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1.1.

1.1.1.

1.1.2.

Globale Einstellungen
Meni Optionen = Einstellungen

In diesem Dialogfenster werden alle wichtigen Einstellungen fiir den David InfoCenter getroffen.
Die Eintrdge gelten fiir den angemeldeten Benutzer an dem entsprechenden PC.

siehe auch: Das Praktische Arbeitsbuch zum David InfoCenter Seite 10 ff

Benutzerprofil
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Einstellungen
Language/Sprache/Langue

Wiéhlen Sie aus der Liste die gewiinschte Dialogsprache aus.

Rufnummer fiir TAPI-Funktionen (Lokale Nebenstelle)

In dieses Feld tragen Sie die Nummer Ihres Telefonanschlusses ein. Setzen Sie ein Sternchen
(*) an die erste Stelle, wenn es sich um eine interne Nummer handelt, um eine Amtsholung
zu verhindern. Die Informationen in diesem Feld werden bendtigt, um z.B. direkt aus den
AdreBbuchern des David.InfoCenter einen Gespréachsteilnehmer vom System wéhlen zu

lassen.

Portal
Beim Start direkt zu “Heute” wechseln

) mail Mail@Cyber-Engineering.de @& web www.Cyber-Engineering.de

) fax 02129 377766 &

02129 377773 @&

) fon

=3

EDV Systemhaus

Setzen Sie diesen Schalter, wenn beim Start des David.InfoCenter das David.InfoCenter
Portalseite angezeigt werden soll. Sie kénnen bei Bedarf unterhalb dieses Schalters ein
Archive bestimmen, das ebenfalls auf der Portalseite angezeigt werden soll, indem Sie das

Aktenschrank-Symbol anklicken.
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Ersten Archive-Eintrag 6ffnen

Nachdem Sie ein zusdtzlich anzuzeigendes Archive festgelegt haben, kénnen Sie mit dieser
Funktion bestimmen, ob Sie den ,Ersten Archive-Eintrag 6ffnen“ oder eine ,Liste der
Archive-Eintrdge anzeigen® mdchten. Wadhlen Sie dazu die gewiinschte Option aus der
Liste.

1.1.3. Eintragsliste

Eintrdge abwechselnd farbig hinterlegen

Setzen Sie diesen Schalter, wenn die Eintrdge der Eintragsliste abwechselnd mit weillem und
farbigem Hintergrund hinterlegt werden sollen. Wahlen Sie aus der nebenstehenden Liste
die gewiinschte Farbe aus, bzw. definieren Sie eine neue Farbe.

Schaltflache ,,AdrelRkarte (VCF)*

Wenn Sie diese Schaltflaiche anklicken, offnet sich eine AdreRkarte, in die Sie lhre
personlichen Daten eingeben konnen. Diese AdreRkarte konnen Sie als Visitenkarte an eine
eMail anhéngen.

) mail Mail@Cyber-Engineering.de @& web www.Cyber-Engineering.de

=3

) fax 02129 3 777 66

1
=3

02129 37777 3

) fon

=3

EDV Systemhaus
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1.2. Ansicht
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Diese Einstelloptionen betreffen die Darstellung und das Aussehen des David.InfoCenter.
Folgende Punkte stehen zur Verfligung:

Immer im Vordergrund

Wird der Schalter aktiviert, so bleibt das geoffnete David.InfoCenter immer im
Vordergrund, auch wenn Sie zu einem anderen Programm wechseln.

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

Symbolleisten fixieren

=

Der Schalter ermdglicht das Verschieben der Symbolleisten und Spalten mit der Maus.
Startlogo abspielen

Ist diese Option deaktiviert, erfolgt das Starten des David.InfoCenters ohne Anzeige des
Intro-Videos.

fax 02129 3 777 66

=

Performance-optimierte Darstellung ohne Grafikeffekte

Nach Aktivierung dieses Schalters wird die 'Stainless'-Oberflache des David.InfoCenters
ausgeschaltet und statt dessen eine einheitlich grauer Hintergrund dargestellt.

Programmfenster mit Schatten darstellen

fon 02129 37777 3

Wird dieser Schalter aktiviert, erhalten alle Fenster des David.InfoCenters einen leichten
Hintergrundschatten, der sie dreidimensional erscheinen |dRt. Beachten Sie, dafl diese
Funktion den Ressourcenverbrauch lhres Rechners erhoht.

=

EDV Systemhaus

Tastaturkirzel in Hilfefahnen einblenden

Bei gesetztem Schalter finden Sie in den Hilfefahnen, die erscheinen, wenn Sie den
Mauszeiger auf einem Symbol “ruhen” lassen, die zugehdrigen Tastaturkiirzel angezeigt
(z.B. [Strg]+P fur ,Drucken®).

Seite 6
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Offnen durch einfachen Klick (Markieren durch Zeigen)

Nach Aktivierung dieses Schalters dndern sich die Anzeigeeigenschaften und das Verhalten
eines Eintrags beim Anklicken. Wenn Sie den Mauszeiger in der Eintragsliste (iber den
Betreff einer Nachricht fiihren, wird diese markiert. Gleichzeitig wechselt die Vorschau und
zeigt den aktuellen Nachrichtentext, ohne dall Sie die Nachricht anklicken missen. Um
mehrere Eintrdge zu markieren, halten Sie die [Strg]- und/oder [Umschalt]-Taste gedriickt
und fihren den Mauszeiger Uber die gewtinschten Eintrdge. Um eine Nachricht im Viewer
zu Offnen, reicht ein einfacher Mausklick auf den Betreff der Nachricht.

Mehrere Instanzen erlauben
Erlaubt das gleichzeitige Offnen mehrerer Instanzen des David.InfoCenters.
Verflgbare Festplattenkapazitdt Uberprifen

Bei gesetztem Schalter dberprift das System im Hintergrund, wie viel Festplattenkapazitat
zur Verfiigung steht. Unterschreitet der Speicherplatz finf GByte, so wird in die Statusleiste
eine Warnmeldung eingeblendet, die sich stetig aktualisiert. Wenn Sie zusétzlich den
Schalter ,Warnung bei geringer Festplattenkapazitat” setzen (s.u.), so wird beim Starten
des David.InfoCenters ein entsprechendes Hinweisfenster eingeblendet.

Animationseffekte fur Dialogfenster erlauben

Wird dieser Schalter gesetzt, so werden alle Dialogfenster im David.InfoCenter mit einem
Einblende-Effekt gedffnet.

SysTray-Symbol anzeigen statt InfoCenter beenden

Setzen Sie diesen Schalter, so wird das David.InfoCenter beim SchlieRen nicht beendet,
sondern als Symbol im Windows SysTray (neben der Windows-Uhr) abgelegt. Im Menii
~Datei* des David.InfoCenter Hauptfensters erscheint bei gesetztem Schalter statt
~Beenden® der Meniipunkt ,,Zu SysTray-Symbol*.

Hochste Farbqualitat erzwingen

Wenn Sie diesen Schalter setzen, wird bei Verwendung der Windows-Remoteunterstitzung
im Remotefenster der 32-Bit-Farbmodus fiir das David.InfoCenter erzwungen.

Problemberichte nicht senden

Setzen Sie diesen Schalter, um zu verhindern, daR im Falle einer Schutzverletzung im
David.InfoCenter automatisch ein Bericht zur Fehleranalyse an Tobit.Software gesendet
wird. Dieser Bericht enthédlt wertvolle Hinweise fiir die Entwicklungsabteilung bei
Tobit.Software, um eine Schutzverletzung in zukiinftigen Software-Versionen zu vermeiden.

Uhrzeit in der Tiltelleiste anzeigen

Ist diese Option ausgewadhlt, wird rechts in der Titelleiste des David.InfoCenter die aktuelle
Uhrzeit dauerhaft angezeigt.

) mail Mail@Cyber-Engineering.de @& web www.Cyber-Engineering.de

) fon 02129 377773 @&n fax 02129 3 777 66 @&

=

EDV Systemhaus
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1.2.1.

1.2.2.

Zusatzfenster
Kommentar einblenden

Sie konnen zu jeder empfangenen oder versendeten Nachricht einen Kommentar erstellen,
der in einem separaten Fenster eingegeben und auch gelesen wird. Ist der Schalter aktiviert,
offnet sich beim Programmstart automatisch das Kommentar-Fenster. Wenn Sie nun in der
Eintragsliste eine Nachricht auswéhlen, wird der Kommentar im Kommentarfenster angezeigt.

Um einen Kommentar zu schreiben, markieren Sie die entsprechende Nachricht in der
Eintragsliste und klicken in der Funktionsleiste auf das nebenstehende Symbol oder klicken
Sie die Nachricht mit der rechten Maustaste an und wdhlen aus dem Meni ,Kommentar®.
Geben Sie lhren Text ein und bestétigen Sie mit ,,OK*".

InfoCenter Notifier starten

Wenn Sie diesen Schalter aktivieren, wird beim Programmstart des David.InfoCenter
automatisch auch der InfoCenter Notifier gestartet.

Eintragsliste
Datumsformat absolut anzeigen

Ist dieser Schalter aktiviert, so wird das Datum in den Protokollen in absoluter Form (z.B.
»20.11.2006%) und nicht in relativer Form (z.B. ,heute” oder ,gestern“) dargestellt.

eMail-Adresse vollsténdig anzeigen

Dieser Schalter beeinflult die Informationen der Felder ,An“ und ,,Von* in den Eintrdgen
der Eintragsliste. Bei einer eMail-Adresse wird z.B. nur die Information vor dem @-
Zeichen angezeigt, oder die vollstdndige Adresse.

Eintragsliste automatisch aktualisieren

Setzen Sie diesen Schalter, um die Anzeige der Eintragsliste des Versandbuchs in
bestimmten Intervallen automatisch zu aktualisieren.

Bei Neueintrag in der Liste Sound abspielen

Es wird ein Sound abgespielt, wenn eine neue Nachricht in einem Archive eintrifft oder
abgelegt wird.

Neue Nachricht hervorheben

Der Eintrag bewirkt, daB im Eingangsbuch der Betreff aller ungelesenen Eintrége in
Fettschrift dargestellt wird.

Eintragstitel per Mausklick editierbar

Setzen Sie diesen Schalter, wenn Sie in der Eintragsliste des David.InfoCenter den Betreff
eines Eintrags durch einfaches Anklicken editieren mochten (Maustaste ca. eine Sekunde
festhalten). Diese Funktion wird durch die Einstellung ,,Link-Darstellung“ unter ,,Optionen -
—> Einstellungen® im Mentpunkt ,,Ansicht* aufgehoben.

