

Mit einem rechten Mausklick in dem Feld mit der Datumsanzeige kénnen die Suchergebnisse auf- und
absteigen sortiert werden.
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In der Ergebnissanzeige wird das Datum der Erfassung des jeweiligen Datensatzes angezeigt, sowie der Typ
in dem die Daten gefunden wurden.

e A -—Hauptadresse
e 7 — Zusatzadresse
e T-—Termin

¢« M- Malil

Wird das Héacken Feldibergreifende Suche gesetzt, so wird die Daten praktisch aneinander gehangen und
anschliessend durchsucht. Wichtig ist hierbei das bei den Adressdaten der Vorname vor den Nachnamen
gesetzt wird.

Mit setzten des Hakchens Suchergebnisse Markieren werden diese in den gefunden Datenséatzen markiert.

Sollte der Begriff ofters vorkommen, so kann mit einem Dialog der die Anzahl der gefundenen Begriffe
anzeigt, hin und her navigiert werden.

Blattern

Ist bei den Suchfunktionen die phonetische oder die feldibergreifende Suche aktiviert, so ist eine Markierung
der Suchergebnisse nicht mdglich

Fuhren Sie die Suche erst mit minimalen Einschrankungen aus, da das benutzen der phonetischen
Suche sehr zeitintensiv ist. Eine Kombination der verschiedenen Suchoptionen ist méglich, kann aber
je nach Auswahl auch sehr zeitintensiv sein.

Wird das # -Zeichen als Suchbegriff verwendet, so wird dies als Formatmaske fiir eine Zahl betrachtet
und nicht als eigentliches Zeichen. Mit dem Suchbegriff ### - ### wird z.B. der Wert 123 — 456
gefunden. Eine Markierung von Suchergebnissen die mit der Formatmaske # gefunden worden sind
ist nicht maglich.
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4 Chat-Funktion

Um mit anderen Benutzern einen Austausch von Daten zu ermdglichen kann die Chat-Funktion genutzt
werden. Mit einem Klick auf das Symbol & 6ffnet sich der Chat-Dialog.

Teilnehmer - Admin

Gesprach:

Bitte neues Gesprach starten oder Gesprach auswahlen.

Eingabe:

Gesprache:

Gesprach Beginnen |

Gesprach Léschen |

Dialog Schliessen |

[ Zeitangaben setzen

Der Dialog ist ist in die Felder Gesprach, Eingabe und Gesprache unterteilt. Um am einem Gesprach
teilzunehmen wahlen Sie in dem Feld Gesprache ein Gesprach per Mausklick aus oder Sie Starten mit der
Schaltflache Gesprach Beginnen ein neues Gesprach.

Neues Gespridch beginnen

Mame: |Te|egramm

[ offenes Gesprach (alle kinnen teilnehmen)

Nach Eingabe des Namens kann mit setzen des Hakchens offenes Gesprach daflir gesorgt werden das alle
Benutzer das Gesprach sehen und daran teilnehmen kénnen. Wird das Hakchen nicht gesetzt, so werden
spater die Gesprachsteilnehmer fiir das jeweilige Gesprach manuell hinzugefigt.
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Ist ein Gesprach angelegt worden oder bereits vorhanden, so kann dies mit einem Mausklick ausgewahlt
werden und in dem Feld Eingabe kann der zusende Eintrag eingtragen und mit Enter abgesendet werden.

Teilnehmer - Admin

Gesprachi Telegramm - 01.01.2006 17:36:00
Telegramm - 01.01,2006 17:36:00

Eingabe:
Hallo

Gesprache:

Gesprach Beginnen |

Gesprach Laschen |

[ Zeitangaben setzen

Sollen die Zeitangaben hinter jedem Eintrag gesetzt werden, so muss das Hakchen Zeitangaben setzten
aktiviert werden.

Handelt es sich bei dem Gesprach nicht um eine ,offenes Gesprach" so missen die Teilnehmer manuell
hinzugefiigt werden. Dazu markiert man das aktuelle Gesprach mit der Maus und drickt die rechte
Maustaste. In dem nun angezeigten Dialog werden alle Benutzer angezeigt die Berechtigt sind die Chat-
Funtkion zu benutzen.

Teilnehmer. zuordnen

Alle Benutzer: Akekive Teinehmende Benutzer: Bkkiv

aask Tein
]
<]
Mit den Schaltflachen > und < kdnnen Benutzer hinzugefugt oder entfernt werden. Die Zuordnung kann nur

vom Urheber des Gesprachs ausgefiihrt werden, fiihrt ein andere Gesprachsteilnehmer diese Funktion aus,
so kann er lediglich sehen wer am Gespréch teilnehmen darf bzw. wer im System angemeldet ist.

Soll ein Gesprach geléscht werden so kann dies, ebenfalls nur vom Eigentimer, jederzeit durchgefuhrt
werden; Gesprache kénnen aber auch auf unbestimmte Zeit im System gehalten werden.

Mit der einem Klick auf die Schaltflache Dialog Schliessen wird der Dialog geschlossen, das Gesprach bleibt
dann aber erhalten und kann von anderen Teilnehmern weiter genutzt werden.
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5 Mail Funktion

Sie kénnen mit Infotalis normale Textmails erfassen und Uber verschiedene Wege versenden. Dabei stehen
Ihnen unterschiedliche Funktionen und Versand- bzw Ausgabemdglichkeiten zur Verfiigung. Um den Mail-
Dialog zu 6ffnen wird die Schaltflache =1 mit der Maus angeklickt.

Erstellt von Iail-Betreff Dakum Status S D Eigenkdmer Privat LS -

Sendestatus

D‘@‘W‘@‘ﬂ—*‘we =]

Sind bereits E-Mails vorhanden, so kénnen diese mit einem Doppelklick oder nach Markierung mit der Maus

und dem betéatigen der Schaltflache @bearbeitet werden. Um eine neue E-Mail anzulegen klicken Sie auf
das Symbol [,

Mit einem Klick auf das Symbol D werden die vorhanden Mailprofile angezeigt. Hier kénnen die
vorhandenen Mailprofile angepasst oder neue Profile erstellt werden. Uber das Auswahlfeld Sendestatus
kann eine Eischrankung auf den Sendestatus der vorhanden Mails vorgenommen werden. Es wird dabei
zwischen den Stati ,Alle — zeigt alle E-Mails an, ,Ungesendet” — zeigt alle ungesendeten Mails an,
.1 eilweise” — zeigt die Mails die teilweise an den Empféngerkreis gesendet worden sind, und ,Gesendet" —
zeigt die E-Mails an die komplett gesendet worden sind.

Es wird generell zwischen vier E-Mailtypen unterschieden:
B normale Mail
B dynamische Mall
B Serienmail
B dynamische Serienmalil
In der normalen Mail versenden Sie die eingegebene Mail wie in jedem Programm an alle Empféanger.

Mit der ,dynamischen” Mail kénnen Sie Platzhalter in der Mail definieren die dann einen hinterlegten Wert
einsetzen.

Mit der Serienmail wird die normale Mail an jeden Empfanger einzeln versendet (Die Adressaten sehen sich
gegenseitig nicht.)

Mit der ,dynamischen Serienmail® kdnnen Sie Platzhalter definieren und individuelle Werte pro
Mailempfanger hinterlegen.
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5.1 Normale Malil

Ist eine E-Mail erstellt worden oder eine vorhandene E-Mail ausgewdahlt worden, so wird lhnen der folgende
Dialog angezeigt.

E-Mail Editieren

Daturn 01.01.2006 09:39:52

an | |
o _.| oty
Br: _.| oty

Betreff: | 1]
Texk: 1]
D ateiname D ateigrofe
ve_||m| =]
Anzahl der Dateien: 0 Grofe: kB
E-Mail Stakus
Erstellt vor: Adrnin Eigentuimer: Adrnin ﬂ Mail-Status Ungesendet

E-Mail Optionen

[ Serienmail [ Signatur Hinzufiigen [ L5 [ Privat Wariablen Typ 1 |
[ Dwnamische Mail [ DCwnamische Attachments Wariablen Typ 2 |
Mail-Profil |Stanl:|arl:| Client j

EML - Oplionen
® Senden ¢ EML O Senden+EML [ [

| _
5] 8] ] =|

In das Feld An werden die Mail-Adressen der jeweiligen E-Mail eingegeben. In die Felder CC werden die
Adressaten eingegeben die die E-Mail in Kopie erhalten sollen. In BK werden die Adressaten eingegeben die
die E-Mail erhalten sollen, aber nicht von den anderen Adressaten gesehen werden sollen.

In den Feldern hinter den Schaltflachen |22} wird in der Zahl vor der Klammer die Anzahl der Zeichen
angezeigt wahren die Zahl in der Klammer die Anzahl der Mail-Adressen angibt.
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Hinter den Datenfeldern kann mit der Schaltflache I:l ein Dateidialog getffnet werden mit der Mailadressen
aus Dateien eingelesen werden kénnen. Die Schaltflache hinter dem Datenfeld An hat zuséatzlich die Funktion
dass Mail-Adressen aus einer Infotalis-Liste (Adressliste) geholt werden kann.

Infotalis

b d Mail Adressen aus einer Infotalis-Liske holen?

Mein |

Wird die Schaltflache ,Ja“ bestétigt so 6ffnet sich eine weiterer Dialog der alle vorhandenen Listen zur

Auswahl anbietet.
Liztenname: | j J‘

Nach Auswahl einer Liste und der Bestatigung der Auswahl, werden alle Mailadressen die bei den jeweiligen
Adressen hinterlegt sind in das An-Datenfeld ibernommen.

Sie konnen so relativ leicht, einfache Verteilerlisten flir lhre E-Mails erstellen und verwalten, da immer
die aktuellen Mailadressen aus den Adressen geholt werden.

Bei Checklisten wird der Dialog automatisch um die Mdglichkeit der Auswahl der Adressen erweitert.

Listenname: | j \/ E|_q.

[bermahmekriterien
* Gesamt " Erledigt " Unerledigt

Status
" plle O Ja " Mein " Offen

In dem Feld Betreff wird die Betreffzeile der E-Mail eingegeben und in dem Feld Text der Mailtext der
versendet werden soll.

Sollen Dateianhdnge zu der E-Mail hinzugefligt werden, so wird mit der Schaltflache ﬂ ein Dateidialog
geodffnet mit dem Dateien ausgewahlt werden kénnen die mit der Mail versendet werden sollen.

& Beachten Sie dass in den Mail-Profilen das Hakchen fur die Attachments gesetzt werden muss,
damit die E-Mails diese beim Versand auch beachtet.

Ebenfalls missen alle Dateien die angehangt sind vorhanden sein, da sonst keine Mail
gesendet wird.

Im Bereich E-Mail Status wird anzeigt wer die Mail erstellt hat und wer der aktuelle Eigentiimer ist. Ebenfalls
wird der Mailstatus angezeigt.
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E-Mail Skaktus

Erztellt v Gesendet

Adrnir Eigentiirmer: Adrnin ﬂ Mail-Status

Nur der aktuelle Eigentiimer kann den Status Lesen/Schreiben fur die E-Mail setzen und auch den Status
Privat, die E-Mail wird dann nur noch dem Eigentiimer angezeigt, &ndern.

In den E-Mail Optionen kann der E-Mailtyp gesetzt und bestimmt werden ob die im Mailprofil hinterlegte
Signatur an den Mailtext angehangen werden soll. Mit den Checkboxen L/S und Privat kann die Berechtigung
auf die E-Mail geéndert werden.

E-Mail Optionen

[ Serienmail

[ Dvwnamische Mail

[ Signatur Hinzufiigen

[ Dynamische Attachments

[ Lfs [ Privat

[T-]

Yariablen Typ 1 |

Yariablen Typ 2

rail-Prafil

=~

|Stan-:|ar-:| Client

Mit den Schaltflachen Variablen Typ 1 und Variablen Typ 2 kénnen die Werte fur die dynamische Mail und
die dynamische Serienmail editiert, exportiert oder importiert werden.

Mit der Auswahl des Mailprofils bestimmt der Anwender auf welche Art die E-Mails versendet werden sollen.

Uber die EML-Optionen kénnen die E-Mails ebenfalls als EML-Dateien auf dem Rechner abgelegt werden.

EML - Optionen
* Senden  EML  Senden+EML [ B

| .

Ist die Option Senden ausgewahlt, so wird keine EML-Datei geschrieben. Wird die Option EML gesetzt, so
werden nur eine EML-Dateien erzeugt, aber keine E-Mails versendet. Und bei der Option Senden + EML
werden EML-Dateien erzeugt und die E-Mails versendet.

Wird eine der letzten beiden Optionen gewahlt, so werden die Checkboxen und das Feld Pfad aktiviert.

EML - Optionen
" Senden

Pfad: |

[ Editierbare EML-Dakeien

—

i Senden+EML [ Dummy Dateien erzeugen

Ist das Hakchen in der Checkbox Dummy Dateien erzeugen gesetzt, so werden Dateianhange durch eine
Textdatei ersetzt, die nur noch den urspriingliche Dateinamen beinhaltet. In der versendeten E-Mail wird die
richtige Datei angehangen und auch versendet.

Wird das Hakchen Editierbare EML-Dateien gesetzt, so lassen sich die EML-Dateien spéater mit einem
Programm (wie z.B. Outlook Express) 6ffnen, bearbeiten und nochmals versenden.

In dem Feld Pfad wird der Pfad hinterlegt in dem die EML-Dateien abgelegt werden sollen.

Durch die EML-Funktion kann eine Anzahl von E-Mails erstellt werden ohne dass ein versenden der
Mail erforderlich ist. Dadurch kann vor dem endgiiltigen Versand nochmals gepriift werden ob die E-
Mails dem gewinschten Inhalt haben

Sollten bei EML-Dateien die Dateianhdnge in Outlook Express gesperrt sein, so muss ggf. die
Virenprifung in Outlook Express abgeschaltet werden.
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Mit der Schaltflache wird das Versandprotokoll der jeweiligen E-Mail aufgerufen. Hier wird festgehalten
wann die Mail an wenn versendet worden ist und ob eventuell Probleme aufgetreten sind. Eine E-Mail kann
jederzeit nochmals gesendet werden, auch ist eine Anderung der E-Mail jederzeit moglich.

Vor dem Versand kann mit der Schaltfliche v eine Uberpriifung auf doppelte und giiltige E-Mailadressen
durchgefuhrt werden. Alle ungultigen und doppelten Mailadressen werden dann automatisch entfernt.

Mit der Schaltflache =] kann die E-Mail nun versendet bzw. EML-Dateien erzeugt werden. Bei Ausfiihrung
der Funktion wird nochmals eine Uberpriifung der Mailadressen vorgenommen.