) web www.Cyber-Engineering.de

=

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

) fon 02129 377773 @&n fax 02129 3 777 66 @&

=

EDV Systemhaus
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Tooltips in Eintragsliste anzeigen

Wenn Sie diesen Schalter setzen, so wird der Text eines Nachrichteneintrags (z.B. Betreff),
wenn er wegen zu gering eingestellter Spaltenbreite nicht vollstandig sichtbar ist, als Tooltip
angezeigt, sobald Sie den Mauszeiger Uber dem betreffenden Text “schweben”™ lassen.

1.2.3. Automatisch speichern
Kommentar automatisch speichern
Ist der Schalter aktiviert, so wird ein von Ihnen geschriebener Kommentar zu einer Nachricht

oder einem Eintrag selbstdndig gespeichert, wenn Sie z.B. zu einem anderen Eintrag
wechseln. Andernfalls erscheint ein Dialogfenster mit einer Sicherheitsabfrage.

web www.Cyber-Engineering.de

Fensterpositionen merken

=

Bei aktiviertem Schalter werden Position und GrolRe des InfoCenter-Fensters gespeichert
und erscheint genauso, wenn Sie es das n&chste Mal aufrufen.

Archive-Baum beim Beenden speichern

Wenn der Schalter aktiviert ist, wird beim Beenden des InfoCenters die Anordnung des
Verzeichnisbaumes gespeichert und beim néchsten Start wieder genauso hergestellt.

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

Letzte Archive-Ansicht speichern

=

Ist der Schalter aktiviert, so wird beim Verlassen des David.InfoCenter das zuletzt
dargestellte Archive gespeichert. Beim nédchsten Start wird dieses Archive automatisch
wieder ge6ffnet und dessen Inhalt in der Eintragsliste dargestellt.

fax 02129 3 777 66

Eingabe-History einschalten

Bei aktivem Schalter werden beim Erstellen von Nachrichten im Nachrichten-Editor die
Eintrdge der Felder ,An* und ,Betreff“ gespeichert. Bei der ndchsten Nachricht konnen die
zuletzt eingegebenen Eintrdge mit den Cursor-Tasten abgerufen werden.

=

Internet Explorer Favoriten beim Start importieren

02129 37777 3

Setzen Sie diesen Schalter, um bei jedem Start des David.InfoCenter die Favoriten des
Microsoft Internet Explorers zu importieren. Nach dem ersten Start werden nattirlich nur
noch neu hinzugekommene Favoriten beriicksichtigt.

fon

=

EDV Systemhaus
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1.2.4.

Vorschau
Sound wéhrend Vorschau abspielen

Erlaubt das Abspielen von an Nachrichten angehdngte Sound-Dateien wahrend der
Vorschau.

Skripte wéhrend Vorschau ausfithren

Erlaubt das Ausfiihren von Skriptdateien, die in eine Nachricht eingebunden sind, beim
Anschauen der Nachricht in der Vorschau.

ActiveX wahrend Vorschau ausfiihren

Unterbindet das Ausfihren von ActiveX-Elementen, die in eine Nachricht eingebunden
sind, beim Anschauen der Nachricht in der Vorschau.

Meldungen wéhrend Vorschau erlauben

Erlaubt die Ausgabe von Warnmeldungen, wenn in der Vorschau einige Elemente nicht
angezeigt werden konnen, da zurzeit keine Internetverbindung besteht. Diese Option
bezieht sich ausschlieflich auf das Vorschaufenster.

Internet-Verbindungsaufbau wéhrend Vorschau erlauben

Erlaubt den automatischen Aufbau einer Internetverbindung iiber das DFU-Netzwerk von
Microsoft Windows, wenn zum Anzeigen einer Nachricht in der Vorschau einige Elemente
aus dem Internet geladen werden miiBten. Diese Option bezieht sich ausschlieBlich auf das
Vorschaufenster.

Java Applets wéhrend Vorschau ausfiihren

Java Applets werden standardmaRig in der Vorschau nicht ausgefihrt. Setzen Sie diesen
Schalter, um es zu erlauben. Diese Option bezieht sich ausschlieBlich auf das
Vorschaufenster.

Grafiken und Videos in Vorschau anzeigen

Wenn eine Nachricht in der Eintragsliste ausgewdhlt ist, werden an diese Nachricht
angehéngte Media Elemente standardméfig nicht ausgefihrt. Setzen Sie den Schalter, um es
zu erlauben. Diese Option bezieht sich ausschlieBlich auf das Vorschaufenster.

Das Ziel eines Web Links in der Vorschau anzeigen

Setzen Sie diesen Schalter, wenn fir einen Web Link auch in der Vorschau die zugehdrige
Web-Seite angezeigt werden soll.

Nachrichten nach 5 Sekunden als gelesen markieren

Wenn Sie eine neue Nachricht erhalten, wird deren Protokolleintrag in der Eintragsliste fett
dargestellt. Ist der Schalter ,Nach 5 Sekunden als gelesen markieren“ gesetzt, bekommt die
Nachricht den Status ,,gelesen”, wenn sie fiinf Sekunden lang markiert war. Die Darstellung
wechselt von Fett- auf Normalschrift. Sollte der Absender fir die Nachricht Message
Tracking aktiviert haben, wird die entsprechende Rickmeldung erzeugt.

) web www.Cyber-Engineering.de

=

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

) fon 02129 377773 @&n fax 02129 3 777 66 @&

=

EDV Systemhaus
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Nachricht nach Wechsel als gelesen markieren

Nach Empfang einer neuen Nachricht wird deren Eintrag in der Eintragsliste fett dargestellt.
Aktivieren Sie diesen Schalter, so wird eine neue Nachricht in der Eintragsliste bereits dann
als gelesen gekennzeichnet, wenn Sie mit der Taste ,,Pfeil nach oben/unten® zur néchsten
Nachricht wechseln. Hatte der Absender Message Tracking aktiviert, so wird die Nachricht
in seinem Ausgangsbuch als gelesen gekennzeichnet.

HTML-eMail in der Vorschau darstellen

Bei Aktivierung dieses Schalters wird eine HTML-eMail bereits im Vorschaufenster
entsprechend formatiert angezeigt.

Miniaturansicht von Faxen in der Vorschau anzeigen

web www.Cyber-Engineering.de

Diese Option bewirkt, dall Faxnachrichten im Vorschaufenster statt in einer Miniaturansicht
in der Origianlansicht angezeigt werden.

=3

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

=3

fax 02129 3 777 66

=3

02129 377773 @&

fon

=3

EDV Systemhaus
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1.2.5.

Verknlpfungen

Mit den folgenden Schaltern konnen Sie festlegen, welche Archives im Verzeichnisbaum ein- bzw.
ausgeblendet werden. StandardmdRig sind alle Archives eingeblendet.

Unverteilt

In dieses Archive gelangen all die Nachrichten, die vom David System nicht an einen
Benutzer verteilt werden konnten. Das ,,Unverteilt“-Archive wird in Ihrem David.InfoCenter
nur dann angezeigt, wenn Sie als Administrator am System angemeldet sind.

Eingang
Im ,Eingangsbuch® finden Sie Ihre empfangenen Nachrichten.

Spam
Alle Nachrichten, die an Sie adressiert und von David als Spam eMails identifiziert wurden,
werden in diesem Archive abgelegt.

Versand

Das Archive ,Versand* nimmt die Nachrichten auf, die fertig fir den Versand und entweder
noch nicht freigegeben oder auf Termin gesetzt sind.

Ausgang
Im ,Ausgangsbuch® sehen Sie die von Ihnen versendeten Nachrichten.
Entwirfe

In diesem Archive werden Nachrichten und Dokumente abgelegt, die noch nicht
fertiggestellt sind.

Wiedervorlage

In der ,Wiedervorlage” werden anstehende Termine, Aufgaben und Nachrichten abgelegt,
die zum Versand fiir einen spdteren Zeitpunkt bestimmt sind. So kdnnen Sie sich z.B.
empfangene Nachrichten, auf die Sie im Augenblick nicht antworten wollen oder konnen, zu
einem spdteren Zeitpunkt wieder in Erinnerung rufen. Sie landen zu den vorgegebenen
Zeiten wieder als Nachrichten in lhrem Posteingang und besitzen dann den Status
~Wiedervorlage*.

Kalender

Der ,Kalender* dbernimmt die Planung Ihrer gesamten Termine. Es stehen verschiedene
Ansichten (Tag, Woche, Monat, Jahr) zur Verfiigung, zwischen denen Sie beliebig
umschalten koénnen. Zur Erinnerung wird bei félligen Terminen eine Nachricht in lhren
Posteingang gestellt.

) web www.Cyber-Engineering.de

=

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

02129 377773 @& fax 02129 3 777 66 @&

) fon

=

EDV Systemhaus
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Papierkorb

Alle von lhnen geléschten Nachrichten landen zundchst im ,,Papierkorb®. Dort konnen Sie
noch solange darauf zugreifen, bis bei der nichsten Datenbereinigung des David Servers der
Papierkorb endgiiltig geldscht wird.

Web Links

Das Archive ,Web Links“ enthalt die von lhnen angelegten oder vom System beim ersten
Start des David.InfoCenter aus dem Internet Explorer importierten Web Links. Dabei
handelt es sich um Lesezeichen fiir Internet-Seiten.

Programmubersicht

Ein Mausklick auf ,Programmubersicht® zeigt lhnen die elektronische Fernsehzeitschrift des
David.InfoCenter.

) web www.Cyber-Engineering.de

=

News
Offnet die eingerichteten News Server und zeigt die abonnierten News Groups.
Aufgaben

Das Archive ,,Aufgaben® steht Ihnen fir die Planung und Organisation lIhrer zu erledigenden
Tatigkeiten zur Verfugung.

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

Verkniipfungen

=

Dieses Archive enthélt von Ihnen erstellte Verknipfungen zu anderen Archives, auf die Sie
schnell zugreifen wollen. Weiter unten ab Seite wird das Anlegen von Verkniipfungen genau
beschrieben.

Archive
Unterhalb dieses Archives finden Sie alle Verzeichnisse des Tobit Archive System.

fax 02129 3 777 66

02129 377773 @&

) fon

=

EDV Systemhaus
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1.2.6. Tabbed Desktop

Tabs auch tiber Navigator 6ffnen

Bei gesetztem Schalter wird zu einem Archive, das bereits in einem Tab gedtffnet ist,
gewechselt, falls Sie dieses Archive iiber den Navigator (Symbolleiste) aufrufen.

Tabbed Desktop beim Beenden automatisch speichern

Setzen Sie diesen Schalter, wenn Sie die Tabbed-Desktop-Ansichten speichern méchten, so
daR sie beim ndchsten Start des David.InfoCenter wieder zur Verfligung stehen.

AutoTab erstellen fiir

Bei gesetztem Schalter erstellt diese Option jeweils einen neuen Tabbed Desktop fir
folgende Funktionen:

Feeds

Es wird eine neuer Tabbed Desktop erstellt, wenn Sie aus dem Feed Ticker einen Feed
offnen.

Navigationleiste

) web www.Cyber-Engineering.de

=

Bei aktivierter Option wird dann ein neuer Tabbed Desktop angelegt, wenn Sie iiber das
Eingabefeld der Navigationsleiste eine Internet-Seite aufrufen.

Serverwechsel

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

=

Wenn dieser Schalter gesetzt ist, wird beim Wechsel zu einem anderen Server (Menupunkt
~Netzwerk“) ein neuer Tabbed Desktop erstellt.

Programmiibersicht

Setzen Sie diesen Schalter, um beim Wechsel zur Programmiibersicht einen neuen Tabbed
Desktop zu o6ffnen.

) fax 02129 3 777 66

=

1.3. Zugang

Hier haben Sie die Mdglichkeit, den Remote Access (Fernzugriff) auf alle Ihre Archives zu
aktivieren um mit dem David.InfoCenter Phone, dem David.InfoCenter Web, dem
David.InfoCenter WebPDA und dem David.InfoCenter WAP auf Ihre Daten zugreifen zu kénnen.

) fon 02129 37777 3

=

EDV Systemhaus
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1.4. Kalender

Arbeitswoche

Setzen Sie einen Haken vor die Wochentage, die lhnen in der Arbeitswochenansicht
angezeigt werden sollen. Standardmé&Rig sind die Wochenendtage ausgenommen.

Hintergrundfarbe

Waéhlen Sie aus der Liste eine Hintergrundfarbe, in welcher der unter , Arbeitszeit von*
eingestellte Zeitraum in der Tagesansicht dargestellt wird. Diese Farbe erhalten auch die
Termine dieses Kalenders, wenn er in einen anderen Kalender verkniipft wurde.

Wenn Sie den Schalter ,Verlauf benutzen“ setzen, werden die Eintrdge im Kalender mit
einem Farbverlauf von dunkel nach hell hinterlegt. Andernfalls wird die Kalenderansicht
einfarbig dargestellt.

web www.Cyber-Engineering.de

=

Arbeitszeit von...

Stellen Sie hier einen Zeitraum ein, der in der Tagesansicht zur besseren Ubersicht farblich
gekennzeichnet wird.

Standard-Erinnerung

Legen Sie hier fest, welcher Wert Ihnen beim Erstellen eines neuen Termins als Vorgabe fir
die Erinnerungsfunktion vorgeschlagen werden soll.

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

=

Grauflachen verwenden

Wenn Sie diesen Schalter aktivieren, werden die in der Wochen- und Monatsansicht
dargestellten Grauflachen zur besseren Ubersicht mit ausgedruckt.

fax 02129 3 777 66

Monatsansicht im Querformat drucken

=

Mit Aktivierung dieses Schalters wird beim Ausdruck die Kalenderansicht im Querformat
ausgegeben.

02129 37777 3

fon

=

EDV Systemhaus
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1.5. Aufgaben

Zeilenzellen bearbeiten

Ist dieser Schalter gesetzt, konnen Sie die Spalten in der Eintragsliste einer Aufgabe direkt
bearbeiten, ohne die Aufgabe zuvor im Aufgaben-Viewer zu 6ffnen.

Zeile fur neue Elemente anzeigen

Bei gesetztem Schalter konnen Sie in der ersten Zeile der Eintragsliste eines Aufgaben-
Archives eine neue Aufgabe erstellen.

Vorschau anzeigen

Bei gesetztem Schalter werden der Text einer Aufgabe und einige Zusatzinformationen zum
Aufgaben-Status im Vorschaubereich angezeigt.

web www.Cyber-Engineering.de

Linienstil

=3

Waéhlen Sie aus der Liste einen Linienstil fir die Gitternetzlinien in der Eintragsliste eines
Aufgaben-Archives.

Vorschau
Die Vorschau zeigt beispielhaft die unter ,Linienstil“ ausgewdahlte Option.

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

Linienfarbe

=3

Waéhlen Sie iber diese Option eine Farbe fiir das Gitternetz in der Eintragsliste eines
Aufgaben-Archives.

fax 02129 3 777 66

=3

02129 377773 @&

fon

=3

EDV Systemhaus
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1.6. Editor

Mit den folgenden Einstellungen kénnen Sie Aussehen und Funktionen des Nachrichten-Editors
des David.InfoCenter anpassen. Diese Einstellungen gelten ebenfalls fiir den Editor beim Erstellen
eines neuen Kalendereintrags.

Initialen [Strg]+[N]

Geben Sie Ihre Initialen ein, die Sie dann im Nachrichten-Editor mit der Tastenkombination
[Strg]+[N] einfiigen kénnen. Alternativ konnen Sie eine Textbaustein-Datei auswdhlen,
indem Sie auf das entsprechende Feld klicken. Diese Textbaustein-Datei kann z.B. Ihren
Namen und lhre Adresse enthalten.

Zeichen pro Zeile (Nur Text)

) web www.Cyber-Engineering.de

Geben Sie hier die Anzahl der Zeichen ein, nach denen ein Zeilenumbruch erfolgen soll.
Bei Fax-Nachrichten sollte die Zeilenldnge 70 Zeichen nicht (iberschreiten, da alle weiteren
Zeichen der Zeile abgeschnitten werden, weil sie das DIN A4-Format (iberschreiten.

=

Als Linie anzeigen

Mit dem Schalter ,,Als Linie anzeigen“ konnen Sie fir die eingestellte Textbreite eine
Hilfslinie in den Nachrichten-Editor einblenden. Die Linie wird nicht mit der Nachrichten
versendet, sondern dient lediglich Ihrer Orientierung.

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

Standard-Zeichensatz

Waéhlen Sie aus den Listenfeldern Schriftart bzw. Schriftgrad, die im Nachrichten-Editor
standardm&Rig verwendet werden sollen.

=

Standard-Codierung

Waéhlen Sie aus der Liste die Codierung, die als Standard-Codierung fiir neue Nachrichten
verwendet werden soll. Beachten Sie, dal8 der Nachrichtenempfénger, sofern er eine andere
Codierung in seinem eMail-Programm eingestellt hat, u.U. nicht alle von Ihnen verwendeten
Zeichen korrekt angezeigt bekommt. Wenn Sie Nachrichten z.B. in einen anderen
Kulturkreis versenden, ist die Codierung ,,Unicode UTF-8“ eine mdgliche Alternative.

) fax 02129 3 777 66

=

Innerhalb des Nachrichten-Editors konnen Sie jederzeit die Codierung fir die aktuelle
Nachricht &ndern. Unter ,Format - Codierung” erhalten Sie eine Liste der zur Verfligung
stehenden Zeichensétze.

) fon 02129 37777 3

=

Entwurf speichern im Archive

EDV Systemhaus

Waéhlen Sie aus der Liste das Archive, in das Ihre Nachrichten-Entwiirfe standardméRig
gespeichert werden sollen.

Seite 17
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1.6.1.

Erweitert
HTML bei eMails als Standard

Aktivieren Sie diesen Schalter, so wird eine neue eMail generell als HTML-Nachricht
erstellt. Andernfalls erzeugen Sie eine reine Textdatei ohne Formatierungsmaoglichkeiten.

HTML bei Antwort-eMail als Standard

Aktivieren Sie diesen Schalter, wenn Sie mochten, dalR empfangene eMail-Nachrichten, die
Sie beantworten (Symbol ,,Antworten”) oder weiterleiten (Symbol ,Weiterleiten™), in
jedem Fall als HTML-eMails versendet werden. So wandelt das System auch Nachrichten,
die als reine Textdateien empfangen werden, beim Beantworten oder Weiterleiten in
HTML-Nachrichten um. Dieser Schalter ist standardméfig ausgeschaltet.

Urspriinglichen eMail-Text einriicken bei Antwort

Dieser Schalter bewirkt, dal} eine eMail, auf die Sie antworten, in der neu erstellten eMail
eingeriickt erscheint.

Nachricht im Bearbeiten-Modus 6ffnen

Wenn Sie diesen Schalter aktivieren, so wird eine Nachricht, auf die Sie in der Eintragsliste
doppelklicken, in einem Editor gedffnet und kann sofort bearbeitet werden. Andernfalls
wird die Nachricht im Viewer angezeigt, der kein Bearbeiten zulaRt.

Cursor in Editor setzen beim Offnen

Dieser Schalter bewirkt, dal der Cursor auch beim Weiterleiten einer Nachricht generell im
Textfeld steht, statt im ,,An“-Feld.

Ricksende Prefix bei Antwort

Ist der Schalter gesetzt, so wird beim Zuricksenden von eMails (iber die Riicksendefunktion
des David.InfoCenter automatisch ein ,,RE:” (Reply) vor den urspriinglichen Betreff der
eMail gesetzt um zu signalisieren, daR es sich um eine Antwort handelt.

Text ersetzen mit Emoticons

Wenn Sie diesen Schalter setzen, werden per Tastatur eingegebene Emoticons durch die
entsprechenden Symbole ersetzt.

Anhdnge vor Drag & Drop kopieren

Bei gesetztem Schalter werden Dateien, die Sie per Drag & Drop aus einem
Dateianhangsfenster in eine Anwendung auBRerhalb des David.InfoCenter kopieren, zuvor in
einem David-Systemverzeichnis zwischengespeichert. Da Dateien systemintern andere Namen
und Dateiendungen besitzen, als im David.InfoCenter bzw. Dateianhangsfenster angezeigt,
kann es beim direkten Kopieren (also ohne Zwischenspeicherung) in der Zielanwendung zu
Problemen kommen. Beachten Sie, dal} bei gesetztem Schalter das Kopieren aller Dateien
den doppelten Festplattenspeicherplatz erfordert.

) web www.Cyber-Engineering.de

=

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

) fon 02129 377773 @&n fax 02129 3 777 66 @&

=

EDV Systemhaus
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1.7.

Zuletzt gewahlten Speicherort vorschlagen

Setzen Sie diesen Schalter, um beim Abspeichern einer Datei im Archive-
Auswahldialogfenster das beim letzten Speichern gewdhlte Archive erneut vorzuschlagen.