Kann die Mail versendet werden, so wird vom Programm gefragt ob eine Vorschau angezeigt werden soll.

‘?r) Soll eine Worschau der Mails angezeigh werden?

oy

Tein I

Bestatigen Sie die Vorschau der Mails so haben bekommen Sie eine Ansicht der versendeten Mail
dargestellt.

Mail-Vorschau

von:  [INFOTALIS@INFOTALIS. de =
an [Test@test.de 12(1)
| ol
BK: [ 00}
Betreff: [Testmail &
Mail: Testmail g
Dateien:
9| =| s

Mit der Schaltflache "= werden alle noch zuzeigenden Mails (ist bei Serienmails der Fall) gesendet und der
Vorschau Dialog geschlossen. Mit der Schaltflache =] wird nur die aktuell angezeigte Mail versendet und bei

weiteren Mails die nachste Mail angezeigt. Mit Schaltflache i]-"' wird das Senden abgebrochen und die
Vorschau beendet.
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& Beachten Sie dass die Vorschau nicht der gesendeten Mail entsprechen muss. Bei
Sonderzeichen sowie umlauten kommt es oftmals auf die Einstellungen der jeweiligen
Mailprogramme an.

Am besten Sie lassen sich vor Versand eine Testmail zusenden und purfen ob die Darstellung
fehlerfrei ist und lhren Vorstellungen entspricht.

Je nach dem ob E-Mails versendet oder EML-Dateien erzeugt worden sind, erscheint eine Meldung die den
Versandablauf zusammenfasst.

Infotalis [%|

0/1 Mails wurden versendet.,
0 EML-Dateiien) wurden erzeugt,

Im Mailprotokoll kann ebenfalls nachgelesen werden was wahrend des Sendeverlaufs geschehen ist.

Beachten Sie dass im Mail-Protokoll nur dann Eintrage vorgenommen werden, wenn die Mail auch
wirklich gesendet wird. Werden nur EML-Dateien erzeugt, so findet keine Protokollierung statt!

Ist die E-Mail versendet oder die Bearbeitung der E-Mail vorerst abgeschlossen, so wird beim Verlassen des
Mail-Editior Dialoges wieder der vorherige Auswahldialog angezeigt.

Erstellt won Mail-Betreff Drakum Skatus S [ Eigentdmer Privat LS
Adrmin 01,01,2006 09:39:52 || Ungesendst [T ™| Admin |+ |7 T
Sendestatus
D‘@‘W‘@‘&‘lm =l

& Beachten Sie dass der Versandstatus nicht garantieren kann dass die E-Mail auch wirklich
versendet worden ist. Fur das System gilt eine E-Mail als versendet wenn die Ubergabe an den
MAPI- oder SMTP-Client funktioniert hat.

Um sicherzustellen dass E-Mails korrekt versendet worden sind, empfiehlt sich die Verwendung
der Check-Mail des jeweiligen Mail-Profils.
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5.2 Dynamische Malil

Um eine dynamische Mail zu schreiben und zu versenden 6ffnen Sie eine E-Mail oder legen eine neue E-Mail
an. Wahlen Sie wie bei einer normalen Mail die Adressaten aus Listen oder Dateien aus oder geben Sie sie

ein.

Verfassen Sie den Mailtext und setzen Sie dort wo der Inhalt dynamisch gesetzt werden soll ein $(1) ein. Die
Zahl in der Klammer steht fir den Wert der zugewiesen werden soll.

Text:  |Hallo, Y
ez handelk sich um eine Testmail worn $017.

Wiele Griibe

$2)l

Setzen Sie nun das Hakchen in der Checkbox Dynamische Mail.

E-Mail Dptionen

[ Serienmail [ signatur Hinzufigen ™ L5 T Privat Yariablen Tywp 1 |
[v DynamlscheMall [ Dvnamische Attachments “ariablen Typ 2 |
Mail-Profil |Stanu:|aru:| Client j

Um die Werte fir die Variablen zuzuordnen klicken Sie auf die Schaltflache Variablen Typ 1 und 6ffnen den
folgenden Dialog.

Variablen Editieren

Mr, u] e

w
4| | »

Zeile: Spalte: -
wert: | J‘:“:‘g"‘ ‘ ‘ W‘ﬂ"‘

Sie kénnen wahlweise bereits definierte Werte aus einer CSV-Datei einlesen oder aber die Werte in dem
Dialog eingeben.

=

-k
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Um Werte aus einer CSV-Liste einzulesen klicken Sie mit der Maus auf das Symbol @ und wahlen Sie mit
dem Dateidialog die gewiinschte CSV-Datei aus. Beachten Sie dass die CSV-Datei ,indiziert* d.h. in der

ersten Spalte eine eindeutige Zahl haben muss.

I Beispiel.CSV - Editor
Datei Bearbeiten Format  Ansicht
1;01. 01,2006
2;admin

Wenn Sie die Werte in dem Dialog eingeben wollen so betatigen Sie die Schaltfliche 3= um eine neue Zeile
einzufuigen.

Variablen Editieren

1]

Mr.
[ 1]

< | d

Zeile: 1 Spalke: |0
=) r
wert:  [a1.01,2000] \/‘ = ‘ = ‘ ‘ ‘ %] il ‘ i+

~a

=

Markieren Sie in dem oberen Bereich das Datenfeld in dem ein Wert erfasst oder geéndert werden soll.

Geben Sie nun in dem Feld Wert den zuersetzenden Eintrag ein und bestéatigen Sie diesen mit der

Schaltflache v Der Wert wird nun gesetzt. Alternativ kdnnen Sie auch direkt in das Datenfeld gehen dessen
Wert Sie eingeben oder @ndern wollen und mit der Leertaste den folgenden Dialog zum andern der Werte

aufrufen.

Alcer 'Werk: |

Meuer Wert:  [01.01,2008]

Aufgrund der Datenstruktur lassen sich die Werte nicht direkt in dem Dialog &ndern, es empfiehlt sich daher
bei vielen Variablen Anderungen direkt in der CSV-Datei vorzunehmen. Die vorhandenen Variablen kénnen
dazu immer als CSV-Datei gespeichert und auch wieder geladen werden.
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Fugen Sie die benétigten Variablen hinzu und schliessen Sie den Dialog anschliessend.

Variablen Editieren

M. 0

01.01. 2006
2 |admin

-

—

| |

Zeile: 2 Spalke: |0

=}
wert:  [admin J‘ :l":‘ g’*‘ ‘ ‘

"Ic]
&

Wenn Werte hinterlegt worden sind wird die Schaltflache Variablen Typ 1 rot eingeféarbt.

Wenn die E-Mail vollstandig ist kénnen Sie sich Uber das Senden der E-Mail eine Vorschau anzeigen lassen,
und sehen ob Ihre E-Mail korrekt erstellt wird.

Mail-Vorschau

voni  [INFOTALIS@IMFOTALIS de 22
An; [Test@test.de 12(1)
| o(a)
B o(a)
Betreff: [Testmail Cynamisch 18
Mail: Hallo, gz

s handelt sich um eine Testmail vom 01.01.2006,
Wiele Grife

Adrnin

Drakeien:

| =] 8]

@ Der Betreff kann ebenfalls mit Variablen belegt werden.
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5.3 Serienmaill

Um eine Serienmail zu schreiben und zu versenden 6ffnen Sie eine E-Mail oder legen eine neue E-Mail an.
Wahlen Sie wie bei einer normalen Mail die Adressaten aus Listen oder Dateien aus oder geben Sie sie ein.

Beachten Sie dass bei einer Serienmail die Versendung nur an die An-Mailadressen erfolgt.
Setzen Sie das Hakchen in der Checkbox Serienmail.

E-Mail Optionen

[ Serienmail [ Signatur HinzuFigen [ s [ Privat “Wariablen Typ 1 |
[ Dynamische Mail [ Dynamische Atkachments ‘Wariablen Typ 2 |
Mail-Profil |5I:andard Clienk j

Die Zeilen CC und BK werden daher deaktiviert.

E-Mail Editieren

Daturn 01.01.2006 09:39:52
An; |Test@test.de;a@a.de J 19023

[ _ o
| i [

Betreff: |Serienrnai| 10

Text:  [Hallo, 67
s handelt sich um eine Testmail,
Wigle Grifbe

Admin

[ ateinamme Dateigrole

ve || &
Anzahl der Dateien: 0 Groke: B

E-Mail Status
Erstellt won: Adrin Eigentiimer: Adrin ﬂ Mail-Skakus |Ungesendet

E-Mail Cptionen

W Serienmail [ Signatur HinzuFiigen [T Lis [ Privat Yariablen Typ 1 |
[~ Dynamische Mall [~ Dynamische Attachments Yariablen Typ 2 |
Tail-Profil |Stanc|arc| Client j

EML - Opkicnen
@ Senden ¢ EML  Senden+EML [ B

=

5] 0] ] =]
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Wenn die E-Mail vollsténdig ist knnen Sie sich Uber das Senden der E-Mail eine Vorschau anzeigen lassen,
und sehen ob lhre E-Mails korrekt erstellt wird.

Da an jeden Adressaten eine separate Mail versendet wird, ist die Darstellung der Vorschau etwas anders.

Mail-Vorschau 1/2

won:  [INFOTALIS@INFOTALIS.de 22
an:  [Test@test.de 12(1)
| afo)
B | iy
Betreff: |Serienmail 10
Pil: Hailla, &7

es handelt sich um eine Testmail,
Viele Gribe

Admin

Dateien:

°| =] s

In der Kopfzeile des Dialoges wird die aktuelle Mail und die Anzahl der E-Mails angezeigt (z.B. 1/2).

Mit der Schaltflaiche =& werden alle noch zuzeigenden Mails gesendet und der Vorschau Dialog
geschlossen. Mit der Schaltflache =1 wird nur die aktuell angezeigte Mail versendet und bei weiteren Mails

die nachste Mail angezeigt. Mit Schaltflache i]-" wird das Senden abgebrochen und die Vorschau beendet.

Anschliessend wird wieder kurz der Sendeverlauf zusammengefasst.

Infotalis [%|

0/2 Mails wurden versendet.,
0 EML-Dateiien) wurden erzeugt,

Dieser kann auch im Mail-Protokoll eingesehen werden.
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Um eine dynamische Serienmail zu schreiben und zu versenden 6ffnen Sie eine E-Mail oder legen eine neue
E-Mail an. Wahlen Sie wie bei einer normalen Mail die Adressaten aus Listen oder Dateien aus oder geben

Sie sie ein.

Beachten Sie dass bei einer Serienmail die Versendung nur an die An-Mailadressen erfolgt.
Setzen Sie das Hakchen der Checkbox Serienmail und das Hakchen der Checkbox Dynamische Mail.

E-Mail Cptionen

W Serienmail [ sSignatur Hinzufigen

W Dvnamische Mail [~ Dwnamische Attachments

[T us [ Privat

[ ]

Warablen Typ 1 |

Warablen Typ 2 |

rail-Praofil |Stanu:|aru:| Clienk

=]

Verfassen Sie den Mailtext und setzen Sie dort wo der Inhalt dynamisch gesetzt werden soll ein $(@1) ein.
Die Zahl in der Klammer steht fir den Wert der zugewiesen werden soll.

E-Mail Editieren

Datum  01.01,2006 09:39:52

E-Mail Optionen
V¥ Serienmail

¥ Drnarische Mail

an: [Test@test.de;a@a.de J 19(2)
[ _ oy
[ _ o
Betreff: |Dynamische Serienmail 21
Texk:  [Sehr geehrte(r) $(@1) 022, EE
ich kann Thnen einen Termin am $0@3),
viele Grife
@)
D ateiname D ateigrole
ME J ‘
&nzahl der Dateien: 0 Grife: MB
E-Mail Skatus
Erstellt vor: &drmin Eigentiimer: Admin | *| Mail-Status

Ungesendet

Mail-Profil

EML - Oplionen
+ Senden

5 0] o]

[~ Signatur Hinzufiigen [T s [ Privat ‘ariablen Typ 1

[~ Dynamische Attachments Wariablen Typ 2
|Standard Client R
" EML  Semnden+EML [ r

Um die Werte fir die Variablen zuzuordnen klicken Sie auf die Schaltflache Variablen Typ 2 und 6ffnen den

folgenden Dialog.
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Variablen Editieren

M. 0 -

-
4| | »

Zeile: Spalte:
o e

jun | (NN}
wert: | \/‘:"’z‘g’*‘ﬁ

LU“E‘E’:

Sie kénnen wahlweise bereits definierte Werte aus einer CSV-Datei einlesen oder aber die Werte in dem
Dialog eingeben.

Um Werte aus einer CSV-Liste einzulesen klicken Sie mit der Maus auf das Symbol & und wahlen Sie mit
dem Dateidialog die gewiinschte CSV-Datei aus. Beachten Sie dass die CSV-Datei ,indiziert* d.h. in der
ersten Spalte eine eindeutige Zahl haben muss und die E-Mailadresse des jeweiligen Adressaten an der
zweite Stelle stehen muss.

I Beispiel.CSV - Editor

Datei Bearbeiten Format  Ansicht 7

1;test@test.de;HerrMeier; 02. 01, 2006; vertreter
Zrya®a.de;Frauimiller; 03,01, 2006; Bezirksleiter

Ist keine CSV-Datei zum einlesen vorhanden, so kdnnen mit Hilfe der Schaltflache V' alle Adressaten dem
Variablenset hinzugefiigt werden.

v Sollen die Mailadressen mit den wariablen Daten verglichen werden?

Mein

Wird dies mit Ja bestéatigt so werden alle noch nicht vorhandenen Mailadressen in das Variablenset
geschrieben. Bereits vorhanden Mailadressen bleiben erhalten und werden nicht veréndert.
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Wenn Werte hinterlegt worden sind wird die Schaltflache Variablen Typ 2 rot eingeférbt.

Betétigt man die Schaltflache bekommt man folgenden Dialogansicht.

Yariablen Editieren

M.

—

u]
Testi@test,de
ai@a, de

—

-

Zeile:
Werk:

Spalte:

AEIEd

Mit der Schaltflache k3 kénnen nun weitere Spalten hinzugefligt werden und wie bei einer dynamischen Mail

bearbeitet werden.

Variablen Editieren

Mr. 0O 1 2 a3 -
’j best@test de Herr Meisr 02,01, 2006 ’
2 [a@a.de Frau riller 03,01.2006
al |
Zeile: Spalte:
Wert: | \/ =L ‘ = ‘ k3 L' ‘ E ‘ =

Aufgrund der Datenstruktur lassen sich die Werte nicht direkt in dem Dialog &ndern, es empfiehlt sich daher
bei vielen Variablen die Anderungen direkt in der CSV-Datei vorzunehmen. Die vorhandenen Variablen

kénnen dazu immer als CSV-Datei gespeichert und auch wieder gelade

n werden.