Rechtschreibung

Wie jedes Textverarbeitungsprogramm besitzt auch das David.InfoCenter eine Rechtschreibprifung.
Diese konnen Sie hier individuell konfigurieren.

Immer Rechtschreibpriifung vor Senden oder Speichern

Wenn Sie diesen Schalter aktivieren, wird beim Klick auf ,Senden“ oder beim Speichern im
Nachrichten-Editor die Rechtschreibpriifung gestartet.

Rechtschreibfehler markieren

Bei gesetztem Schalter werden alle als falsch erkannten Worter wéhrend der Texteingabe mit
einer wellenformigen Unterstreichung gekennzeichnet. So konnen Sie gezielt diese Worter
auf richtige Schreibung kontrollieren.

Worter in GrolRbuchstaben ignorieren

Bei gesetztem Schalter werden alle Waorter ignoriert, die vollstdndig in GroBbuchstaben
geschrieben sind.

Worter ignorieren, die Zahlen enthalten

Wenn alle die Worter nicht korrigiert werden sollen, die mit Zahlen kombiniert wurden, so
setzen Sie diesen Schalter.

Wortzusammensetzungen (Komposita) erlauben

Der gesetzte Schalter bewirkt, daR Waorter, die aus mehreren Wortern zusammengesetzt
sind, als Ganzes von der Rechtschreibprifung ausgenommen werden, z.B. das Wort
~Bilderhaken®, das aus den Wortern ,,Bilder” und ,,Haken* zusammengesetzt ist.

Waorter mit enthaltenen GrofRbuchstaben ignorieren

Wenn Woarter von der Rechtschreibprifung ignoriert werden sollen, die - abgesehen vom
ersten Buchstaben - gleichzeitig Grol3- und Kleinbuchstaben enthalten (z.B. InfoCenter,
eMail), so setzen Sie diesen Schalter.

Lokale Benutzernamen beriicksichtigen

Bei gesetztem Schalter werden alle am David Server angemeldeten Benutzer mit Vor- und
Nachnamen in ein tempordres Worterbuch aufgenommen, so dafl die betreffenden Namen
der Rechtschreibpriifung bekannt sind. So wird vermieden, daR die Rechtschreibprifung
Benutzernamen in internen eMails als falsch kennzeichnet. Falsch geschriebenen
Benutzernamen werden korrigiert bzw. markiert.

web www.Cyber-Engineering.de

=

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

=

fax 02129 3 777 66

=

fon 02129 37777 3

=

EDV Systemhaus

Seite 19



G erd grzlsre\;ermg l

Wir machen EDV zu Ihrem Werkzeug Gerhardus —1

Rechtschreibfehler automatisch korrigieren

Setzen Sie diesen Schalter, wenn alle Rechtschreibfehler ohne Nachfrage automatisch
korrigiert werden sollen.

Klang abspielen bei automatischer Korrektur

Wenn Sie diese Funktion aktivieren, wird kurz ein Klang abgespielt, sobald die
Rechtschreibpriifung eine Zeichenkette automatisch ersetzt.

Wort kurz hervorheben bei automatischer Korrektur

Sobald die Rechtschreibprifung ein Wort automatisch ersetzt, wird dieses Wort
durch einen Farbwechsel kurz hervorgehoben.

Zwei fuhrende GroRbuchstaben korrigieren

web www.Cyber-Engineering.de

Setzen Sie diesen Schalter, wenn ein Wort, bei dem Sie neben dem ersten Buchstaben aus
Versehen auch den zweiten Buchstaben grof3 geschrieben haben, automatisch korrigiert
werden soll. In dem Fall wird z.B. ,,AUtomobil* durch ,,Automobil“ ersetzt, sobald Sie
nach dem Wort ein Leerzeichen oder Satzzeichen (Punkt, Komma, Rufzeichen, usw.)
eingeben.

=

Jeden Satz mit einem Grol3buchstaben beginnen

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

Bei gesetztem Schalter wird das erste Wort eines Satzes immer dann korrigiert, wenn es
versehentlich mit kleinem Anfangsbuchstaben geschrieben wurde.

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wenn dieser Schalter gesetzt ist, so werden Schreibfehler, durch die versehentlich aktivierte
Feststelltaste lhrer Tastatur verursacht, beim Eintippen im Nachrichten-Editor automatisch
korrigiert.

=

fax 02129 3 777 66

=

Ersetzungsliste benutzen

Aktivieren Sie diese Option, um die auf der Registerkarte ,,Worterbuch* erstellte Liste mit
Ersetzungen wéhrend der Texteingabe im Nachrichten-Editor zu verwenden.

02129 37777 3

fon

=

EDV Systemhaus

Seite 20



G erd ggﬁ:;ermg l

Wir machen EDV zu Ihrem Werkzeug Gerhardus —1
1.7.1. Worterbuch
Sprachauswahl

Waéhlen Sie unter ,Primdre Sprache” das Waorterbuch der Sprache aus, die Sie fir die
Rechtschreibpriifung verwendet mdchten.

Des Weiteren kdnnen Sie ,Zusdtzliche Sprachen® festlegen, deren Worterbiicher fiir die
Rechtschreibpriifung herangezogen werden. Beachten Sie, dal’ jedes zusatzliche Wdorterbuch
den David Server, auf dem die Prufung lauft, zusétzlich beansprucht. Wahlen Sie deshalb
nur die wirklich notwendigen Sprachen aus. Auch kann es bei mehreren ausgewéhlten
Sprachen zu Konflikten kommen, wenn z.B. ein Wort in einer Sprache korrekt, in einer
anderen falsch geschrieben wurde.

Persdnliches Worterbuch

) web www.Cyber-Engineering.de

=

Dieses Worterbuch enthalt die von lhnen (iber die Rechtschreibpriifung aufgenommenen
Worter. Klicken Sie auf ,Bearbeiten”, um die Liste der von lhnen ins personliche
Worterbuch aufgenommenen Begriffe zu bearbeiten.

Globales Worterbuch

Dieses globale Worterbuch enthalt die Begriffe, die allen am David Server angemeldeten
Benutzern gemeinsam zur Verfiigung stehen. Klicken Sie auf ,Bearbeiten, um das globale
Worterbuch zu bearbeiten. Die Schaltflache ,Bearbeiten” steht lhnen nur dann zur
Verfiigung, wenn fiir Sie im David.Administrator das Recht ,,David. Administrator® gesetzt
ist.

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

=

Ersetzungen

Uber diese Schaltfliche konnen Sie eine Liste von Wartern definieren, die bei der
Texteingabe durch andere Worter oder Redewendungen automatisch ersetzt werden sollen.

) fax 02129 3 777 66

02129 377773 @&

) fon

=

EDV Systemhaus
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1.8. Vorlagen

Vorlagen sind Musterseiten, die Sie iber den Hauptmentpunkt ,,Optionen = Einstellungen -
Vorlagen* fiir verschiedene Arten von neuen Dokumenten vorgeben kdnnen. Jedes Mal, wenn Sie
ein neues Dokument 6ffnen, wird die entsprechende, von Ihnen hier bestimmte Vorlage geoffnet.
Klicken Sie dazu auf das Symbol mit dem Pluszeichen neben dem Eingabefeld, fiir das Sie die
Vorlage festlegen mochten. Es Offnet sich ein Auswahlfenster, aus dem Sie die gewiinschte
Vorlage auswahlen und mit ,,Einfligen und schlieRen” fiir den jeweiligen Dokumenttyp bestimmen
konnen.

Vorlage fiir neue Nachrichten

Die hier festgelegte Vorlage wird bei jeder neuen Nachricht (eMail, Fax, SMS usw.)
geladen. Nach einer Neuinstallation oder einem Update ist bereits eine einfache
Standardvorlage eingestellt.

) web www.Cyber-Engineering.de

=

Vorlage fiir Weiterleiten/Antworten

Bestimmen Sie hier die Vorlage fiir neue Nachrichten, die Sie (iber die Funktionen
Weiterleiten bzw. Antworten erstellen.

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

Vorlage fiir Zitieren

Legen Sie hier eine Vorlage fest, die fiir das Zitieren von Nachrichtenteilen verwendet wird.
Ndhere Informationen zum Zitieren finden Sie auf Seite .

=)

Vorlage fir Aufgaben
Die hier festgelegte Vorlage wird bei jeder neu erstellten Aufgabe geladen.

) fax 02129 3 777 66

Vorlage fiir Termine

=

Hier konnen Sie eine Vorlage fir neue Termine festlegen.
Vorlage fir AdreRanmerkungen

In jedem AdreRReintrag finden Sie auf der Registerkarte ,Generell“ ein freies Textfeld.
Wihlen Sie hier eine Vorlage fir die Gestaltung dieses Textes.

) fon 02129 37777 3

=

1.9. Mobil

Hier werden Einstellungen fiir Notebooks vorgenommen.

EDV Systemhaus

1.10. Sicherheit

Mithilfe der Optionen auf dieses Menlpunkts haben Sie die Mdglichkeit, eMails per S/MIME
oder PGP digital zu signieren oder zu verschlisseln.

Seite 22
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1.11. Multimedia
1.12. Global

Tracking-Informationen Gbermitteln

Der Schalter bestimmt, ob Message Tracking-Informationen an einen Absender versendet
werden, der diese anfordert. Aktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen, wenn Sie erlauben
wollen, daBR der Absender informiert wird. Voraussetzung fiir diese Funktion ist, daf} das
System des Empfangers das Message Tracking unterstiitzt und eingeschaltet hat.

Nachrichten grundsatzlich verfolgen

) web www.Cyber-Engineering.de

=

Aktivieren Sie dieses Kontrollkéstchen, wenn Sie wiinschen, daB fiir alle ausgehenden
Nachrichten die Message Tracking-Funktion genutzt werden soll. Der Schalter ist
standardméRig gesetzt. Voraussetzung fir diese Funktion ist, daB das System des
Empfangers das Message Tracking unterstitzt und eingeschaltet hat.

AdreRkarte (VCF) mit David.InfoCenter verkniipfen

Das David.InfoCenter erstellt Eintrdge in der Windows Registry, die dafiir sorgen, daR
elektronische AdreRkarten (VCards mit der Dateiendung VCF) automatisch im Adrel3-
Dialogfenster des David.InfoCenter dargestellt werden.

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

=

Internet Kalender (ICS) mit David.InfoCenter verknipfen

Aktiviert das David.InfoCenter als Standardprogramm fiir den Aufruf von Dateien mit der
Endung ICS (Kalendereintrége).

) fax 02129 3 777 66

eMail Dateien (EML) mit David.InfoCenter verkniipfen

=

Aktiviert das David.InfoCenter als Standardprogramm fiir den Aufruf von Dateien mit der
Endung EML (eMails).

Lokale Zeit mit Server-Zeit abgleichen

) fon 02129 37777 3

Der Schalter synchronisiert die Uhrzeit auf Ihrem Rechner mit der Uhrzeit des David Servers.

=

EDV Systemhaus

Seite 23



Wir machen EDV zu Ihrem Werkzeug Gerhardus —1

G erd grzlsre\;ermg l

1.12.1.

Bestdtigen

Bestimmte Benutzeraktionen missen (iber ein zusatzliches Dialogfenster bestdtigt werden, um
Fehlaktionen mdglichst auszuschlieBen. Fast alle diese Sicherheitsdialogfenster enthalten eine
Option, um sie zu deaktiviert. Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie ein zuvor deaktiviertes
Sicherheitsdialogfenster reaktivieren.

Antwort auf Nachricht an mehrere Empfénger

Setzen Sie den Schalter wenn Sie wiinschen, dafl beim Antworten auf eine eMail, die
auller an Sie auch an andere Empfénger versendet wurde, ein Bestéatigungsfenster gedffnet
wird.

Wechsel des David Servers

Wenn Sie diesen Schalter setzen, wird ein Dialogfenster eingeblendet, wenn Sie das
David.InfoCenter starten und der zuletzt verwendete David Server nicht erreichbar ist. Sie
konnen dann in dem Dialogfenster aus einer Liste einen anderen Server auswahlen.

De-/Aktivieren Offline Modus

Bei gesetztem Schalter wird beim Wechsel des David.InfoCenter in den Offline/Online-
Modus (,Netzwerk - Offline*) ein Dialogfenster eingeblendet. Klicken Sie dort auf ,,Ja",
wenn eine Synchronisation mit dem Host Server vorgenommen werden soll, oder auf
»-Nein“, wenn Sie keine Synchronisation wiinschen.

Synchronisation des David.InfoCenter Mobile

Setzen Sie diesen Schalter, wenn bei jedem Start des David.InfoCenter die Abfrage nach
Benutzername und PaBwort fiir die Synchronisation erneut erfolgen soll.

Offnen von Dateianhéngen

Bei gesetztem Schalter wird beim Offnen von Dateianhangen direkt aus dem Dateianhang-
Fenster ein Hinweis eingeblendet, daB Anderungen am Dokument nicht in die angehéngte
Datei zuriickgespeichert werden kénnen. Wenn Sie Anderungen im Dokument vornehmen
mdchten, speichern Sie es zundchst ab und h&ngen das gednderte Dokument spater wieder
an.

Konflikt bei der Speicherung von Dokumenten

Setzen Sie diesen Schalter um beim Offnen eines verkniipften Dokuments ein Hinweisfenster
zu erhalten, daR Anderungen nicht gespeichert werden kdnnen. Das ist z.B. der Fall, wenn
eine andere Anwendung auf das auBerhalb des TAS gespeicherte Dokument zugreift.

Zu geringe Farbtiefe

Bei gesetztem Schalter erscheint beim Start des David.InfoCenter ein Hinweis, wenn
Windows mit einer Farbanzahl kleiner als 24 Bit betrieben wird. Klicken Sie auf ,,OK*, um
das David.InfoCenter trotzdem zu starten und eventuell Darstellungsfehler zu akzeptieren
oder ,,Abbrechen®, um den Startvorgang abzubrechen.

web www.Cyber-Engineering.de

=

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

=

fax 02129 3 777 66

=

fon 02129 37777 3

=

EDV Systemhaus
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Konflikt mit Standard-eMail-Client

Ist dieser Schalter gesetzt, wird gepriift, ob das David.InfoCenter als Standard-eMail-
Programm eingestellt ist. Ist dies nicht der Fall, erfolgt eine entsprechende Meldung.

Versand von Fax mit Anmerkung

Bei gesetztem Schalter erscheint ein Hinweisfenster, wenn Sie ein Fax weiterleiten, das
zuvor mit Anmerkungen oder Zeichenobjekten bearbeitet wurde. Diese Anmerkungen und
Zeichenobjekte kénnen nur dann von der Empféngerseite empfangen werden, wenn diese
ebenfalls einen David Server nutzt.

Optionen beim Ldschen von externen Nachrichten

Wenn Sie diesen Schalter setzen, werden Ihnen beim Ldschen einer oder mehrerer eMails,
die von aulerhalb des Firmen-Netzwerks empfangen werden, verschiedene Optionen zur
Erstellung von automatischen Regeln angeboten. Ist der Schalter nicht gesetzt, wird die zu
|6schende eMail in den Papierkorb verschoben.

web www.Cyber-Engineering.de

=

Warnung bei geringer Festplattenkapazitt

Wenn Sie diesen Schalter setzen, wird beim Offnen des David.InfoCenter ein
Hinweisfenster eingeblendet, das Sie informiert, wenn auf dem System weniger als fiinf
GByte Speicherplatz verfiighar sind. Voraussetzung fiur diese Funktion ist, daR Sie oben
den Schalter ,Verfiighare Festplattenkapazitat iberprifen” ebenfalls gesetzt haben.

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

=

Warnung bei Versand mit fehlendem Betreff

Setzen Sie diesen Schalter, wenn beim Versenden einer eMail eine Warnmeldung angezeigt
werden soll, falls kein Betreff in die Betreffzeile eingetragen wurde.

fax 02129 3 777 66

Import der Internet Favoriten beim Start bestétigen

=

Bei gesetztem Schalter werden Sie beim ersten Start des David.InfoCenter gefragt, ob bei
jedem Start die Favoriten des Internet Explorers importiert werden sollen. Beantworten Sie
die Frage mit ,,Ja", so wird die Option ,Internet Explorer Favoriten beim Start importieren®
weiter oben auf dieser Registerkarte aktiviert. Bei ,,Nein* wird die Option entsprechend
deaktiviert.

fon 02129 37777 3

Warnung bei mehrfachem Offnen derselben Nachricht

=

Wenn Sie diesen Schalter setzen, so erhalten Sie einen Warnhinweis, wenn Sie eine bereits
gedffnete Nachricht (vielleicht versehentlich) erneut zum Offnen doppelklicken.

EDV Systemhaus

Hinweis bei der Konfiguration von Ablage-Archives

Bei gesetztem Schalter erhalten Sie einen Hinweis, wenn Sie die Konfiguration von Ablage-
Archives verdndern.

Abfrage bei Terminiberschneidungen

Ist diese Funktion aktiviert, erscheint generell ein Warnhinweis, wenn beim Erstellen von
Terminen Zeitiiberschneidungen mit bereits angelegten Terminen auftreten.

Seite 25
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1.12.2. Scanner

Alle auf Ihrem Rechner eingerichteten Scanner konnen Sie nutzen, um direkt (ber das
David.InfoCenter Dokumente einzuscannen und als Faxnachrichten zu versenden oder als Bilder
abzuspeichern.

mail Mail@Cyber-Engineering.de & web www.Cyber-Engineering.de

@ fax 02129 3 777 66 @&

fon 02129 37777 3

EDV Systemhaus &=
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2. Messaging (Nachrichten erstellen)

| *Das Nacheichbenlenster - David InfoCenter
! Dotei Bearbeiten  Angicht Optionen  Einliigen Formad  Hille

el Senden  Aboersier " | Sl T ;T—W I'.'] ks ﬂ‘ iles ': o e "':-J Vursblen 3] . Hamad - [ PR R
Hal Mermal ~| [ verdana -l Fxg oA, ExIE =0 &, iw -

B & ik “Maby™ > = | Arkveort srvwabel vt |
& ce - | von  |ohee - um (1700 - |
& By, |
Betyeff Do hacheichierfensler |

Gerd &
Gz:harduslj

[ I Tt Privuite T e ]

Guten Tag MlAanrede) i Machnarms), |
Variable undd Taxt
Viele G

(i3e sendet Ihnen

web www.Cyber-Engineering.de

=)

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

. Die Cyber

Y Benutzer Marme) Engindering
Gerd

= Banutsar aMail) Gerhardus %1
Tixlakt
Anrtaor)zed
Resallar

=)

Der Nachrichten-Editor ist eine der zentralen Komponenten des David.InfoCenter. Mit ihm
erstellen Sie jede Art von Nachrichten und Dokumenten (z.B. eMail, Fax, SMS, usw.).
Aufgerufen wird er durch einen Mausklick auf ,,Neu“.

fax 02129 3 777 66

=)

Fast alle Funktionen des Nachrichten-Editors kénnen mit den Icons in der Symbolleiste aufgerufen
werden. Uber ,Ansicht = Symbolleisten aus der Meniileiste des Nachrichten-Editors kénnen Sie
bestimmen, welche Symbolleisten angezeigt bzw. ausgeblendet werden. Wahlen Sie dort den
Punkt ,,Anpassen“, so kdénnen Sie im folgenden Dialogfenster jedes einzelne Symbol ein- oder
ausblenden. Zu Anfang ist es sinnvoll, alle Symbolleisten einzublenden.

fon 02129 37777 3

EDV Systemhaus &=
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2.1. Die Symbolleisten

Die nachfolgende Liste erhebt keinen Anspruch auf Vollsténdigkeit.

2.1.1. Neue Nachricht
{2 e atserder o 2 ¢ % [y Automatich <] 4] ) Ay
Senden

Versendet die aktuelle Nachricht und stellt sie ins Versandbuch.
Absender

Wenn fir Sie mehrere eMail-Absendeadressen im David.Administrator eingetragen sind,
dann kdnnen Sie Uber dieses Symbol die gewtinschte Adresse auswéhlen.

) web www.Cyber-Engineering.de

=

Dokument speichern

Speichert das aktuelle Dokument in einem von Ihnen bestimmten Verzeichnis.
Rechtschreibpriifung

Offnet die Rechtschreibpriifung und startet die Untersuchung des aktuellen Dokuments.

Dokumente drucken

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

=

Druckt das aktuelle Dokument auf einem angeschlossenen Drucker.
Markierung zitieren

Es offnet sich im Nachrichten-Editor eine neue Nachricht, in die der aktuell markierte Text
als Zitat eingefugt ist.