Beim schliessen des Dialogs fragt das Programm nach ob die gefunden Mailadressen tbernommen werden

sollen.

? y Sollen die Mailadressen als Empfanger Obernommen werdeny
2

[ein

Bestatigt man dies mit Ja, so werden alle Mailadressen der An-Zeile hinzugefugt.
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& Beachten Sie dass nur fur die Mailadressen eine Mail versendet wird, fur die auch ein Eintrag in
dem Variablenset vorhanden ist.

Wenn die E-Mail vollstandig ist kénnen Sie sich Uber das Senden der E-Mail eine Vorschau anzeigen lassen,
und sehen ob Ihre E-Mails korrekt erstellt wird.

Mail-Vorschau 172

Woni  [[MFOTALIS@INFOTALIS.de 22
An; |rest@test.de 12(1)
o 0¢m)
BE: | g
Betreff: |Dynamische Serienmail 21
Tail; Sehr geehrkelr) Herr Meier, 101

ich kann IThnen einen Termin am 02,01, 2006,
viele Grife

Vertreter

[Dateien:

In der Kopfzeile des Dialoges wird die aktuelle Mail und die Anzahl der E-Mails angezeigt (z.B. 1/2).

Mit der Schaltflaiche =& werden alle noch zuzeigenden Mails gesendet und der Vorschau Dialog
geschlossen. Mit der Schaltflache =1 wird nur die aktuell angezeigte Mail versendet und bei weiteren Mails

die nachste Mail angezeigt. Mit Schaltflache i]-" wird das Senden abgebrochen und die Vorschau beendet.

Anschliessend wird wieder kurz der Sendeverlauf zusammengefasst.

Infotalis [%|

0/2 Mails wurden versendet.,
0 EML-Dateiien) wurden erzeugt,

Dieser kann auch im Mail-Protokoll eingesehen werden.

@ In einer dynamischen Serienmail kénnen die Variablen Typ 1 und 2 gemeinsam verwendet werden.
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5.4.1 Dynamische Attachments

Bei Bedarf kdnnen neben Dateianhdngen die an alle Adressaten versendet werden sollen auch ,dynamische*
Dateianhange zugeordnet werden.

Setzen Sie das Hakchen in der Checkbox dynamische Attachments. Das Auswahlfeld Spalte wird nun
aktiviert. Wahlen Sie aus in welcher Spalte des Variablensets die Dateianhéange vermerkt sind.

E-Mail Optionen

[vw Serienmmail

[w Dwnamische Mail

[ Signatur Hinzufiigen

Lus

[w Dwnamische Attachments Spalke

[T Privat

5]

Yariablen Typ 1

Mail-Praofil |Stan|:|ar|:| Clienk

Kontrollieren Sie ob in der entsprechenden Spalte im Variablenset die Dateianhdnge stehen.

Variahlen Editieren

Me, 0 1 2 3 -
’j Lest@test,de Herr Meier ciha.bxk
2 |a@a.de Frau riiller bkt
Jd |
Zeile: Spalte:
\Werk: | J ‘ 3“: ‘ g" ‘ uﬁu “U‘ ‘ ﬁ ‘ ﬁ'

Soll keine Datei fur den jeweiligen Adressaten angehangen werden, so lassen Sie das entsprechende Feld
einfach leer. Da vor dem Versand der E-Mail geprift wird ob Dateianhange vorhanden sind, sollte
sichergestellt sein das nur giiltige oder leere Eintrage in dem Feld vorhanden sind.

Beachten Sie dass die Dateianhé&nge nur verarbeitet werden wenn das Mail-Profil die Berechtigung hat
Attachments zu versenden. Ist die Berechtigung nicht vorhanden so werden keine Dateianhange
angezeigt. (Das Mail-Profil Standard-Client kann keine Dateianhange versenden!)
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Arc

Tk

Dahiari 01 Q1 30604 Dk 350 52

Tantifinet du ;s da

N T

_Jowm

_loni

Batralt | [Caradnrhe Sl il dyrssen Sfschinend

L]

[ehr uabutalr f2pL] SI0TS,
anbal s gavednichta Dista.
[Aala Gnila

Ackririsir abar 170

]

[ phsrues

HE

BN

Snrahide Dstsmre 1 H sl ME
E-Mal Taha
E pbellt i tefven | Eigenkies  Aen | e MebSehe Linpsrendat
ERLs Cpdinren
W Seieraed [T Sgnair Hroullgen F oy T e ‘Wbl T 1 |
F Cyrearectes B Do Stschients anaks I I Warablan Tpp 2 |
Vabpohl R =l
EWL - i

 cepaden @ EML T Sanden +EML T Duwww Deleenareagen T Bdrbans EAL-Duleen

el R

8o =|m

|

und Iasst sich die Vorschau der E-Mails anzeigen

Mail-Yorschau 1/2

Wan:
An:
CiC:
Bk:

Mail:

|Inf0ta|is@infotalis.de

ZE

|test@test .de

12(1)

()]

()]

Betreff: |Dynamische Setienmail rmit dynamischen Attachment

43

Sehr geehrtelr) Herr Meier,
anbei die gewiinschte Datei,
iele Grife

Adrmiristr atar

91

Dateien: |c:ha.bxt

s|=| s

sollten die normalen Dateianhénge (wenn vorhanden) und die dynamischen Dateianh&nge angezeigt werden.
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5.4.2 Variablentypen
Bei dem Variablentyp 1 wird nur Spaltenwert neben der Nummerierung (Indexierung) eingegeben bzw.

eingelesen werden. Sind weitere Spalten vorhanden, so werden diese beim einlesen ignoriert.

Soll eine dynamische Mail versandt werden so muss mindestens ein Eintrag in der Tabelle vorhanden sein
da sonst eine Fehlermeldung aufgerufen wird und der Sendevorgang abgebrochen wird.

@ Keine Yariablen vam Typ 1 vorhanden!

Wird dagegen ein Wert nicht gefunden so werden die Platzhalter in der Mail entfernt.

Bei dem Variablentyp 2 kénnen 10 Spaltenwerte neben der Nummerierung (Indexierung) eingegeben.
werden. Sind weitere Spalten vorhanden, so werden diese eingelesen und kénnen auch in den E-Mails
verwendet werden, sie werden jedoch nicht in dem Variablen Dialog angezeigt, da dieser auf 10 Spalten
begrenzt ist.

Bei einer dynamischen Serienmail muss die Mail des Adressaten in dem Variablenset vorhanden sein,
ansonsten wird der Adressat beim versenden Ubergangen. Ist kein Adressat vorhanden so erscheint eine
Warnmeldung.

Wie auch beim Variablentyp 1 muss mindestens ein Zeilenwert vorhanden sein damit der Sendevorgang
gestartet wird.

Da die Bearbeitung von umfangereichen Variablensets etwas umstandlich ist, empfiehlt sich der Export der

A
Daten mit der [ Schaltflache und das bearbeiten der Datei mit einem Editor oder MS-Excel. Nach

erfolgreicher Bearbeitung kann die Datei dann mit der (& Schaltflache wieder eingelesen werden.

Vor jedem einlesen muss das vorherige Variablenset geldéscht werden, das Programm fragt vorher nach

"t/' Bei einem Import missen alle vorhanden Yariablen geldscht werden?

Mein

ob dies wirklich geschehen soll. Falls Sie unsicher sind speichern Sie das existierende Variablenset vorher
nochmals ab.

Kontrollieren Sie bei Variablensets sorgfaltig ob die gewiinschten Werte in die entsprechenden Felder
gesetzt werden.
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5.5 Mailprofile

Um eine geschriebene Mail versenden zu kénnen missen Sie Uber einen Mail-Client auf lhrem Rechner
und/oder einer Verbindung ins Internet verfiigen. Uber die Mailprofile haben Sie die Mdglichkeit E-Mails tiber
einen MAPI-Client oder Uber einen SMTP-Client zu versenden.

Das Standard Mail-Profil verwendet den Standard MAPI-Client auf lhrem Rechner kann aber keine
Dateianhange versenden. Das erstellen und verwalten von Mail-Profilen wird ausfuhrlich auf den folgenden
Seiten erklart.

Um ein neues Mailprofil anzulegen oder die vorhanden Mailprofile anzuzeigen betétigen Sie das Symbol @
und bekommen den dargestellen Dialog angeboten.

Mail-Profile

Mail-Prafil: |5tanu:|aru:| Clignk I ‘ m ‘ fil+

Sender-Mail:  [INFOTALIS@IMFOTALIS.de Outlook Direkk: T
Sender-Mame: [INFOTALIS Outlook Express: [
Public: v Attachments: I

Yorab Codieren: [

Die Angaben Sender-Mail und Sender-Mame werden nur For die Erstellung won EML-Dateien
werwendet, Bei den versendeten Mails wird immer die Daten des sendenden Mapi-Client
werwendet,

Um ein neues Profil anzulegen klicken Sie auf die [ Schaltflaiche, soll ein bereits vorhandenes Profil
bearbeitet werden, so wird das entsprechende Profil Giber die Auswahlfeld ausgewahilt.

Bei einer Neuanlage muss ein eindeutiger Name fur das Profil angegeben werden und festegelegt werden ob
es sich um ein SMPT- oder MAPI Profil handelt.

Profil Anlegen

Mame: |Mapi-EIient
Prafil-Typ
" MaP|

Anschliessend wird das Profil mit der v Schaltflache angelegt. Das neu angelege Profil wird direkt angezeigt
und die nétigen Detailinformationen kdnnen eingegeben werden.
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5.5.1 MAPI-Profil

Ein MAPI-Profil verwendet das Standard Mailsystem das auf lhrem Rechner installiert ist. Sie finden relativ
leicht heraus um welches MAPI-Programm es sich handelt in dem einfach eine E-Mail mit dem Standard-
Profil versenden. Der Versand erfolgt dann automatisch mit dem Standard MAPI-Programm auf lhrem
Rechner.

Die géangigsten MAPI-Programme sind Outlook und Outlook Express auf Rechnern die privat genutzt
werden. Da es noch eine Vielzahl anderer Programme gibt, sollte vorher ausporbiert werden ob die
Ubergabe und Versand der E-Mails funktioniert.

Um das Profil verwenden zu kénnen werden missen auf Register MAPI-Client die Informationen Sender-Mail
und Sender-Name gesetzt werden. Diese Informationen werden bei einem MAPI-Client nicht Gibergeben, da
die Benutzereinstellungen des Systems fir die Versanddaten verwendet werden, fur die Erstellung von EML-
Dateien ist es allerdings notwendig einen Absender anzugeben.

Mail-Profile

Mail-Profil;  [MAPT-Clent - O ‘ i ‘

MAPI-Clignt lSignatur ] Beschreibung ] Check-Mail

Sender-Mail: | Outlook Direkt: [
Sender-MName: | Outlook Express: [
Public: N Attachments: I

Yorab Codieren: [

Die Angaben Sender-Mail und Sender-Mame werden nur Fr die Erstellung won EML-Dateien
wverwendet, Bei den versendeten Mails wird immer die Daten des sendenden Mapi-Client
werwendet,

Wird das Hakchen in der Checkbox Public gesetzt, so wird das Mail-Profil allen Benutzern zur Verwendung
angeboten. Entfernt man das Hakchen spater wieder, so muss in den E-Mail die das Profil verwendet haben
wieder ein neues Profil ausgewahlt werden damit die E-Mail versendet werden kann.

Wenn als MAPI-Client Outlook verwendet werden soll, so kann durch das setzen des Hakchens bei der
Checkbox Outlook Direkt die Mail direkt an Outlook ibergeben werden. In diesem Fall findet der Zugriff nicht
Uber die MAPI-Schnittstelle statt.

Sollte es beim MAPI-Versand zu Problemen mit Outlook kommen, so ist ein direktes ansteuern von
Outlook mit der Verwendung von Outlook Direkt méglich.
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Soll als MAPI-Client Outlook-Express verwendet werden so muss das Hakchen in der Checkbox Outlook-
Express gesetzt werden.

Soll Outlook Express als MAPI-Client verwendet werden so erscheint ein zuséatzliches Datenfeld in dem der
Outlook-Pfad eingegeben oder per Dateildialog definiert werden muss.

Mail-Profile

Mai-Profil: - [MAPI-Cient - 0 ‘ ] ‘

MAPI-Clienk lSignatur ] Beschreibung | Check-fail

Sender-Mail: | Cutlook Direkt:
Sender-Mame: | Outlook Express: [+
Public: r Attachments: [
Outlook PFad: |C:\ProgrammelOutlock Express g Yorab Codieren: [

Die Angaben Sender-Mail und Sender-Mame werden nur Fir die Erstellung won EML-Dateien
verwendet, Bei den versendeten Mails wird immer die Daten des sendenden Mapi-Client
werwendet,

Im Gegensatz zu den meisten anderen MAPI-Programmen wird ein Abbruch des Versands der Malil
von Infotalis trotzdem als versendet gewertet!
Es empfiehlt sich daher die Check-Mail fir das jeweilige Profil zu aktivieren.

Soll das Profil Dateianhdnge versenden, so muss das Hakchen in der Checkbox Attachments gesetzt
werden. Sollen die Dateianhange vor dem versenden Codiert werden so muss ebenfalls das Hakchen in der
Checkbox Vorab Codieren gesetzt werden.

@ Beim Versenden von Serienmails wird jede Mail individuell zusammengestellt. Sind Dateianhénge

vorhanden so werden die beim versenden flir die E-Mail codiert. Sollen in allen E-Mails dieselben

Dateien versendet werden, so macht es Sinn die Datei einmalig zu codieren und dann die bereits
codierte Datei mit jeder E-Mail zu versenden.
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5.5.2 SMTP-Profil

Ein SMTP-Profil verwendet ein internen SMTP-Server oder aber einen externen SMTP-Server von einem
Free-Mailanbieter z.B. GMX, WEB.de usw. In der Regel bieten die meisten Anbieter eine Versandmaoglichkeit
Uber das SMTP-Protokoll an, lediglich die Authentifizierungsmethode kann unterschiedlich sein.

Die meisten Anbieter geben die notwendigen Informationen auf Ihrer Homepage an und erklaren
ausfuhrlich welches Authentifizierungsverfahren unterstutzt wird.

Um ein SMTP-Profil anzulegen, wéhlen Sie bei der Neuanlage einfach den Profil-Typ SMTP aus.

Mail-Profile

Mail-Profil: |SMTF‘Test -] DO ‘ ] ‘ fil+

SMTP-Host:  [smtp.gm:.de Public: r
Sender-Mal:  |testiz3@agr.de Attachments: [
Sender-Mame [Test 123 Vorab Codisren [~
FOP 3 Server: |

.ﬁ.uthnrisierung:|.ﬁ.uth Login j

Passwork: |*************

Bitke beachten Jie das bei dem Yersand der Daten in der Regel keine Susgangsmails erzeugt werden!