) fax 02129 3 777 66

Sendeservice

Hier konnen Sie den Typ lhrer Nachricht (eMail, Fax, TMail, SMS, Drucker, MSN
Messenger) auswahlen. Wenn das Symbol ,,(Auto)* angezeigt wird, versucht das System
automatisch zu bestimmen, welchen Nachrichtentyp Sie versenden mochten. Bei einer
einfachen Telefonnummer z.B. wird automatisch ein Telefax erzeugt.

02129 377773 @&

) fon

Nachrichtenoptionen

=

Bestimmen Sie verschiedene Optionen fir den Versand, wie z.B. Versandzeitpunkt,
Verschliisselung usw. Details finden Sie unter 2.2.2 Nachrichtenoptionen

EDV Systemhaus

Rickgéngig

Macht den letzten Schritt riickgéngig, z.B. eine Formatierung oder das Ldschen eines
Textes.

Wiederholen
Wiederholt den letzten Schritt.
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2.1.2. Einfligen
E:ﬂ o T izt :.E T IID Wariablen

Textbaustein einfligen

Diese Funktion erlaubt es Ihnen, vordefinierte (z.B. immer wiederkehrende) Textabschnitte
in [hren Text einzufligen.

Tabelle einfigen

Fiigt an die Cursorposition eine Tabelle ein, die zuvor in einem Dialogfenster ndher bestimmt
werden kann.

) web www.Cyber-Engineering.de

=

Emoticon einfiigen

Offnet ein Auswahlfenster, aus dem Sie das gewiinschte Emoticon auswéhlen konnen. Es
wird an der aktuellen Cursorposition eingefiigt.

Dateien anh&ngen

Es offnet sich ein Auswahlfenster, iiber das Sie Dateien auswéhlen kdnnen, die zusammen
mit der aktuellen Nachricht an den Empfénger versendet werden.

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

=

Variablen

Uber Ausklappmeniis konnen Sie eine Variable an der aktuellen Cursorposition einfiigen.
Diese werden beim Versand der Nachricht durch die entsprechenden Inhalte ersetzt.
Variablen werden vor allem fir Rundsendungen und Serienbriefe ben6tigt.

) fax 02129 3 777 66

=

Hyperlink einfugen

Leider fehlt in dieser Symbolleiste das Icon fiir Hyperlink einflgen. Bitte gehen Sie den
Weg (iber das Menii Einfiigen = Hyperlink

02129 37777 3

) fon

=

EDV Systemhaus
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2.1.3.

Nachrichtenoptionen

@ Normal = &S E- S

Prioritat

Hier konnen Sie lhrer Nachricht eine von drei Prioritdtsstufen (normal, niedrig, hoch)
zuweisen, die dann in lhrer Eintragsliste und auch beim Empfdnger entsprechend farbig
dargestellt wird, wenn das eMail-Programm des Empféngers diese Option unterstitzt: rot
fur hohe Prioritat, schwarz fiir normale Prioritat, grau fiir niedrige Prioritét.

Adrel3karte anlegen

Ein Mausklick auf dieses Symbol 6ffnet eine leere AdrelRkarte, in die Sie lhre persdnlichen
Daten eintragen konnen. Diese AdrelRkarte kann anschlielend als Visitenkarte an
ausgehende eMails angehdngt werden.

Haben Sie bereits eine Visitenkarte erstellt, wird diese angehangen; es o6ffnet sich kein
Fenster.

Einschreiben

Mit einem Mausklick auf dieses Symbol wird die Nachricht als Einschreiben
(Lesebestétigung) versendet.

Einschreiben sind eMails, deren Nachrichteninhalt im David.InfoCenter des Empféngers
zunéchst nicht im Klartext angezeigt wird. Statt dessen erscheint im Vorschaubereich ein
Briefumschlagsymbol. Vor dem Offnen einer solchen Nachricht wird der Empfinger gefragt,
ob er einverstanden ist, dal} Sie als Absender dariiber informiert werden. Nur wenn er die
Frage bejaht, wird die Nachricht zum Lesen ge6ffnet. Dann erhélt sie in Ihrem
David.InfoCenter in den Tracking Informationen den Status ,gelesen“. Sie finden die
Tracking Informationen, indem Sie die versendete Nachricht im Ausgangsbuch mit der
rechten Maustaste anklicken und ,, Tracking Informationen® aus dem Kontextmenu auswahlen.
Der Betreff einer als Einschreiben versendeten eMail wird im Ausgangsbuch und im
Eingangsbuch des Empféngers griin dargestellt.

Wird die Nachricht von einem anderen eMail-Programm als dem David.InfoCenter
empfangen (z.B. Outlook, Mozilla Mail), so erhélt der Empfinger beim Offnen der eMail
lediglich den Hinweis, daR Sie iiber das Offnen der Nachricht informiert werden mochten.
Die Information, daR es sich bei der eMail um ein Einschreiben handelt, geht bei allen
eMail-Programmen auBer beim David.InfoCenter verloren. D.h., ganz gleich, ob der
Empfanger eine Bestatigungsmail zulalt oder nicht, er kann die eMail auf jeden Fall lesen.

Bejaht er allerdings die Abfrage, so wird die Bestéatigungsmail von Ihrem David Server beim
Empfang herausgefiltert und der von Ihnen versendeten eMail zugeordnet, indem der Status
in den Tracking Informationen auf ,gelesen” gesetzt wird. Diese Bestédtigungsnachricht
erscheint nicht in Ihrem Nachrichteneingang.

) web www.Cyber-Engineering.de

=

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

) fon 02129 377773 @&n fax 02129 3 777 66 @&

=

EDV Systemhaus
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Message Tracking

Mit einem Mausklick auf dieses Symbol wird fiir diese Nachricht das Message Tracking
eingeschaltet, so daB der Abruf von Informationen Uber den Verbleib der Nachricht beim
Empfanger maglich ist.

Funktion Message Tracking erlaubt es dem Absender von Nachrichten, verschiedene
Informationen (ber den Empfang sowie (ber den Verbleib und die Verwendung der
versendeten Dokumente beim Empfénger zu erhalten. Bei Nutzung des Message Tracking
konnen Sie (iber einen zugehdrigen Schalter im Ausgangsbuch oder iber das Kontextmenti
der betreffenden Nachricht deren Tracking Informationen aufrufen. Daraufhin erscheint ein
neues Dialogfenster mit einer Liste, der Sie entnehmen konnen, ob und wann der Empfénger
Ihre Nachricht erhaltenen, gelesen, verschoben, kopiert oder geldscht hat. Diese Funktion
entspricht in anderen eMail-Systemen u.a. dem Anfordern einer Empfangsbestatigung. Eine
Nachricht, die Sie mit dem Attribut ,Message Tracking“ versendet haben, erhélt im
Statusfeld der Eintragsliste ein kleines rotes Kreuz.

Das Message Tracking kann generell in der David.InfoCenter Konfiguration (,,Optionen -
Einstellungen > Global®) eingestellt werden. Dariiber hinaus ist es mdoglich, fir jede
einzelne Nachricht individuell zu bestimmen, ob das Message Tracking aktiviert werden soll,
oder nicht. Hierzu steht in den Symbolleisten des Nachrichten Editors die Schaltflache
»~Message Tracking“ zur Verfiigung. Sollte dieses Symbol in Ihrem Nachrichten-Editor nicht
angezeigt werden, so kann es sein, dal es im David.InfoCenter unter ,Optionen ->
Symbolleisten = Nachrichtenoptionen“ ausgeblendet wurde oder daR Ihr Administrator
diese Funktion deaktiviert hat.

Der vollstdndige Funktionsumfang des Message Tracking steht Thnen nur dann zur Verfiigung,
wenn es sich beim eMail-System des Empfangers ebenfalls um einen David Server handelt.
Informationen werden auch nur dann zurickibermittelt, wenn der Empfénger in seinem
David.InfoCenter unter ,Optionen - Einstellungen® im Menii ,,Global* den Schalter
»1racking-Informationen (ibermitteln“ gesetzt hat. Eine Sonderform des Message Tracking ist
der Versand einer eMail als Einschreiben.

Postlagernd

Setzen Sie die Option Postlagernd, so werden an die Nachricht angeh&ngte Dateien nicht
versendet, sondern als Kopie in das Archive ,, WWW/Postlagernd* gelegt. Zusatzlich wird
in die Nachricht eine URL (Internet-Adresse) mit einem Link zu dieser Datei eingefiigt, so
daB der Adressat die abgelegte Media-Datei nach dem Empfang der Nachricht tber diesen
Link herunterladen kann (download). Beachten Sie, daR die Zugriffsrechte fiir das Archive
~Postlagernd“ gelockert werden, damit iiber das Internet darauf zugegriffen werden kann.

Wertung

Die Schaltflache erlaubt die Bewertung der markierten Nachricht. Entsprechend des
ausgewahlten Wertes wird der Betreff der Nachricht in Ihrer Eintragsliste und beim
Empfanger grin (gut), rot (schlecht) oder schwarz (normal) unterstrichen dargestellt. Diese
Funktion zeigt nur dann Wirkung beim Empfénger, wenn dieser ebenfalls (ber das
David.InfoCenter verfiigt.

) mail Mail@Cyber-Engineering.de @& web www.Cyber-Engineering.de

) fon 02129 377773 @&n fax 02129 3 777 66 @&

=3
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2.1.4. Nachrichtenformatierung
|§j Morrnal ||"&| Verdana |”|_12 | F X_HB_E -_ E = E i i £ £ x
Stile

Wiéhlen Sie aus dem Aufklappmeni den Stil mit dem der aktuelle Absatz formatiert werden
soll (z.B. ,Doppelter Zeilenabstand*, ,,Uberschrift1®, usw.).

Die folgenden Formatierungen gelten jeweils fur die zuvor markierte Textstelle bzw. ab der
aktuellen Cursor-Position.

Schriftart

Waéhlen Sie aus der Liste die Schriftart (z.B. Courier), mit welcher der aktuell markierte
Text formatiert werden soll.

) mail Mail@Cyber-Engineering.de @& web www.Cyber-Engineering.de

Schriftgrofe
Bestimmen Sie iber die Liste, in welcher SchriftgroRe der markierte Text formatiert werden
soll.
Fett
Der markierte Text wird fett (bold) dargestellt. :
Kursiv

Der markierte Text wird kursiv (italic), d.h. leicht nach rechts gekippt, dargestellt.

Unterstrichen

) fax 02129 3 777 66

=3

Der markierte Text wird unterstrichen.
Textfarbe
Wihlen Sie aus der Farbpalette die Schriftfarbe fir den aktuell markierten Text.

02129 37777 3

) fon

=3

EDV Systemhaus
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Die nun folgenden Gestaltungsoptionen beziehen sich jeweils auf den gesamten Absatz, in dem
sich der Cursor befindet.