Bendotigt wird der SMTP-Host als Name oder IP-Adresse. Die genaue Sender-Mail des Absenders sowie der
Sender-Name der in der Mail angezeigt werden soll.

Soll die Authentifizierung Uber einen POP3-Server erfolgen so muss dieser ebenfalls angegeben werden. In
dem Auswabhlfeld Authorisierung wird nun die Authorisierungsmethode ausgewahit

Zur Verfugung stehen dabei
B Keine Authorisierung (wird in der Regel bei intern genutzen SMTP-Server verwendet)

B Auth Login (haufiges Verfahren bei externen SMTP-Servern zum Beispiel von GMX.de, Benutzer
und Passwort werden getrennt Uibertragen)

B Auth Plain (Verfahren bei externen SMTP-Servern zum Beispiel von GMX.de, Benutzer und
Passwort werden gemeinsam Ubertragen)

B SMTP after POP (haufiges Verfahren bei externen SMTP-Servern zum Beispiel von Web.de)
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Wird das Hakchen in der Checkbox Public gesetzt, so wird das Mail-Profil allen Benutzern zur Verwendung
angeboten. Entfernt man das Hakchen spater wieder, so muss in den E-Mail die das Profil verwendet haben
wieder ein neues Profil ausgewahlt werden damit die E-Mail versendet werden kann.

Beachten Sie das beim versenden von SMTP-Mails in der Regel keine Ausgangsmail in dem
zugehdrigen Mail-Account abgelegt werden.

Um sicherzustellen dass die Mails auch ordentlich versandt worden sind sollte auch hier die Check-
Mail genutzt werden.

Soll das Profil Dateianhéange versenden, so muss das Hakchen in der Checkbox Attachments gesetzt
werden. Sollen die Dateianhange vor dem versenden Codiert werden so muss ebenfalls das Hakchen in der
Checkbox Vorab Codieren gesetzt werden.

Beim Versenden von Serienmails wird jede Mail individuell zusammengestellt. Sind Dateianhénge
vorhanden so werden die beim versenden fur die E-Mail codiert. Sollen in allen E-Mails dieselben
Dateien versendet werden, so macht es Sinn die Datei einmalig zu codieren und dann die bereits
codierte Datei mit jeder E-Mail zu versenden.

5.5.3 Signatur und Beschreibung

In dem Feld Signatur kann eine Signatur fur die Mails hinterlegt werden die das entsprechende Mail-Profil
nutzen soll.

Mail-Profile

Mail-Profil;  [MAPT-Clent - O ‘ i ‘

- MAPI-Cliert  Signatur lBeschreibung ] Check-Mail

Dies isk eine Signatur!

Damit die Signatur auch wirklich verwendet wird, muss das Hakchen in der Checkbox Signatur hinzufiigen in
der gesetzt werden.

E-Mail Optionen
[~ Serienmail W Signatur Hinzufiigen [ s W Privat

[ Dwnamische Mail [ Dwnamische Atkachments

Durch diese Option kann jeder Anwender nochmals seine eigene Signatur in der Mail eingeben und die
vorgegebene Signatur ausser Acht lassen.
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5.5.4 Check-Mail

Mit dem einrichten und verwenden einer Check-Mail hat man die Mdglichkeit alle Mails um eine weitere
Adressen zu erweitern.

Mail-Profile

Mail-Profil;  [MAPT-Clent - O ‘ i ‘

- MAPI-Cliert ] Sigriakur ] Beschreibung  Check-Mail ]

Senden: v
Mail-fdresse: |best@test.ds

Mail-Twp:
& an O Cc O Bec

Det erfolgreiche Empfang einer Testmail bestatig lediglich den Yersand der Mail, nicht aber
den EmpFang und das Lesen der Mail bei dem urspringlichen Adressaten!

Um die Funktion fur das Profil zu aktivieren wird das Hakchen in der Checkbox Senden gesetzt.
In dem Feld Mail-Adresse muss eine guiltige Mail-Adresse eingegeben werden.

Mit dem Mail-Typ kann festgelegt werden ob der oder die Empfanger der Mail sehen sollen wer die Mail noch
bekommen hat (mit dem An und Cc) oder aber ob der Empfanger nicht erfahren soll dass die Mail noch an
andere Adressaten gesendet worden ist (mit Bcc).

& Beachten Sie dass die Checkmail nicht im Mail-Protokoll oder in der Mail-Vorschau angezeigt wird.

Prufen Sie vorher ob es rechtlich zuléassig ist eine Kontrollmail zu versenden, informieren Sie ggf. den
oder die Adressaten der Mail wenn der Mail-Typ Bcc verwendet wird.
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6 Import und Export Funktionen

Damit Daten in Im- oder export werden kodnnen, sind ein paar einfache Funktionen implementiert
worden.Unterschieden werden muss dabei generell zwischen einem Austausch von Infotalis zu Infotalis und
dem Austausch von Daten Uber eine CSV-Datei.

Desweiteren kdnnen Update-Scripte die auf der Datenbank ausgefihrt werden missen, Importiert und
anschliessend gestartet werden.

6.1 Import

Um Daten zu importieren betatigen Sie die Schaltflache & um den Import/Export Dialog zuéffnen.

Daten ImportfExport

D aten- mpart

| mport-Optionen Import lieladene Dateien

" " Standarddmpart

™ " Update-Datei

[ Schreibgeschiitt * C5Y-Datei

W Privat Import D ateien Laden
D aten-E wpart

M ame Yorname Temine Zuzatzadr.

[ aten Exportieren

FS

Adrezze Entfernen

Alle Adrezsze Entfernen

Faormat
(s [CS5W
" IMFOTALIS

Um vorhandene Import-Dateien zuladen klicken Sie auf die Schaltfache Dateien Laden und wahlen mit dem
Dateidialog die entsprechenden Import-Datei aus.

Der Dialog unterscheidet zwischen 3 Dateitypen:

B Import/Export Dateien* (ied) — Eigenes Datei-Format fiir den Austausch von Infotalis nach Infotalis

B Update-Dateien* (upd) — Eigenes Datei-Format um Datenbank- oder Datenanderungen vorzunehmen
B CSV-Dateien (csv) — Format um Adressdaten aus anderen Quellen einzulesen

(* Kdnnen Optional mit einem Passwortschutz versehen werden, bzw. einen Passwortschutz haben.)
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Beachten Sie dass immer nur eine Datei von jedem Typ eingelesen wird und die eingelesen Daten
nicht in der Datenbank sondern im Client abgelegt werden, und Daten die vorher eingespielt worden
sind durch die neuen Daten ersetzt werden.

Ist eine Datei erfolgreich engelesen worden so kann die Verarbeitung, nach Auswahl des Typs der Import-
Datei im Optionsfeld Import, Uber die Schaltflache Import erfolgen.

6.1.1 Standard-Import

Ist eine Import/Export-Datei (Standard-Import) eingelesen worden so kann mit den Import-Optionen gesteuert
werden was und wie importiert werden soll.

Draten-lmport

Irmpart-Optionen rmport Geladens Dateien

v Termine * Standard-mpart Beispiel ied

¥ Zuszatzadreszen " Update-Datei

W Schreibgeschiitzt " CSY-Datei

[ Privat Import D ateien Laden

Da bei einem Standard immer eine Hauptadresse und optional Termine und Zusatzadressen enthalten sind,
kann der Benutzer mit den Checkboxen Termine und Zusatzadressen steuern ob diese beim Import angelegt
werden sollen. Sind die Hakchen gesetzt so werden die Daten, falls in der Import-Datei enthalten, importiert.
Wird eines der Hakchen nicht gesetzt so werden die entsprechenden Daten iberlesen.

Mit den Checkboxen Schreibgeschitzt und Privat kann gesteutert werden ob die Leserechte beim
importieren der Datensétze bereits eingeschrankt werden soll.

Setzt man das Hakchen Schreibgeschitzt so ist die Adresse und alle zugehérigen Daten lesbar, kann aber
nur von dem importierenden Benutzer gedndert werden.

Wird das Hakchen Privat gesetzt so sind die importierten Datensatze nur fir den Benutzer der den Import
ausgefihrt hat.

Die Auswahl der Hakchen ist kombinierbar, ebenfalls lassen sich die Stati Privat und Schreibgeschitzt auch
noch nach dem Import von dem Eigentiimer der Adresse wieder andern.

Sollte die Datei mit einem Passwortschutz versehen sein, so wird vor dem erfolgreichen Import das Passwort
abgefragt und nur bei Ubereinstimmung der Import der Daten auch wirklich ausgefiihrt.

@ Import-Dateien kénnen beliebig oft eingespielt werden. Es erfolgt dabei keine Kontrolle ob sich die
Daten schon im System befinden, da die Daten immer neu angelegt werden.
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6.1.2 Update-Datei

Ist eine Update-Datei eingespielt worden sind alle Import-Optionen deaktiviert, da immer Anderungen an der
Datenbank oder an den Stammdaten vorgenommen werden.

D aten-| mpart
Impart-Optionen Impart Geladene Dateien
v " Standard- mpart Hpdate-Script upd
™ * |pdate-Datei
W " C5Y-Datkei
= Impart Dateien Laden

Mit dem Betatigen der Schaltflache Import wird die Update-Datei verarbeitet und es wird angezeigt ob die
Verarbeitung erfolgreich verlaufen ist.

Da Update-Dateien alle Anderungen, Erweiterungen und Anpassungen unabhingig von dem Benutzer
durchfiihren, stehen beim dem Import-Typ keine Import-Optionen zur Verfligung.

Die Update-Datei priift bei Bedarf den Versionstand vor dem durchfiirhen der Anderungen, so das eine
versehentliches oder wiederholtes einspielen von Update-Dateien keinen Schaden verursachen sollte.

Sollte die Datei mit einem Passwortschutz versehen sein, so wird vor dem erfolgreichen Import das Passwort
abgefragt und nur bei Ubereinstimmung die Update-Datei auch wirklich ausgefiihrt.

Update-Dateien kénnen z.B. eine neue Sprachversion einspielen oder aber Stammdaten fur eine neue
Version bereitstellen. Da die Update-Dateien verschlisselt sind, kénnen die Dateien nicht von Ihnen
selbst erstellt werden.
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NAME;VORNAME;INFOZL;INFO2;STRASSE;PLZ;STADT;LAND;TEL;FAX;MOBIL;MAIL;HOMEPAGE;

Format der CSV-Datei:

NAME
VORNAME
INFO1
INFO2
STRASSE
PLZ
STADT
LAND

TEL

FAX

MOBIL
MAIL
HOMEPAGE
LISTE*
LISTENTYP*

CHARACTER(255) Pflichtfeld

CHARACTER(255)
CHARACTER(255)
CHARACTER(255)
CHARACTER(255)
CHARACTER(255)
CHARACTER(255)
CHARACTER(255)
CHARACTER(255)
CHARACTER(255)
CHARACTER(255)
CHARACTER(255)
CHARACTER(255)
CHARACTER(50)
NUMBER(1)

Wenn die Angaben Liste und Listentyp gesetzt sind so wird automatisch eine Adress-Liste erzeugt.

Als Listentyp werden folgende Werte erkannt:

1 Normale Listen

2 Check-Listen

3 Check-Listen mit Werten

Falls die Liste schon vorhanden ist, so werden die Adressen der bestehenden Liste zugeordnet.

(Bei einer bestehenden Liste wird der Listentyp aus der CSV-Datei ignoriert.)
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Um eine CSV-Datei einzuspielen Laden Sie die Datei wie auf den vorherigen Seiten beschrieben, sollte
fehlerhafte Satze enthalten sein, so werden diese beim Import ignoriert und die Anzahl der fehlerhaften Satze
vom Programm angezeigt.

Daten-lmport
Impart-0ptionen Import Geladens Dateien
|pdate-Script .upd
v " Standard- mport P PP
Beizpiel .cav
v " |pdate-Datei
W Schreibgeschiitzt ¢ CSW-Datei
[w Privat Impart Dateien Laden

Mit den Checkboxen Schreibgeschitzt und Privat kann wiederum gesteutert werden ob die Leserechte beim
importieren der Datensétze bereits eingeschrankt werden soll.

Setzt man das Hakchen Schreibgeschitzt so ist die Adresse und alle zugehérigen Daten lesbar, kann aber
nur von dem importierenden Benutzer gedndert werden.

Wird das Hakchen Privat gesetzt so sind die importierten Datensatze nur fir den Benutzer der den Import
ausgefihrt hat.

Die Auswahl der Hakchen ist kombinierbar, ebenfalls lassen sich die Stati Privat und Schreibgeschitzt auch
noch nach dem Import von dem Eigentiimer der Adresse wieder andern.

CSV-Dateien kénnen beliebig oft eingespielt werden. Es erfolgt dabei keine Kontrolle ob sich die Daten
schon im System befinden, da die Daten immer neu angelegt werden.
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6.2 Export

Will man Daten aus der Anwenung Exportieren so stehen der Standard-Export und der Export als CSV-Datei
zur Verflgung.

Die Daten die Exportiert werden sollen missen vorher fiir den Export gekennzeichnet werden. Mit der

Schaltflache ﬂ wird die jeweilige Hauptadresse flir den Export markiert. Sollen die Zusatzadressen und
Termine ebenfalls exportiert werden, so missen auch dort die entsprechenden Datensatze fiur den Export
markiert werden.

Alle Hauptadressen werden nur fur den jeweiligen Benutzer fir den Export markiert. Bei Terminen und
Zusatzadressen gilt die Markierung flr den Export allerdings Benutzerunabhéngig. Es werden aber auch hier
nur die Daten exportiert fur die der Benutzer die Berechtigung hat.

Nach Kennzeichnung der Daten die exportiert werden sollen stehen zwei Exportformate zur Verfigung. Mit
dem CSV-Format werden lediglich die Hauptadressen in dem definierten CSV-Format ausgegeben. Das
INFOTALIS-Format gibt alle Daten in einem Format aus das nicht von anderen Programmen gelesen werden
kann. Bei dem INFOTALIS-Format kann mit den Checkboxen Termine und Zusatzadressen weiterhin
bestimmt werden ob die Daten, sofern fir den Export Markiert, mit exportiert werden sollen.

D aten-Export
Hame Yorname Temine Zusatzadr, Daten Exportieren
[fillkorrmen | [ r

Adresze Entfernen

Alle Adrezze Entfernen

Format

« C5Y
" IMFOTALIS

Mit der Schaltflache Daten Exportieren wird der Datenexport ausgefihrt. Das Programm fragt in einem
Dateidialog wo die zu exportierenden Daten abgespeichert werden sollen. Bei dem INFOTALIS-Format kann
optional ein Passwort zum Schutz der Daten vergeben werden.