Linksbiindig

Der aktuelle Absatz wird linksbindig formatiert, d.h., alle Zeilen dieses Absatzes werden
am linken Rand mittels einer (virtuellen) vertikalen Linie biindig ausgerichtet. Der rechte
Rand hingegen wird dadurch ungleichmaRig (Flattersatz).

Zentriert

Der aktuelle Absatz wird zentriert formatiert, d.h., jede Zeile wird horizontal zwischen den
Seitenrdndern zentriert.

Rechtsbiindig

Der aktuelle Absatz wird rechtsbiindig formatiert, d.h., alle Zeilen dieses Absatzes werden
am rechten Rand mittels einer (virtuellen) vertikalen Linie ausgerichtet. Der linke Rand
hingegen wird dadurch ungleichmaRig (Flattersatz).

Numerierung

Mit Anwahl dieser Funktion werden die markierten Absétze fortlaufend numeriert und
entsprechend eingertickt. Driicken Sie am Absatzende die Taste [RETURN], wird der
folgende Absatz mit der n&chsten hoheren Ziffer numeriert. Eine neue Zeile unterhalb des
aktuellen Numerierungspunktes (“weiches”™ Return) erhalten Sie, indem Sie am Absatzende
[Shift]+[Return] dricken. Wenn Sie fir einen Absatz die Numerierung wieder entfernen
mochten, klicken Sie das Symbol erneut an.

Aufzahlung

Bei Auswahl dieses Symbols bekommt der aktuelle Absatz einen Aufz&hlungspunkt und
wird entsprechend eingerickt. Das Symbol wirkt als Ein-/Ausschalter, d.h., bei erneutem
Anklicken wird die Aufzahlungsformatierung wieder entfernt. Eine neue Zeile unterhalb des
aktuellen Aufzéhlungspunktes (“weiches”™ Return) erhalten Sie, indem Sie am Absatzende
[Shift]+[Return] dricken. Ein normales [Return] erstellt einen weiteren Aufzghlungspunkt.

Ausriicken

Rickt den aktuellen Absatz um eine Tabulatorposition nach rechts aus.
Einrlicken

Ruckt den aktuellen Absatz um eine Tabulatorposition nach links ein.
Hintergrundfarbe

Legt die Hintergrundfarbe fiir die aktuelle Nachricht fest.

) web www.Cyber-Engineering.de

=

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

) fon 02129 377773 @&n fax 02129 3 777 66 @&

=
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2.2.

2.2.1.

weitere Bedienelemente des Messagingfensters
AdrelRbuchzugriff

& An...

Das David.InfoCenter bietet Ihnen den komfortablen Zugriff auf verschiedene Adrel3biicher. Diese
finden Sie fir den schnellen Zugriff im Hauptfenster Ihres David.InfoCenter PC unter ,,Kontakte*
oder direkt im Nachrichten-Editor durch Anklicken der Schaltflache ,,An* im AdrefRfeld. Falls
eingerichtet existieren neben lhrem persdnlichen auch allgemeine AdreRbucher. Diese haben den
Vorteil, daB sie zentral abgelegt und gepflegt werden konnen, so daf alle berechtigten Benutzer
auf die gleichen Adressen Zugriff haben.

Adressbuch L

| Liiret i £ 5] | X Peasonkdy

Werfdghar

[F-..
L Hitdea
N Alrnann, Chiarkes
S e, Tufsh
Bl A b, R oapt
8 A, Chrntopher
M Baser, LG
i Barthokdy, Biten
] Becker, ok
8 ook, Fisrser
o fherks, Ganier
i Berkan, Vvonre

. larkr, Viareea,

Adresse(n) auswdhlen

Um eine oder mehrere Adressen fir den Versand einer Nachricht festzulegen, verfahren Sie wie

folgt:

Waéhlen Sie zuerst aus der Symbolleiste das gewlnschte AdreRbuch aus (Intern, Allgemein,
Personlich, Favoriten).

Aus der Liste im linken Bereich des Dialogfensters wéhlen Sie nun den Empfanger aus und
klicken auf ,,An“, Cc oder Bcc , je nachdem, in welcher Form die Nachricht an welchen
Empfanger versendet werden soll.

Um in einer langen Liste schnell den gewinschten Eintrag zu finden, geben Sie die ersten
Buchstaben des Namens in den QuickFinder ein und beobachten Sie die Liste.

Wenn Sie mehrere Empfénger gleichzeitig aus der Liste auswéhlen mochten, halten Sie die
Taste [Strg] auf Ihrer Tastatur und klicken die gewlnschten Empfénger nacheinander an. Um
einige direkt aufeinander folgende Eintrdge zu markieren, driicken und halten Sie die [Shift]-
Taste und klicken Sie mit der linken Maustaste den ersten und anschlieRend den letzten zu
markierenden Eintrag an.

Um einen Eintrag zu Ihren Favoriten hinzuzufiigen, bertragen Sie ihn in die ,,Ausgewahlt*-
Liste und klicken in der Symbolleiste auf ,,Zu Favoriten hinzufiigen®.

) web www.Cyber-Engineering.de

=

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

) fon 02129 377773 @&n fax 02129 3 777 66 @&

=
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Auswahl tiber Kategorien
Kategorien LSS__J
[] rorkskt peivat [] frei ca e |
[] Korkakt Hindier [ frei 02
[[] ¥orkakt Kunde [] frei 10 E
[[] Korkskt Kunde Mt abeder [#] Starblongy User
[7] frei 01 [7] T Liser
[1 frei 02 i
[ freica £
[[] frei 04 %
[[] fraios &
[] frei 0 g
[ fres o7 5}
]
5
g
Aktion
(%) bur dhese Katenorien selsktienen L
{0 Dhese Kategorien sushtslich selektieren 3
() Selektion deser Kategerien entfernen £
o[ abrecten | z
O
e
Sie konnen jeden AdreReintrag einer bestimmten Kategorie zuordnen. So kénnen Sie z.B. bei der 2
AdrefRsuche nach Adressen einer bestimmten Kategorie suchen lassen. “
Kategorie(n) auswahlen o
Durch Setzen eines Hakchens vor die entsprechende Kategorie wird diese ausgewahlt. Alternativ g
haben Sie mit den Schaltflachen , Alle* bzw. ,Keine“ die Mdglichkeit, alle Kategorie mit einem =
Mausklick zu aktivieren bzw. zu deaktivieren. U

fon 02129 37777 3

EDV Systemhaus &=
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2.2.2. Nachrichtenoptionen

4]

In den Optionen des Nachrichten-Editors konnen Sie auf den Registerkarten ,,Allgemein®,
~Erweitert® und ,Sicherheit“ verschiedene Versandeinstellungen festlegen, die neben der
Versandzeit Nachverfolgungsmoglichkeiten und Sicherheitsoptionen bieten.

Machrichtenoptionen L& ]
Algerein | Evetent | Sicherhe |
[] Wersandzeitgunki DEEOSIE008 | ~ | unr 132219
[ Ablauf der Nachickt | OE0SE008 | ~ | yac (1802278 |2
[ Gistigkeit 1 Shunde

web www.Cyber-Engineering.de

&

Antworten an
Prricitil Meemal | whabheg  Homal
Vertimfichkel | Moemal

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

[] Werteilerizte einfiigen [ An: 0, Co: O)

[ Vistenkaite [vCard) srhangen

[ waten

] Hachachieroptionsn vor dem Versenden anzeigen

&

ox || Abbrechen || HEle |

fax 02129 3 777 66

&

Registerkarte ,,Allgemein®

Auf dieser Registerkarte finden Sie neben verschiedenen Versandoptionen die Mdglichkeit, lhre
Nachricht z.B. zu werten oder automatisch Anhange beizufigen.

fon 02129 37777 3

Versandzeitpunkt

Geben Sie einen genauen Zeitpunkt fur den Versand Ihrer Nachricht an. Aktivieren Sie den
Schalter und Sie konnen in den zwei Eingabefeldern das Versanddatum und die Versandzeit
bestimmen.

EDV Systemhaus &=
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Ablauf der Nachricht

Bestimmen Sie hier ein Ablaufdatum fir die aktuelle Nachricht, d.h., mit Erreichen dieses
Ablaufdatums wird die Nachricht ungiiltig. Ist sie zu diesem Zeitpunkt noch nicht versendet
worden (z.B. weil es zu Stérungen beim Versand kam), so wird sie automatisch aus dem
Versandordner geloscht. Wurde sie dem Empfanger bereits zugestellt, so wird sie aus dessen
TAS entfernt, sofern dieser ebenfalls mit dem David.InfoCenter arbeitet. Das gilt auch,
wenn die Nachricht nach dem Versand in ein anderes Archive kopiert, verschoben oder
automatisch verteilt wurde.

Giltigkeit

Legen Sie mit dieser Option eine Giiltigkeitsdauer fiir die aktuelle Nachricht fest, d.h. nach
Uberschreiten dieser Zeitspanne wird die Nachricht ungiiltig. Ist sie zu diesem Zeitpunkt
noch nicht versendet worden, so wird sie automatisch aus dem Versandordner gelscht.

Wurde sie dem Empfanger bereits zugestellt, so wird sie aus dessen TAS entfernt, sofern
dieser ebenfalls mit dem David.InfoCenter arbeitet. Das gilt auch, wenn die Nachricht nach
dem Versand in ein anderes Archive kopiert, verschoben oder automatisch verteilt wurde.
Haben Sie unter ,,Versandzeitpunkt® (s.0.) einen Versandtermin eingestellt, so beginnt die
eingestellte Gultigkeitsdauer erst ab diesem Zeitpunkt.

Antworten an (nur eMail)

In das Feld konnen Sie eine eMail-Adresse eintragen, an die eine Nachricht gesendet wird,
wenn der Empfénger die ,,Antworten”-Funktion nutzt. Eine Antwort wird standardmaRig an
Ihre Absender-Adresse geschickt, es sei denn, Sie geben in dieses Feld eine andere
Adresse ein.

Prioritat

Hier konnen Sie Ihrer Nachricht eine von drei Prioritatsstufen (normal, niedrig, hoch)
zuweisen, die dann in lhrer Eintragsliste und auch beim Empfdnger entsprechend farbig
dargestellt wird, wenn das eMail-Programm des Empféngers diese Option unterstitzt: rot
fur hohe Prioritat, schwarz fiir normale Prioritat, grau fiir niedrige Prioritét.