Mit der Schaltflache Adresse Entfernen kénnen einzelne Adressen aus der Export-Liste entfernt werden.

Mit der Schaltflache Alle Adressen Entfernen wird die gesamte Exportliste geldscht.
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6.3 Dokumenten-Schnittstelle

Um die Hauptadresse an ein Word-Dokument zu Ubergeben muss fiir den jeweiligen Benutzer in der
Administrationsmaske die Dokumenten-Schnittstelle aktiviert werden. Dazu wird als erstes das Hakchen in
der Checkbox Dokumenten.Schnittstelle aktivieren gesetzt.

Als nachstes wird in dem Feld Pfad ein Verzeichnis eingegeben in dem das neuerstellte Dokument abgelegt
werden soll. In dem Feld Vorlage wird auf die entsprechenden Word-Vorlage verwiesen die fir das neue
Dokument verwendet werden soll.

D akument-Eigenschaften
Dakumenten-Schnittstelle akbivierennur Clipboard [w

Pfad: [
Vorlage:  [chbest.dat

Damit die Adresse an eine bestimme Stelle im Word-Dokument gesetzt wird, muss in der Vorlagedatei eine
Textmarke mit den Namen ,Adresse" eingefligt werden.

Betéatigt man nun die Schaltflache BF so wird ein neues RTF-Dokument erzeugt und der Adresskopf der
aktuellen Hauptadressen in das Dokuement eingefiihrt.

Ist das Hakchen Dokumenten.Schnittstelle aktivieren nicht gesetzt so wird die Adresse in den
Zwischenspeicher kopiert und kann beliebig oft in andere Dokumente eingefligt werden. Bei den
Zusatzadresen erfogt immer eine Ablage in den Zwischenspeicher, unabhangig davon ob die
Dokumentenschnittstelle aktiviert ist.
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7 Registrierung und Lizenzierung

Um Benutzer anlegen oder die Software administrieren zukénnen missen Sie die Anwendung Registrieren.
Bei jeder Neuinstallation wird automatisch ein Seriennummer generiert die, fir die Datenbank und die
Festplatte auf der die Software installiert worden ist, eindeutig ist.

Um bestimmte Funktionen in der Software nutzen zukdnnen ist eine Registrierung und evtl. auch eine
Lizenzierung notwendig.

7.1 Registrierung

Um eine kostenlose Registrierung durchzufihren klicken Sie auf die Schaltflache € und die Maske mit
Information zur Software wird geoffnet.

Uber Infotalis

Letzter Login: 08.01.2006 1::09:30 o Y N

N

Sitzung-Hr.: 1 GE% \'V
)
4 S

Anzahl der Datensatze: 1

Aktiv Seit: 08.01.2006 1411:21
Datum: 08.01.2006
Version: 2.00.00

bailinfol@infotalis.de
vy [nfotalis.de

Registrieren Copuright Patrick Koster 2006

SMH: G0EXH-SIHWW-98U27-LEESD

Pfadangaben: DB: C:Programmeinfotalisiinfotalis.Dat
Client: C:'Programme'infotalisiinfotalis.app

Dateigrifie:  DB: 1,76 MB
Client: 10,21 MB

0035100064

Notieren Sie sich die Seriennummer (S/N) und senden Sie eine E-Mail mit Ihren personlichen Kontaktdaten
(Name, Anschrift usw.) an reqister@infotalis.de. Sobal die Registrierungsanfrage erfolgreich bearbeitet
worden ist bekommen Sie eine Antwortmail in der der Registrierungschlissel enthalten ist.
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Betatigen Sie nach Erhalt des Registrierungsschlissels die Schaltflache Registrieren und geben Sie den
Registrierungsschliissel dort ein.

S erennummer FEFPH-30HLA-aH kLM CLAL

Registrier-5chliizzel |

Abbrechen |

Ist der Registrierungsschlissel korrekt so stehen ab sofort alle Funktionen der Software zur Verfligung.

Beachten Sie dass der Registrierungsschlissel nur fur den entsprechenden Rechner und die
Datenbank gultig ist. Wird eine falsche S/N oder Registrierungsschlissel gefunden, so wird eine neue
Seriennummer generiert und die Registrierung aufgehoben.

Soll eine Datenbank auch auf einem anderen Rechner verwendet werden so kann dber ein
Identifikationschlissels die Datenbank auf einem weiteren Rechner genutzt werden. Durch diesen
Mechanismus ist Unbefugten das Starten der Anwendung ohne Erlaubnis auf einem anderen Computer nicht
maoglich.
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Nach der erfolgreichen Registrierung kénnen im Adminbereich die Lizenzdaten eingesehen werden.

Lizenz-Info

SH
USER_LOGIMS
USER_MAMES
START_DATE
END_DATE

MaAILS
LOGINS

LICEMCES_T%F
LOG-COUMTER
MalL-COUMTER

|?E EPH-3EHLE-4HMYU-NGALIL

|1

|1

|EI'I .01.2008

[31.01.2006

[10

|L|NLIMITED

|Test

|1

|0

Nach der Installation werden folgende Einstellungen der Lizenz gesetzt:

USER_LOGINS: Legt fest wieviele Benutzer sich gleichzeitig auf der Datenbank anmelden kdnnen.

USER_NAMES:Legt fest wieviele Benutzer angelegt werden kénnen.

START_DATE:Legt den Beginn der Laufzeit der Software fest

END_DATE: Legt das Ende der Laufzeit der Software fest

MAILS:Legt die Anzahl der Mails fest die gesendet werden kénnen (inkl. EML-Dateien)

LOGINS:Legt die Anzahl der erlaubten Anmeldungen an der Datenbank fest

LICENCE_TYP:Zeigt die Art der Lizenz an. TRIAL = Testversion, FULL=Vollversion

LOG-COUNTER:Zeigt die Anzahl der Anmeldungen an (Wird vom System gesetzt.)

MAIL-COUNTER:Zeigt die Anzahl der gesendeten Mails an (Wird vom System gesetzt.)

Die Felder USER_LOGIN, USER_NAMES, MAILS und LOGIN kénnen mit Zahlenwerten oder dem Begriff
LUNLIMITED" (keine Beschrankung) belegt werden.

Die Felder START_DATE und END_DATE kénnen mit einem regularen Datum oder dem Begriff ,NONE"

(keine Beshrankung) belegt werden.

Bitte senden Sie wiederum eine E-Mail mit Ihren Kontaktdaten und den gewinschten Lizenzdaten an
register@infotalis.de. Sie erhalten dann per Mail eine Setup-Datei die die gewiinschte Lizenzdatei auf lhrem
Rechner aufspielt. Beim Start der Anwendung wird die Lizenzdatei dann automatisch eingelesen und lhre

Lizenzangaben aktualisiert.
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Beachten Sie dass die Lizenzdatei nur fir den entsprechenden Rechner und Datenbank giiltig ist.
Wenn eine falsche Lizenzdatei gefunden wird, werden wieder die Standard-Lizenzinformationen

gesetzt.

Nach dem die Lizenz eingespielt worden ist, sehen Sie aktuellen Lizenzwerte.

Lizerz-lnfa

SM |?'E KPH-30HLG-4HMYL-H a0 U
LSER_LOGIMS |L|NLIMITED
USER_MAMES |L|NLIMITED
START_DATE |NEINE
EMD_DATE |NEINE
MAILS |L|NLIh-1ITED
LOGINS |L|NLIMITED
LICEMCES_T%F |FL|LL
LOG-COUMNTER |2
MAIL-COUMTER |EI

Ist fir eine Lizenzangabe der Wert UNLIMITED oder NONE gesetzt, so besteht fiir diese Einstellung keine
Einschrankung mehr.
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8 Administration

Mit dem Bereich Administration kann die ganze Software administriert werden. In den einzelnen Register
werden die jeweiligen Bereiche angezeigt in sich Einstellungen und Anderungen vornehmen lassen.

8.1 Benutzer

In dem Register Benutzer kdnnen die Rechte und Einstellungen eines jeden Benutzer vorgenommen werden.
Ebenfalls kdnnen hier Benutzer gesperrt oder geléscht werden. Auf den nachfolgenden Seiten wird
beschrieben welche Rechte und Eigenschaften Benutzer haben kénnen und was die mdglichen Einstellungen
fir Auswirkungen haben.

Benutzer l Gruppen] Eugriffsrechte] .ﬁ.rchiv] Login ] Datengruppen] Datensaetze]

Benutzer Daten

Benutzer  [Admin |-l Besuch: | 18
Logir: | 20:00.00 18.08.10 Logaff: | 20:00:00 18.06.10
Terming ir: 14 Taglen] Termine war: 14 Taglen]

FazzwortZugrffe

Pazswort dndemr: [ Passwort:

HEXREREREN lﬁ

fnzahl der Zugiiffe; [ Anzahl: Falzches Passzwark: [~ Anzahl: I}

Guiltiger Zeiraum: T %o | Bis: |
Benutzer Einstellungen

Andemngen [ Automnatisch zchlieben [ User spemren [
E -t ail Funktion W Adminrechte W  Temineinstelungen [
Lirnk-F urktion ¥  Dateien hinzufigen W Multi-User v
Datengruppen aktiv [ Gruppenrechte aktiy [ Datenzatz zetzen —
Logfile Schreiben [T Separates Logfile [~ Suchliste Loschen [
Loschenftrchiviersn [ Optische Hilfe [~ Suchliste sktualizieren [
Chat-Funktion W Inaktive Zeit nach der die Anwendung schliesst: IW

Applikationz Einztellungen
Login-User zetzen W Login-Paszwart setzen [

Auf Updates prisfen [ Updates automatizch einzpiglen [

Dokument-Eigenschaften
Dakumenten-Schnittstele aktivierendnur Clipboard [

Plad: |
LIR)

Yorlage: |
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8.1.1 Einstellungen

In dem Bereich Benutzer Daten kann ein Bereits vorhandener Benutzer ausgewahlt und Anderungen an der
Einstellungen vorgenommen werden.

Berutzer D aten

Benutzer:  [Admin [~ Besuch: | 1
Logir: | 205926 01.01.06 Logoff: |
Termine irn; | 14 Taglen] Termine wor: 14 Taglen)

Uber die Auswahlbox Benutzer kann der entsprechende Benutzer ausgewahlt werden.

Die Informationen in den Feldern Besuch, Login und Logoff zeigen die Anzahl der bisherigen Logins des
Benutzers sowie die Loginzeiten an.

Die Informationen in den Feldern Termine in und Termine vor grenzt den Zeitraum der Terminanzeige ein.
(Diese Einstellung kann aber in der Regel auch durch den Benutzer selbst erfolgen.)

Der Bereich Passwort/Zugriffe erméglicht eine genaue Einstellung von Zugriffsmaglichkeiten.

PaszwortLugriffe

Pazawort Andemn: [ Passwart:
Anzahl der Zugiiffe: [ Anzahl Falzches Pasgwort, [~ Anzahl; 1]
Guiltiger Zeitraum: [ Wor: | Biz: |

EREEE R ?

Wird das Hakchen der Checkbox Passwort Andern gesetzt, so muss der Benutzer beim nachsten Login
zwingend sein Passwort &ndern nach dem er sich angemeldet hat.

In dem Feld Passwort kann ebenfalls das Passwort eines Benutzers geéndert werden.

Wird das Checkbox Anzahl der Zugriffe aktiviert so wird die Anzahl der Logins auf den Wert des Feldes
Anzahl eingeschrankt. Dieser Wert vermindert sich bei jedem Login automatisch um den Wert 1. Ist keine
Anzahl eingegeben, so wird die Prifung ignoriert.

Mit der Checkbox Falsches Paswort wird bei Aktivierung und einem Zahlenwert in dem Feld Anzahl, bei
falscher Eingabe des Passwortes beim Login, der Wert um einen Zahler vermindert.

Ist der bei einem falschen Passwort der Wert O erreicht so wird der Benutzer automatsich gesperrt. Durch
diesen Mechanismus kann ein Zugriff auf die Daten durch einen Passworttool verhindert werden.

Uber die Aktivierung der Checkbox Giiltiger Zeitraum und das setzen der Datumswerte in den Feldern Von
und Bis kann ein Gultigkeitszeitraum fir einen Benutzer eingeschréankt werden.

Will man z.B. einen Gast-Zugriffes einrichten, so kann dieser Mechanismus dafir verwendet werden.
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Der Bereich Benutzereinstellungen lasst eine genaue Einstellung der Rechte und Funktionen eines jeden
Anwenders zu.

Benutzer Einzstellungen

Anderungen [ Aatomatizch schliefen [ User spemen [
E-tail Funktion W Adminrechte W Temineinztelungen W
Link-Funktion ¥  Dateien hinzufiigen W Multi-User v
Datengruppen aktiv [ Grupperrechte aktiv: [ Datensatz setzen [
Logfile Schreiben [T Separates Logfile [ Suchliste Loschen [

Lozchensdrchivieren W Ophizche Hilfe [ Suchliste aktualisieren [
Chat-Funktion [ Inakhbive Zeit nach der die Arwwendung schliesst: | 00:50

Anderungen =@ Setzt das Anderungsdatum der Hauptadresse wenn Anderungen vorgenommen werden

Automtisch schlieRen = Eine Uhr wird auf der Hauptmaske eingeblendet in der die Zeit angezeigt wird
nach der die Anwendung bei Inaktivitat automatisch geschlossen wird

User sperren =2 Der Benutzer wird gesperrt und kann sich solange nicht anmelden bis das Hakchen wieder
entfernt wird.

E-Mail Funktion = Die Mail-Funktion darf genutzt werden.

Adminrechte =2 Der Benutzer kann den Adminbereich aufrufen und hat damit die Méglichkeit die Software
zu administrieren. Weiterhin kann ein Benutzer mit Adminrechten den Eigentimer von Datenséatzen andern.

Beachten Sie dass diese Einstellung immer bei einem Benutzer gesetzt sein sollte, damit die Software
administrierbar bleibt

Termineinstellungen = Der Benutzer kann seine Termineinstellungen auf der Hauptmaske andern.

Link-Funktion =2 Per Doppelklick kann die Hompepage, die in einer Adresse angegeben ist, gedffnet
werden.

Dateien hinzufiigen = Der Benutzer darf Dateien in der Datenbank ablegen und speichern.
Multi-User = Der Benutzer kann sich in mehreren Sitzungen anmelden.

Datengruppen aktiv =2 Der Benutzer kann nur die Datensatze bearbeiten die ihm in den Datengruppen
zugeordnet worden sind. (Siehe Register Datengruppen)

Gruppenrechte aktiv =2 Der Benutzer kann nur die Masken und Felder benutzen fiir die er die Berechtigung
hat. (Siehe Register Gruppen)

Datensatz setzen =2 Der zuletzt gedffnete Datensatz wird beim nachsten anmelden automatisch angezeigt.

Logfile Schreiben =2 Die getatigten Aktionen inklusive der Dateninhalte werden in eine Logdatei
geschrieben. (Diese Funktion ist nicht durchgéngig implementiert worden und dient eigentlich zur
Fehlerbehebung in der Applikation.)

Separates Logfile = Fir jede Sitzung wird eine separate Logdatei geschrieben.

Suchliste Loschen =2 Wird der Suchdialog gedffnet so werden die alten Suchergebnisse geléscht.
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Loschen/Archivieren =2 Wird die Checkbox gesetzt, so werden alle geléschten Datensatze (Adressen,
Zusatzadressen, Termine, Adresslisten und E-Mails) aus der Datenbank entfernt. Ist das Hakchen nicht
gesetzt, so werden die Datensatze ausgeblendet und kénnen in dem Register Archiv wieder hergestellt
werden. Geldschte Mails kénnen nur mit einem Update-Script wieder hergestellt werden. Dateien die in der
Datenbank abgespeichert worden sind werden direkt geldscht.

Optische Hilfe =2 Das aktuelle Feld wird mit blauem und Pflichtfelder mit gelben Hintergrund dargestellt.

Suchliste aktualisieren =2 Offnet man den Suchdialog so wird die Ergebnisliste des letzen Suchbegriffes
erneut abgefragt.

Chat Funktion =2 Der Benutzer kann die Chat-Funktion benutzen.

Der Bereich Applikations Einstellungen regelt welche Informationen bei dem Start der Anwendung im
Anmeldedialog angezeigt werden.

Applik.ationz Einztellungen
Login-Usger zetzen [ Login-Pazswort setzen [

Auf Updates prifen [ |lpdates automatizch einspiglen [

Login-User setzen =2 Der letzte Benutzer wird automatisch im Anmeldedialog angezeigt.
Login-Passwort setzen =2 Das letzte Passwort wird automatisch im Anmeldedialog angezeigt wird.
Auf Updates priifen =2 Priift ob die installierte Version aktuell ist (Internetverbindung erforderlich).

Updates automatisch einspielen =2 Installiert automatisch neue Progammupdates.

& Beachten Sie dass diese Einstellung Benutzerunabhangig ist und fir den installierten Client gilt.

Der Bereich Dokument-Eigenschaften aktiviert die Dokumentenschnittstelle.

D akument-Eigenschaften
Dakumenten-Schnittstelle akbivierennur Clipboard [

Pfad: |
Vorlage: |

Dokumenten-Schnittstelle/Clipboard => Aktiviert die Schnittstellenfunktion; bei Deaktivierung wird die
jeweilige Adresse in den Zwischenspeicher (Clipboard) kopiert.

Pfad =2 Pfad in dem die neuen Dokumente abgelegt werden sollen.
Vorlage =2 Word-Vorlage die fiir die Erstellung der Dokumente verwendet werden soll.

(Die genaue Funktionweise der Schnittstelle ist unter 6.3 beschrieben.)
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8.1.2 Passwortsicherheit

Mit der Schaltflache # wird der Dialog zur Einstellung der Passwortsicherheit gedffnet.

Passworteinstellungen

Anzahl Zeichen: |5 - [Inzgezamt)
Anzahl Zahlen: |32 - | [davon Zahlen)

Sonderzeichen: [0 | [davon Sonderesichen)

Leerzeichen erlauben: W

Pazswidrer andem: [

Anzahl Zeichen =2 Lange des Passwortes inklusive aller Zeichen.

Anzahl Zahlen =2 Das Password muss die ausgewahlte Anzahl an Zahlen enthalten.
Sonderzeichen =2 Das Password muss die ausgewéahlte Anzahl an Zahlen enthalten.
Leerzeichen erlauben =2 Leerzeichen sind im Password zulassig.

Passworter andern =2 Jeder Benutzer muss beim nachsten Login sein Passwort andern.

Mit der Schaltflache ‘/ werden die Anderungen iibernommen und der Dialog geschlossen.

Die Schaltflache X schliesst den Dialog ohne die Anderungen zu iibernehmen.

& Ein Passwort sollte mindestens aus 8 Zeichen bestehen. Zwei Zeichen sollten Zahlen sein.
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8.1.3 Benutzer Anlegen

Soll ein neuer Benutzer angelegt werden so wird die Schaltflache [ fiir eine Neuanlage betétigt. Ist eine
Neuanlage mdglich so muss ein eindeutiger Benutzername eingegeben werden.

Benutzer anlegen Elgl

Bitte geben Sie einen Benutzernamen ein: K

Abbrechen

Ist die Eingabe erfolgreich so fragt das Programm automatisch ab ob eine Datensatzgruppe fiir den Benutzer
angelegt werden soll.

Benutzer anlegen

P 50l eine Datensatzgruppe For den Benutzer angelegt werden?
\."\I../‘

Mein |

Soll die Datengruppenfunktion fur den jeweiligen Benutzer verwendet werden, so kann mit Betatigen der ,Ja“-
Schaltflache automatisch eine Datensatzgruppe (erhalt den selben Namen wie der neue Benutzer) angelegt
werden. Der Benutzer wird dann automatisch dieser Gruppe zugewiesen.

Eine ausfihrliche Erklarung der Datengruppen erfolgt unter 8.7 in diesem Handbuch.

Das Passswort fur einen neuen Benutzer wird automatisch mit dem Benutzernamen vorbelegt. Ebenfalls wird
bei Neuanlage eines Benuutzers das Hakchen fiir das Andern des Passworts gesetzt, so dass beim der
ersten Anmeldung ein neues Passwort eingegeben werden muss.

Bei Bedarf kann das Passwort aber schon nach der Neuanlage durch den Administrator gedndert werden.

@ Alle Einstellungen die Benutzer betreffen kdnnen auch noch spéater erfolgen und jederzeit geandert
werden. Sind die Gruppenberechtigungen und Datengruppen uninteressant, so kénnen diese Funktion
einfach Ignoriert werden, da bei jeder Anlage eines neuen Benutzers automatisch alle benétigen
Rechte zugewiesen werden.
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8.1.4 Benutzer Loschen

Soll ein Benutzer geléscht werden, so wahlt man den entsprechenden Benutzer aus und betétigt die ]
Schaltflache.

Bevor der Benutzer entfernt wird, muss dies nochmals in einer Sicherheitsabfrage bestatigt werden.

Da alle Datenséatze immer einem vorhanden Benutzer zugeordnet werden missen, erfolgt automatisch die
Frage welchem Benutzer die Datensatze des zuldschenden Benutzers zugewiesen werden sollen.

? | Sollen die Datensatze einem anderen Benutzer zugeordnet werden?
\_/

Mein

Betatigt man die Schaltflache ,Ja“ so kann lber den folgenden Dialog ein neuer Benutzer ausgewahlt
werden. Wird die Schaltflache ,Nein“ angeklickt so werden die Datensatze dem Benutzer Admin zugewiesen.

Eigentiimer Zuweisen

Benutzer |Admin =]

ZUWEIZEN | |

Dazu wird der Benutzer aus der Auswabhlliste ausgewahlt und mit der Schaltflache Zuweisen bestatigt.

Wird die Schaltflache Zurtick angeklickt so werden die Datensatze dem Benutzer Admin zugewiesen.

& Beachten Sie dass ein gel6schter Benutzer nicht wieder hergestellt werden kann!
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8.2 Benutzergruppen

Mit dem Register Gruppen kénnen in Infotalis Gruppen erstellt werden denen die Zugriffsrechte der einzelnen
Dialoge zugeordnet werden. Diesen Gruppen wiederum kdnnen Benutzer zugeordnet werden die dann die
entsprechenden Berechtigungen der jeweiligen Gruppe bekommen.

Standardmafig sind drei Gruppen vorhanden denen bereits Benutzer zugeordnet werden kdnnen.

Die Gruppe Admin kann alle Dialoge 6ffnen und komplett bearbeiten, hingegen kann die Gruppe Standard
die meisten Dialoge 6ffnen und die Gruppe Gaeste hat keinerlei Berechtigung.

Administration

_ Berutzer Gruppen lzugriffsrechte] .ﬁ.rchiv] Login ] Datengruppen] Datensaetze]

Gruppenname: | Admin

Gaeste
Standard

m
O

Gruppe Erstellen:

Gruppen-Benutzer Benutzer
Adrnin

<

s
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Soll eine neue Gruppe angelegt werden so wird in dem Feld Gruppe erstellen ein eindeutiger Name vergeben
und die Schaltflache [ fir eine Neuanlage betatigt.

Soll eine Gruppe geloscht werden, so markiert man die entsprechende Gruppe und betatigt die ]
Schaltflache.

Um zusehen welche Benutzer einer Gruppe bereits zugeordnet worden sind markiert man die jeweilge
Gruppe.

[ArUppentanne:

aeste
Standard

In den Feldern Gruppen-Benutzer werden die Benutzer angezeigt die der Gruppe bereits zugeordnet worden
sind und in dem Feld Benutzer stehen die Benutzer die zugeordnet werden kdnnen.

Gruppen-Benutzer Benutzer
Adrmin

Mit den Schaltflachen << und >> kénnen die Benutzer dann hinzugefiigt oder entfernt werden.
Wird eine Gruppe geldscht zu werden auch alle zugehdrigen Gruppen-Benutzer entfernt.

Wird ein Benutzer mehreren Gruppen zugeordnet, so greift immer die maximale Berechtigung die aus den
zugehdrigen Gruppen erreicht werden kann.

& Beachten Sie die Gruppenberechtigung fur einen Benutzer nur greifen wenn die Gruppenrechte in den
Benutzereinstellungen aktivert sind.

@ Sollen keine Gruppenrechte verwendet werden, so deaktivieren Sie fur die Benutzer die Checkbox
Gruppenrechte aktiv.
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8.3 Zugriffsrechte

In dem Register Zugriffsrechte kénnen alle datenrelevanten Dialoge und deren Felder und Schaltflachen
individuell gesperrt oder freigegeben werden.

Administration

_ Eenutzer] Gruppen  Zudriffsrechie l.-'i‘-.rchiv] Login ] Datengruppen] Datensaetze]

Eruppe:; | j

Maszken

M azke Zugrff

[ternz

b azke [kem Zudiiff  Bezchreibung -
[temsz K.opieren | Alle [tems K.opieren

Screent ame [kem K.opieren Beschreibung -

|.-'1‘-.|:|ministrati|:|n |.-'1‘-.r|:hiv I | i

|.-’-'-.u:|ministratiu::n |Eesu-:h_aus v |

|Admiristration  [Besuch_in V|

|&dministration  |boxddmin V|

|administration  |boxéwtoCloze W |

|.-’-'-.u:|ministratiu::n |I:u:|:-:BI|:u:kL| zer v |

|.-’-'-.u:|ministratiu::n |I:||:|:-:Ehanges v |

|.-“-‘-.dministrati|:|n |I:u:|:-:l:hangeSetti |7| -

Mit dem Auswahlfeld Gruppe wird eine bereits vorhandene Gruppe ausgewaéhlt. In dem Bereich Maske
werden die Dialoge angezeigt und in dem Bereich Items die einzelnen Felder und Schaltflachen die bereits
zugeordnet worden sind.

In dem unteren Bereich sind alle Felder und Schaltflachen angezeigt die administriert werden kénnen.
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Mit der Auswahl einer Gruppe werden die oberen Bereiche gefiillt.

Gruppe: |.-'-‘-.|:|min j

Mazken

b azke Zugrff
|&.dministration A
|.-’-'-.|:Iresse Lazchen [
|.-’-'-.|:Iressliste Erstellen [+
|.-“-‘-.tta|:hments WV
Itermz

tazke Item Zugrff  Beschreibung -
|.-'1‘-.|:Iministrati-:|n |.-'1‘-.r|:hiv [w | e
|.-’-'-.u:|ministrati-::n |I:n:u:-c|u:ugfi|e [w |

|[A.drministration  |boxlagins V|

|[dministration  |boxlogtype V| .

Items K.opieren | Alle [tems K.opieren

Entfernt man nun das Hakchen Zugriff, so kann dieser Dialog von der Gruppe und den zugeordneten
Benutzern der Gruppe nicht mehr ge6ffnet werden.

& Beachten Sie dass bei manchen Dialogen zusatzlich die Erlaubnis in den Benutzereinstellungen
aktivert sein muss.

In dem Bereich Items kann man setzen des Hakchens Zugriff das entsprechende Feld oder die Schaltflache
aktivieren oder deaktivieren.

Mit den Schaltflachen Item kopieren werden die Iltems aus dem unteren Bereich kopiert in denen das
Héakchen gesetzt ist. Mit der Schaltflache Alle Items Kopieren werden alle Items der ausgewahlten Gruppe
hinzugefigt.

[terns F.opieren | Alle Items F.opieren

Screent ame [tem
|.ﬁ.r|:hiv

Kopieren Beschreibung -
| o

[Besuch_auz |

|.ﬁ.|:|ministratiu:|n

|.ﬁ.|:|ministratiu:|n

|.ﬂ-.|:|ministratiu:|n |Eesuu:h_in [ |
|.ﬂ-.|:|ministratiu:|n |I:u:u:-u‘-‘-.|:|min v |
|.ﬂ-.|:|ministratiu:|n |I:u:u:-u‘-‘-.ut|:|I:I|:use [+ |
|.ﬂ-.dministratil:nn |I:u:|:-:EI|:u:kL| zer v |
|.-ﬁ-.|:|ministrati|:|n ||:-D:-:|:hanges [w |

|.-’-\.|:Iministrati|:|n

|I:u:u:-:EhangeS et v |

& Beachten Sie dass nur die Items und Dialoge administriert werden die auch zugeordnet worden sind.
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8.4 Archiv

In dem Register Archiv werden die archivierten Datensatze (Datensétze die von Benutzern geléscht worden
sind und die den Benutzereinstellungen die Checkbox Lo&schen/Archivieren aktiviert haben) und die
Logindaten der Anmeldung und Abmeldung der einzelnen Benutzer angezeigt

Administration

_ Eenutzer] Gruppen] Zugriffsrechte  Archiv l Login ] Datengruppen] Datensaetze]

Geloschte Adrezsen

L

Geldzchte 2usatz-Adrezsen

KRS

Geloschte Termin-Daten
Test 02.0.2006 [Test

Geloschte Adresslisten

L b

Standard-H ame

Loginz

ﬂ|hnme &drmin 01.01. 2006 21:33:2E§|LDGIN | 1

Wiederherstelen Lozchen

Markiert man einen geléschten Datensatz so wird die zugehdérige Hauptadresse angezeigt. Mit den
Schaltflachen Wiederherstellen wird der Datensatz wieder bereitgegestellt, mit der Schaltflache Loschen wird
der Datensatz entgultig entfernt.
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8.5 Login

In dem Register Login werden die aktuellen Lizenzinformation (siehe 7.2) sowie die aktuellen angemeldeten
Benutzer angezeigt.

Administration

_ Eenutzer] Gruppen] Eugriffsrechte] Archiv - Login l Datengruppen] Datensaetze]

Lizenz-lnfa

SN [FEGFH-30HLE-4HLRU-FRADL
USER_LOGINS [
USER_MNAMES [

START_DATE |EI'I.EI'I.2EIEIE
EMD_DATE |31.EI1.2EIEIE
MAILS |1EIEI

LAGIMS |UNLIMITED

LICEMCES_TYF |Test
LOG-COUNTER |1
MAIL-COLMTER |EI

Angemeldete Benutzer

Sitzung  Benutzer System-Benutzer  Machine Fill Akt Login
| 1 |.-'1'-.|:Imin |hu:ume |KEIELLE5 I v
Aktualizieren

Soll ein Sitzung beendet werden, so muss das Hakchen in der Checkbox Kill gesetzt und anschliessend die
Schaltflache Aktualisieren betatigt werden. Die Sitzung des Benutzer wird nun umgehend geschlossen.
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8.6 Datengruppen

Mit dem Register Datengruppen kénnen Datengruppen erstellt und die gewiinschten Benutzer einer Gruppe
zugewiesen werden.

Administration

_ Eenutzer] Gruppen] Eugriffsrechte] .ﬁ.rchiv] Login  Datengruppen l Datensaetze]

[ArUppennane:

]
O

Gruppe Erstellen:

Gruppen-Llzer S L Izer

j A

<4

k

Die Benutzer die dieser Gruppe zugehorig sind bekommen die Datensétze der Gruppen angezeigt fur die Sie
Leserechte haben, und schreiben alle Adressen die Sie erstellen in die Gruppe fir die eine
Schreibberechtigung vorliegt.
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Um die Funktion der Datengruppen etwas zu erlautern dient folgendes Beispiel:

Sie haben 4 Benutzer angelegt von denen jeweils zwei Benutzer die selben Daten bearbeiten sollen. Die
anderen Daten sollen fiir die Benutzer der anderen Gruppe nicht sichtbar sein.

Um dies zu realisieren legen Sie mit der [[] Schaltflache 2 Gruppen (Gruppe A und Gruppe B) an

Wahlen Sie mit der Maus die Gruppe in dem Feld Gruppenname aus der Sie Benutzer zuordnen wollen.

. Benutzer] Gruppen] Zugriffsrechte] .-’-'-.n:hiv] Login Datenaruppen l Datensaetze]

Gruppennane: Gruppe &
Gruppe B
[
Gruppe Erstellen:
Gruppen-Llser S L Ilzer
E 2 "IN A
& rdm Admin
e
C
D

<%

E

Fugen Sie die gewiinschten Benutzer mit der << Schaltflache der Gruppe hinzu und setzen Sie die Hakchen
S und L in dem Feld Gruppen-User. Wenn die Datengruppen fir die Benutzer aktiviert sind, so sehen die
Benutzer A und B nur die Daten die der Datengruppe ,,Gruppe A" zugeordnet worden sind. Alle Datenséatze
die von den Benutzern angelegt werden, werden automatisch dieser Gruppe zugeordnet.
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8.7 Datensatze

Mit dem Register Datensaetze kénnen den Datengruppen bereits vorhanden Adressen zugeordnet oder
entfernt werden. Wahilt man in dem Auswahlfeld Gruppe eine Gruppe aus, so werden in dem darunter
liegenden Datenfeld alle Adressen angezeigt, die dieser Gruppe zugeordnet worden sind. In dem 2. grof3en
Datenfeld werden alle Adressen der DB, auch die Adressen mit dem Status Privat, angezeigt.

Administration

_ Benutzer] Gruppen] Zugriffsreu:hte] .-’-'-.ru:hiv] Laogin ] Datengruppen  Datensaetze l

Gruppe: | _~|  FKaopieren ZielGruppe: | =]

Alle 5 atze Hinzufligen Alle 5 atze Entfernen |

Woillkommen

Mit den Schaltflachen Alle Satze Hinzufiigen und der Schaltflache Alle Séatze entfernen kénnen der
ausgewahlten Gruppe die Datensétze zugeordnet werden. Mit der Schaltflache kopieren, ordnet man alle
Adressen der Gruppe auch der ausgewahlten Zielguppe zu. Mit dem Fernglas kann das jeweilige Datenfeld
eingegrenzt werden, die Eingrenzung wird auch bei dem zuordnen oder entfernen der Daten bertcksichtigt.
Einzelne Datensétze kdnnen, per Doppelklick auf die jeweilige Adresse, hinzugefugt oder entfernt werden.
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8.8 Wartung

Da es sich bei der Datenbank um eine Access-Datenbank handelt, in der oftmals temporare Objekte und
Datensétze angelegt werden, kann es sein dass die Grol3e der Datenbank oder der Applikation gréR3er ist als
die tatsachlich vorhandene Datenmenge.

Um eine Datenbank oder die Client-Applikation zu komprimieren steht lhnen die Datei Job.ini zur Verfligung.

Die Datei lasst sich mit einem normalen Editor 6ffen und kann dann nach Bedarf editiert werden.

Datei Bearbeiten Format  Ansichk 2

COMPACT_CLIEMT=20
COMPACT_DE=20
#REPAIR_CLIENT
AUTOUPDATE=ND

Dabei sind folgende Eintrage zulassig:
B COMPACT_CLIENT - komprimiert die Client-Applikation
B COMPACT_DB - komprimiert die Datenbank
B COMPACT_CLIENT=20* - komprimiert den Client wenn dieser gro3er als 20 MB ist
B COMPACT_DB=20* - komprimiert die Datenbank wenn diese groer als 20 MB ist
B REPAIR_CLIENT - repariert die Client-Datei
B REPAIR_DB - repariert die Datenbank

B AUTOUPDATE=NO - priift ob eine neue Version vorliegt (Wenn der Eintrag gesetzt ist findet keine
Uberprifung statt auch wenn das Hakchen unter 8.1.1 gesetzt ist.)

(* Der Zahlenwert kann beliebig angepasst werden.)

Setzt man ein # (oder ein anderes beliebiges Zeichen) vor die jeweilge Zeile, so wird die Zeile nicht beachtet.

@ Bei einer Netzwerkinstallation sollten die Eintrage die die Datenbank komprimieren oder reparieren
nicht verwendet werden, da die Funktionen nur ausgefuhrt werden kénnen wenn niemand auf der
Datenbank angemeldet ist.

Eine Komprimierung der Daten ist immer dann empfehlenswert wenn es zu spirbaren Performance
verlusten kommt.
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8.9 Sicherheit

Die Datenbank ist verschliisselt und sollte nicht ohne erheblichen kriminellen Aufwand gedéffnet werden
kénnen. Damit die Datenbank nicht unerlaubt auf einem anderen System eingesetzt werden kann, wird beim
ersten Start ein eindeutiger Schlisselwert generiert, der einen Start nur dann zulasst wenn sich die
Datenbank auf der Festplatte befindet auf der die Vollinstallation durchgefuhrt wurde.

Es kann selbstverstandlich keinerlei Gewahrleistung ilbernommen werden dass es Dritten nicht doch
gelingt die Datenbank auszulesen!

Um eine Datenbank dennoch auf einem anderen Laufwerk unterzubringen, oder ggf. bei einer Neuinstallation
eine andere Festplatte oder Rechner zuverwenden, gibt es die Moglichkeit eine Authentifizierung Uber einen
zusatzlichen Identifikationsschliissel durch zufuihren.

Dazu senden Sie bitte die Daten SN.txt und IDENTIFICATION.txt die sich in dem Installationverzeichnis
befinden an die E-Mail Adresse register@infotalis.de und kopieren dann die zurlickgesendete CHECK _ID.txt
in das Verzeichnis der Datenbank.

Beachten Sie dass das generieren des neuen Identifikationsschliissel manuell geschieht und daher
etwas Zeit in Anspruch nehmen kann!

Der zur Verfligung stehenden Funktionen der Software werden durch die Datei USER_LICENCE.txt in dem
Installationsverzeichnis gesteuert. Sollte eine manipulierte oder fehlerhafte Lizenzdatei gefunden werden, so
wird automatisch eine Standardlizenz gesetzt, die in der Regel keinen weiteren Start der Anwendung zulasst.

Erst mit dem einstellen einer giltigen Lizenz stehen alle Funktionen in dem vorherigen Umfang zur
Verflgung.

Deswegen sollte bei einer Datensicherung folgende Dateien RegelmaRig gesichert werden:
B Infotalis.Dat
B USER_LICENCE.txt
B IDENTIFICATION.txt
B CHECK_ID.txt

Alle anderen Dateien lassen sich per Installation erneut erstellen und sind fur eine Datensicherung nicht von
Bedeutung.

Beachten Sie dass importierte Dateien die noch nicht verarbeitet worden sind, im Client und nicht in
der Datenbank abgelegt werden.
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Die Software wird mittels eines Assistenten installiert. Alle benétigten Softwarekomponenten werden
automatisch mitinstalliert und bei Deinstallation vom Rechner entfernt.

=3 Die Installation startet durch Doppelklick auf die Datei Infotalis 2.10.exe.

Zur Installation/Deinstallation der Software INFOTALIS benétigen Sie "Administratorenrechte”. Falls
Sie diese Rechte nicht besitzen, bzw. nicht sicher sind, ob Ihnen diese Rechte erteilt wurden, wenden
Sie sich bitte an Ihren zustandigen Systemadministrator.

9.1 Software-Voraussetzungen

Das Programm ist einsetzbar unter den folgenden Betriebssystemen:

B Microsoft® Windows® 95
Microsoft® Windows® 98/ME

9.2 Installation als Einzelplatzversion

Microsoft® Windows® NT 4.0 Workstation / Server
Microsoft® Windows® 2000 Workstation/ Server
Microsoft® Windows® XP Professional / Home

Folgen Sie den Anweisungen des Installationsassistenten. Sie kdnnen diesen jederzeit iber Anwahl der

Schaltflache ,Abbrechen” verlassen.

@ Wahlen Sie Sprache des
Installationsassistenten aus und betétigen
Sie die Schaltflache ,OK", um die
Installation zu starten.

© Copyright 2010

Setup-Sprache auswidhlen E

| wahlen Sie die Sprache auz, die wahrend der
‘ o1 Installation benutzt werden sall:

| Deutzch i |

0k || Abbrechen |

10
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@ Betatigen Sie die Schaltflache ,Weiter®,
um die Installation zu beginnen.

@ Lesen Sie die nun angezeigte
Lizenzvereinbarung. Durch Anwahl der
Checkbox "Ich akzeptiere die Vereinbarung
", wird die Schaltflache ,Weiter" aktiviert.

Bei Ablehnung der Lizenzvereinbarung
haben Sie die Mdglichkeit, Uber die
Schaltflache ,Abbrechen” die Installation zu
beenden oder Uiber die Schaltflache ,Zurlick”
zum Eréffnungsbildschirm zurtickzukehren.

@ Wahlen Sie den Pfad aus unter dem
INFOTALIS Installiert werden soll.
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5 Setup - Infotalis
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o

Willkommen zum Infotalis
Setup-Assistenten

Dieser Assistent wird jetzt Infotalis Version 2.00 auf lhren
Computer ingtallieren.

Sie zollten alle anderen Anwendungen beenden, bevor Sie mit
dem Setup fortfahren.

"wleiter” zum Faortfahren, "Abbrechen'' zum Yerlazzen.

[ weiter> | [Abblechen]

i Setup - Infotalis

Lizenzvereinbarung
Lesen Sie bitte folgende, wichtige Informationen bewvor Sie fortfabren.

Lezen Sie bitte die folgenden Lizenzvereinbarungen. Benutzen Sie bei Bedarf die
Bildlaufleiste oder driicken Sie die "Bild Ab*-T aste.

Die Software wird [hhen “zo wie sie ist" 2ur Verfiigung gestellt, ohne s
Gewahrleiztung geitens des Autors ingendeiner Art, weder ausdrlicklich noch
konlkludent, einzchlieBlich, aber nicht beschrankt auf konkludente

Gewshrleiztungen der Tauglichkeit, der Eignung flir einen bestimmten Zweck oder

des Michtbestehens einer Rechtsverletzung.

The program is provided 'as is' without warranty of any kind, either expressed or
implied, including, but not limited to, the implied warranties of merchantability and
fitness for a particular purpose,

LIZENZBEDINGLMNGEN b

(#ich akzeptiers die Vereinbarung
(3 Ich lehne die Yersinbarung ab

< Zuriick ” weiter » ] [Abbrechen

5! Setup - Infotalis

Ziel-Ordner wahlen ~
wohin soll Infotalis installiert werden? e

’J Dag Setup wird Infotaliz in den folgenden Ordner ingtallieren.

Klicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren. Klicken Sie auf "Durchsuchen”, falls Sie

einer anderen Ordner auswahlen mochten.
Durchzuchen ...

C:\Programmesnfotalish

Mindestens 34.6 ME freier Speicherplatz ist erforderlich.

< Zurick || weiter> | [Abbrechen
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@ Betétigen Sie die Schaltflache ,Weiter",
um die Vollstéandige Installation zu
beginnen.

(Sollten Sie eine Mehrplatzversion
installieren so muss das Héakchen der
Datenbank entfernt werden.)

@ Betéatigen Sie die Schaltflache
.Installieren”, um die
Softwarekomponenten auf lnrem Rechner
zu installieren.

@ Betéatigen Sie die Schaltflache ,Weiter*,
um das Setup fortzusetzen.
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5 Setup - Infotalis
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CEE&

Komponenten auswahlen
wielche Komponenten sollen installert werden’?

‘wiahlen Sie die Komponenten aus, die Sie installieren mochten. Klicken Sie auf
“Wieiter”, wenn sie bereit sind fortzufahren.

D atenbank [oll-Installation] 1.7 MB

Die aktuelle Auswahl erfordert min. 36,2 MB Speicherplatz,

£ Zuriick “ Wieiter » l [Abblechen]

=S

5! Setup - Infotalis

Installation durchfiihren
Das Setup ist jetzt bereit, Infotalis auf Thren Computer zu installisren.

Klicken Sie auf "Ingstalieren”, umn mit der Ingtallation 2u beginnen.

< Zuriick || Iretalieren | [ Abbrechen ]

5 Setup - Infotalis

Information H
Lesen Sie bitte folgende, wichtige Informationen bewvar Sie fortfahren. =

Klicken Sie auf "weiter'', zobald Sie bereit sind mit dem Setup fortzufahren.

['as Passwort des Benutzers Admin izt admin. ~
E= muss nach dem ersten einloggen geandert werden. F
Bitte merken Sie sich das neue Passwort, da ansonsten
keinerlei Zugriffsmaglichkeit auf die Datenbank besteht.

Wwhenn Sie sich registrieran laszen, konnen Sie selbst Benutzer
anlegen und adminiztrieren.

Die Registierung zieht keinerlel Kosten nach sich, Sie werdan nur
Uber Anderungen und Erweiterungen an der Software informiert, sofem
Sie dies Wiinschean.

lhre D aten werden nicht an Dritte weitergegeben.

Um ginen Registierungschliissel zu bekommen, betatigen Sie einfach den w
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Betatigen Sie die Schaltfliche — [EERIRRT . SE)
.Fertigstellen”, um die Installation zu

Beenden des Infotalis
beenden.

Setup-Assistenten

Setup hat die Installation von Infotalis auf lhren Computer
abgeschloszen. Die Anwendung kann Uber die installerten
Programm-erknlipfungen gestartet werden.

Klicken Sie auf "Fertigstellen”’, um daz Setup zu beenden.

[ < Zuriick, ]| Ferligstellen |

Nach einer erfolgreichen Installation kann die Anwendung Gber den Pfad
Start =» Programme =2 |Infotalis =2 Infotalis

gestartet werden.

9.3 Installation als Mehrplatzversion

Zum Betrieb der Software INFOTLAIS in einer Netzwerkumgebung installieren Sie zunachst das
Softwarepaket auf dem von Ihnen genutzten Zentralrechner wie unter Installation als Einzelplatzversion
beschrieben.

Beachten Sie, dass zur Installation nur Festplattenbereiche gewéahlt werden kdnnen, die lokal vom
Zentralrechner verwaltet werden.

Die Installation der Arbeitsstationen, die gemeinsam auf die INFOTALIS-Datenbank des Zentralrechners
zugreifen, erfolgt wie nachstehend beschrieben:

Folgen Sie den Anweisungen des Installationsassistenten. Sie kdnnen diesen jederzeit durch Betatigen der
Schaltflache ,Abbrechen” verlassen.

@ Wahlen Sie Sprache des
Installationsassistenten aus und betétigen
Sie die Schaltflache ,OK", um die
Installation zu starten.

Setup-Sprache auswidhlen E|

_A@]  “wahlen Sie die Sprache aus. die wahrend der
|‘E‘-" Inztallation benutzt werden zoll:

Deutzch

0k || Abbrechen
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Betétigen Sie die Schaltflache ,Weiter", um
die Installation zu beginnen.

@ Lesen Sie die nun angezeigte
Lizenzvereinbarung. Durch Anwahl der
Checkbox "Ich akzeptiere die Vereinbarung
", wird die Schaltflache ,Weiter" aktiviert.

Bei Ablehnung der Lizenzvereinbarung
haben Sie die Mdglichkeit, Uber die
Schaltflache ,Abbrechen” die Installation zu
beenden oder Uber die Schaltflache
LZurick” zum Eréffnungsbildschirm
zuriickzukehren.

@ Wahlen Sie den Pfad aus unter dem
INFOTALIS Installiert werden soll.

© Copyright 2010

fio Setup - Infotalis
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CloX

Willkommen zum Infotalis
Setup-Assistenten

Dieszer Agsistent wird jetzt Infotalis Version 2.00 auf [hren
Computer installieren,

Sie sallten alle anderen Anwendungen beenden, bevar Sie mit
dem Setup fortfahren.

“weiter' zum Fortfahren, “abbrechen’ zum Verlassen.

[ wheiter > | [Ahhrechen]

il Setup - Infotalis

Lizenzvereinbarung
Lesen Sie bitte folgende, wichtige Informationen bevaor Sie fortfahren.

Lezen Sie bitte die folgenden Lizenzvereinbarungen. Benutzen Sie bel Bedarf die
Bildlaufleiste oder driicken Sie dis "Bild A5"-T aste.

Die Saftware wird lhnen “so wis sie ist" zur Verfligung gestellt, ohne ~
Gewahrleiztung seitens des Autors iigendeiner Art, weder ausdriicklich noch
konkludent, einzchiieflich, aber nicht beschrankt auf konkludente

Gewshrleiztungen der Tauglichkeit, der Eignung fir einen bestimmten Zweck oder

dez Michtbestehens einer Rechtswverletzung.

The pragram is provided 'as is' without warranty of any kind, either expressed or
implied, including, but not limited to, the implied warranties of merchantabiliy and
fitness for a particular purpose,

LIZENZBEDIMNGUNGEM bt

(#)ich akzeptiere die Vereinbang
() lch lehne die Versinbarung ab

< Zuriick, ” wheiter > l [Abbrechen

5! Setup - Infotalis

Ziel-Ordner wahlen "
‘wohin soll Infotalis instaliert werden? =

'_} ['as Setup wird Infotalis in den folgenden Ordner installieren.

Klicken Sie auf "weiter”, um fortzufabren. Klicken Sie auf "Durchsuchen', falls Sie

einen ahderen Ordher auswahlen machten.
Durchsuchen ..

C:\Pragrammetlnfotalis

Mindestens 24,8 MB freier Speicherplatz ist erforderlich.

< Zuriick, ]| Wieiter > | [Ahhrechen
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@ Entfernen Sie das Hékchen vor dem Eintrag
Datenbank.
Betétigen Sie die Schaltflache ,Weiter", um
die Vollstandige Installation zu beginnen.

Betétigen Sie die Schaltflache ,Installieren,
um die Softwarekomponenten auf Ihrem
Rechner zu installieren.

@ Betétigen Sie die Schaltflache ,Weiter”, um
das Setup fortzusetzen.

© Copyright 2010
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fio Setup - Infotalis

Komponenten auswahlen
Wwielche Komponenten zollen installiert werden?

‘wiahlen Sie die Komponenten aus, die Sie installieren mochten. Klicken Sie auf
"feiter’, wenn sie bereit sind fortzutahren.

| Benutzerdefinierte Installation v

[ O sterban:

Die aktuelle Auzwahl erfordert min, 24,8 MB Speicherplatz,

< Zuriick, ]| Weiter > | [Ahhrechen]

5! Setup - Infotalis

Installation durchfihren
Das Setup ist jetzt bereit, Infotalis auf Thren Computer zu installieren.

Klicken Sie auf "Instalisren’, um mit der Installation zu beginnen.

£ Zurlick, ]| Installiersn | [ Abbrechen ]

fio Setup - Infotalis

Information
Lesen Sie bitte folgende, wichtige Informationen bevar Sie fortfabren.

Flicken Sie auf "weiter”, sobald Sie bereit sind mit dem Setup fortzufahren.

Daz Passwort des Benutzers Admin izt admin. ~
E = muss nach dem ersten einloggen geandert werden. 3
Bitte merken Sie sich das neue Passwort, da ansonsten
keinerlei Zugrittsmaglichkeit auf die Datenbank besteht.

‘Wenn Sie sich registrieren lassen, konnen Sie selbst Benutzer
anlegen und administieren,

Die Registrierung zieht keinerei Kosten nach sich, Sie werden nur
iber Anderungen und Enweiterungen an der Software informiert, sofern
Sie diex Wiinschen.

Ihre Daten werden richt an Dritte weitergegeben.

Um einen Registierungschliissel 2u bekommen, betatigen Sie einfach den w
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Betatigen Sie die Schaltflache @ Setup - Infotalis SE)
.Fertigstellen”, um die Installation zu .
Beenden des Infotalis
beenden.

Setup-Assistenten

Setup hat die Installation von Infotalis auf lhren Computer
abgeschloszen. Die Anwendung kann Uber die installerten
Programm-erknlipfungen gestartet werden.

Klicken Sie auf "Fertigstellen”’, um daz Setup zu beenden.

[ < Zuriick, ]| Ferligstellen |

@ Nach der erfolgreichen Installation wird die Anwendung Uber den Pfad

Start =» Programme =2 Infotalis = Infotalis

gestartet.
Nach dem Start der Anwendung Betatigen
o B Anmeldung
Sie die Schaltflache ,OK".
Eenutzer: |
Pazzwark; |

Sprache: E[
oK | Abbruch |

Betétigen Sie die Schaltflache ,OK", um den
Auswabhldialog zu 6ffnen.

Datenbankiiberpriifung

keine Datenbank vorhanden!
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@ Suchen Sie Uber den Auswahldialog die

Datenbank mit der der Client verbunden Echan oy |1 Inpiake ar | 4= ¥ B
werden soll. Betatigen Sie die Schaltflache 0Tk
A ] L) (B
,Offnen”, um die Auswahl zu Gbernehmen. ET A P
varsEid
(Bitte informieren Sie sich in welchem LZ}
Verzeichnis die Datenbank liegt, da es sich Hiakiee
bei der Grafik nur um ein Beispiel handelt.)
ot
Eigarss Dokt
e
b=l =
‘-, [iedses Trkolsley - [ Ofren
Hetredamgets Dbt | O ety - sibactam
i) Echyubguzchedd dinen
@ Geben Sie den Benutzer und das Passwort
oy . . Anmeldung
an und betatigen Sie die Schaltflache
»<Anmelden“, um die Anwendung zu starten. Benutzer |
Passwart |
Sprache Deutzch E[
Anmelden |

Bitte beachten Sie dass die Verbindung der Datenbank bei einer Netzwerkversion tber ein
Netzlaufwerk erfolgen muss, damit eine erfolgreiche Authentifizierung méglich ist.
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9.4 Deinstallation der Software
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& Zur Deinstallation der Software INFOTALIS benétigen Sie "Administratorenrechte". Falls Sie diese Rechte
nicht besitzen, bzw. nicht sicher sind, ob Ihnen diese Rechte erteilt wurden, wenden Sie sich bitte an lhren

zustandigen Systemadministrator.

@ Zur Deinstallation des Programms INFOTALIS rufen Sie tiber

Start = Einstellungen = Systemsteuerung

den Punkt Software auf.

@ In der angezeigten Liste der installierten
Software klicken Sie auf den Eintrag
INFOTALIS und wéhlen anschliel3end die
Schaltflache ,Entfernen*

@ Bestétigen Sie die Frage, ob die Software
wirklich entfernt werden soll mit . Ja“.
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B Saftware
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_l-'ml Durred ety Progeyees) SGortiaran rach: (IS ~
Eragrarwsa Trpd plis Wension 200 o
Braermodes &
antfurran Klichen Sie bier . un Supgartinforstionen 24 erhellan,
- Wiichan 5w “Erifurman’, un desss Prograrn vonden Conputer 2u sniferman. Entfaman
o i shodaens
e

§ rkoess [rtaer 30 (RE33I1E]
§) wircicem MT emagrg
"_;L Vs PO - KBTI
1) wrcioem ot -KDRa L
VY o - oM - KBTS
1) wirncoes 1F-Hatft: -KBATSTI

Fustiagan

Infotalis entfernen

\-?/ Sind Sie sicher, dass Sie Infotalis und alle zugehdrigen Komponenten entfernen méchten?

Ja ] | Nein |
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10 Symbole

Funktion
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Erklarung

Neuanlage

Aktualisieren

Duplizieren

[
o
M  Loschen
=
E Schreibschutz

= Import/Export

&k  Drucken

B] Listen

k=4 Terminanzeige
Einstellungen

#+  Termine Editieren
1% Termine eingeben
& Terminliste
Kalenderiibersicht
@  Informationen

] Passwort

r=  Administration

dh  Suche

Kopieren

[Li3 Word-Schnittstelle
fi  Anhange

= Malil

&= Chat

¥  SchlieRen

e Zeile Einfugen

=Z#+  Zeile Loschen

E3 Spalte Einfligen
n'a Spalte Loschen
ga"  Adresse anzeigen
“N\  Termin-Assistent
=i} Terminliste

@ Mail-Profile

© Copyright 2010

Legt eine neue Adresse an.
Aktualisiert und speichert die aktuellen Daten.

Ldscht den angezeigten Datensatz.
Legt die Adresse als Zusatzadresse an.

Aktiviert den Schreibschutz fir die Adresse (Adresse kann gelesen aber nicht
geandert werden.
Offnet den Import/Export Dialog zum Austausch von Adressdaten.

Druckt die aktuelle Adresse aus.

Offnet den Listen-Dialog.

Zeigt alle anstehenden Termine im Zeitraum von 365 Tagen an.
Einstellungen die der Benutzer selbst vornehmen kann.

Zeigt alle Termine, auf die man Berechtigungen hat, an.

Offnet den Dialog um Termine fiir die jeweilige Adresse einzugeben.
Offnet den Dialog mit dem Terminlisten gedruckt werden kénnen.
Offnet den Dialog mit der Kalenderiibersicht.

Zeigt Information zur Version und Registrierung an.

Offnet einen Dialog um das Passwort zu &ndern.
In der Administration wird der Dialog fir die Passwortsicherheit gedffnet.
Offnet den Administrationsbereich der Software.

Offnet den Such-Dialog.

Kopiert den aktuellen Adresskopf in die Zwischenablage

Kopiert den aktuellen Adresskopf in eine Word-Vorlage

Offnet den Dialog um Anhange in die Datenbank zuladen oder um Dateien an
eine Mail anzuhangen (im Mail-Dialog).

Offnet den Dialog fur den Mailversand.

Offnet den Chat-Dialog.

Beendet die Anwendung

Legt eine neu Zeile fir den dynamischen Mailversand an.

Ldscht eine Zeile des dynamischen Mailversands.

Legt eine neue Spalte fur den dynamischen Mailversand an.
Ldscht eine Spalte des dynamischen Mailversands.

Sucht die zugehorige Adresse und zeigt diese an.

Offnet den Dialog zur Serienterminerstellung.

Fugt den Termin einer Terminliste hinzu.

Offnet den Dialog fiir die Verwaltung und Erstellung der Mailprofile.
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Funktion Erklarung
= Editieren Offnet den Mail-Dialog um die ausgewéhlte Mail zu bearbeiten.
\/ Ubernehmen Getatigte Anderungen werden tibernommen.
Mail-Protokoll Offnet das Mail-Protokoll der aktuellen Mail.
0 Suche Startet im Suchendialog die Suche.

B Datei Speichern  Speichert die Datei auf dem Rechner.

By Datei zuordnen Offnet einen Dialog mit der die Datei einer Adresse zugewiesen werden kann.

Alle Mails Senden Versendet bei mehreren E-Mails die in der Vorschau angezeigt werden alle
folgenden E-Mails und beendet die E-Mail Vorschau.
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