Wertung

Die Schaltflache erlaubt die Bewertung der markierten Nachricht. Entsprechend des
ausgewahlten Wertes wird der Betreff der Nachricht in Ihrer Eintragsliste und beim
Empfanger griin unterstrichen (gut), rot unterstrichen (schlecht) oder ohne Unterstreichung
(normal) dargestellt. Diese Markierungen werden beim Empfénger nur dann angezeigt, wenn
dieser ebenfalls das David.InfoCenter einsetzt.

Vertraulichkeit

Diese Option erlaubt es lhnen, den Grad der Vertraulichkeit fir die aktuelle eMail zu
bestimmen (Normal, Personlich, Privat, Vertraulich). Diese Einstufung wird dem Empfanger
beim Offnen mit einer entsprechenden Meldung im Nachrichten-Viewer angezeigt.

web www.Cyber-Engineering.de

=

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

=

fax 02129 3 777 66

=

fon 02129 37777 3

=
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Verteilerliste anfligen (nur eMail)

Aktivieren Sie diesen Schalter, so wird eine Liste der Empfénger-Adressen, die Sie in die
Felder ,,An“ und ,,Cc* eingetragen haben, an den Nachrichtentext angehéngt.

Visitenkarte (VCard) anhéngen (nur eMail)

Aktivieren Sie den Schalter wenn Sie mdchten, dalR Ihre persénliche Visitenkarte an die
Nachricht angehdngt wird. Sie finden Ihre Visitenkarte im David.InfoCenter unter
»,Optionen > Einstellungen - Registerkarte "Benutzerprofil" = Schaltflache "AdreRkarte
(VCR)",..

Warten

Mit Aktivieren dieses Schalters wird lhre Nachricht im Archive ,Versand” solange
zurlickgehalten, bis sie manuell zum Versand freigegeben wurde.

) web www.Cyber-Engineering.de

=3

Nachrichtenoptionen vor dem Versenden anzeigen

Mit Aktivieren des Schalters wird Ihnen dieses Fenster ,,Nachrichtenoptionen® vor dem
Versand jeder Nachricht angezeigt.

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

) fax 02129 377766 &

02129 377773 @&

) fon

=3
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2.3. Textbausteine

Textbausteine sind Text-Fragmente oder -Floskeln, die man im Alltag immer mal wieder bendtigt.
Damit Sie diese nicht immer wieder neu schreiben miissen, legen Sie selbige an zentraler Stelle ab
und fugen Sie bei Bedarf einfach ein bzw. lassen sie automatisch einfligen. Textbausteine werden
hautsachlich im Nachrichten-Editor verwendet, kdnnen aber z.B. auch beim Regelwerk Anwendung
finden.

2.3.1. Textbaustein erstellen
Um einen neuen Textbaustein zu erstellen, gehen Sie folgendermal3en vor:

Offnen Sie mit einem Klick auf ,Neu“ den Nachrichten-Editor und schreiben oder
importieren Sie den Text, den Sie als Textbaustein ablegen wollen.

Geben Sie einen Betreff in das entsprechende Feld ein. Dieser erscheint als Titel fir den
Textbaustein in der Auswahlliste.

web www.Cyber-Engineering.de
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Klicken Sie in der Funktionsleiste auf ,,Datei = Erstellen” und wahlen Sie die Option
~Personlicher Textbaustein bzw. ,Offentlicher Textbaustein“, je nachdem, ob Sie den
neuen Textbaustein nur fiir Ihre eigene Arbeit bendtigen oder allen Benutzern im Netzwerk
zur Verfiigung stellen mochten.

*Dees st mein erster Textbaustein - David. InfoCenter
i Datei Bearbeiten Angicht Optionen  Einfigen  Format  Hilfe

i Fo Pl msometsch -1 A @ (P8 s B
0 s o] FXuU®A, EZ 2
-1 Spescheery ke, =
Als Enitysf spescheen FG g
| Egstadan 4 Pt s WourLsge L%’
2 Ay Frie Offerthche Yorlsps é
TP >
e Nty Pt cxferdcisr Taveh bt = 2
il = caakual ren Texthastain an.
Cifertbehvr Tathausten hL g
fudressbuch,. FB =
k)
- st =
g [muschesn g +P
il ; B
| Senden Fln L
peerden Esc

SchlieBen Sie Ihre Eingaben mit ,,OK" und ab sofort steht der neue Textbaustein zur
Verfiigung.

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

=3

2.3.2. Textbaustein andern

Zum Editieren klicken Sie den gewiinschten Textbaustein in der Eintragsliste mit der rechten
Maustaste an und wahlen ,,Bearbeiten®.

Sie finden die von Ihnen angelegten Textbausteine im Archive-Baum unterhalb von ,Personlich -
Textbausteine“. Globale Textbausteine werden z.B. im Ordner ,Archive - Ressourcen -
Textbausteine“ abgelegt. Beachten Sie, dafll dort zum Editieren die entsprechenden Rechte
erforderlich sind.

02129 377773 @& fax 02129 3 777 66

) fon

=3
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Textbaustein einflgen
Alle verfugbaren Textbausteine kénnen im Nachrichten-Editor eingefiigt werden.
Offnen Sie den Nachrichten-Editor und wahlen Sie das Symbol , Textbaustein einfiigen. Es offnet

sich ein Dialogfenster, aus dem Sie bequem lhren Textbaustein auswdhlen konnen. Im unteren
Bereich des Auswahlfensters sehen Sie den gerade ausgewdhlten Textbaustein in einer Vorschau.

Testhmestein sinliigen L—E-E—-—‘
& Ecfignunduhiden [3 [R]L B =
| Auko-Rephy (desstsch)

| Aute-Rephy (ntemstionsl)

1 Cyber Viesrscanier 15uft aus
] Cyber Ware bestelt

| Foober (deutsch)

| Footer (inkernational)

wielen Dank fir Ihre Aknfrage. Ich bestatige hiermit den sosben versinbacter
nlage vermerkt. Bitte prifen 5ie den Termin: sollte dieser fehlerhaft seir
R ke 1dung .

Ressourcen/Texthausteins

Klicken Sie anschlieBend auf das Symbol ,Einfigen und schlieBen“, um das Fenster zu schlieRen
oder auf das Symbol ,,Einfigen®, um noch weitere Textbausteine auszuwéahlen. Das Fenster bleibt
dann weiterhin getffnet.

Die Symbolleiste

Textbaustein einfiigen

|£| Einfiigen und schliefen R 3_, fp l:_! '_5—|

mail Mail@Cyber-Engineering.de & web www.Cyber-Engineering.de

@ fax 02129 3 777 66 @&

fon 02129 37777 3

EDV Systemhaus &=
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Offentliche Textbausteine
Es 6ffnet sich eine Liste von Textbausteinen, die fiir alle Benutzer des Netzwerks zuganglich
Ist.

Persdnliche Textbausteine

H

.

) web www.Cyber-Engineering.de

Es Offnet sich die Liste der Textbausteine, die Sie selber angelegt haben.

=

Alternative Textbausteine

i

L2

Es Offnet sich eine Liste von Textbausteinen, die in einem Archive abgelegt sind, das Sie
selber auswdhlen konnen. Sie bestimmen das Archive, indem Sie nach Anklicken des
Symbols ,,Alternative Textbausteine® das Symbol ,,Archiveauswahl* (direkt rechts daneben)
auswdhlen. Es oOffnet sich in einer Liste der Archive-Baum. Wéhlen Sie den gewinschten
Ordner aus und bestdtigen Sie mit ,OK“. Wenn Sie das Symbol ,Alternative
Textbausteine“ das n&chste mal anklicken, 6ffnet sich dieses Archive.

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

) fax 02129 377766 &

=

Archive Auswahl

-

02129 37777 3

) fon

=

Sie konnen in einem Dialogfenster wahlen, aus welchem Archive Sie einen Textbaustein
einfligen mochten.

EDV Systemhaus

Wenn der Nachrichten-Editor noch nicht gedffnet ist, kdnnen Sie ihn in einem Arbeitsschritt
offnen und gleichzeitig den gewinschten Textbaustein einfiigen. Klicken Sie dazu in der
Funktionsleiste auf den kleinen Pfeil neben ,,Neu® und wahlen Sie aus dem aufklappenden
Meni , Textbausteine* und anschlieRend den gewtinschten Textbaustein aus. Es 6ffnet sich
der Nachrichten-Editor mit dem eingefiigten Textbaustein.

Seite 42
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Vorschau

o=
"

Ein Mausklick auf das Symbol ,Vorschau“ blendet im unteren Bereich des Dialogfensters
eine Vorschau des Textbausteins ein bzw. aus.

web www.Cyber-Engineering.de

2.3.4. Anmerkungen zu Textbausteinen
Erstellen Sie Textbausteine immer als ,,Nur Text* .
*aes bl P ervber Desthassben - Bl il ol enter 2
| [alel Beabeden  Angehl  Qptionen  Fefigen fermat (e §’
Ll o bk [ B %[ maromat Tttt Bl S T 2
gl e |t oot | SR g
il .. Eockeme: % iu%
Bt Cwaiten e Sestbate [ Briwi e
L . b, <
Drpery Tk borchioe ich mmmer wissder, Deshalb fertige ich mir hierfr snen Tartbausien an z
£
0
©o
Personliche Textbausteine liegen im Archive Persdnlich = Textbausteine N
N~
Offentliche Textbausteine liegen im Archive Archive > Ressourcen > Textbausteine o
N
g
0
™
N
S
™
%
g
0
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2.4.

-

e

Cyber

G erd Engineering
Gerhardus

weitere interessante Themen rund um das Messaging

Die folgenden Punkte sind fir weit fortgeschrittene Benutzer mit vollen Administrationsrechten von

hohem Interesse:

Variablen

In jeder Nachricht kdnnen Variablen genutzt werden.

finden Variable Anwendung.

HTML Formatierungen
Aktuelle Mails werden HTML formatiert versendet.

ansprechende eMails zu erstellen. Da das Thema sehr komplex ist wird die Formatierung von

Ihrem Administrator vorgenommen.
Vorlagenerstellung
GEFCI Errgmtenng

GEF ardus]_.

Inshbesondere bei Rundsendungen

web www.Cyber-Engineering.de

Dies gibt die Mdglichkeit, optisch

&=

T

rloma

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

w4l L TH

Wit machen EDV zu lhaem Wik

LT @
©
©
N~
N~
N~
o™
(o2}
S

. = 2 erstellen erfordert allgemeine Kenntnisse von HTML 8

! Eu wie der r.-. 0 '|lan'n* e Photoshop unc Livie, Damit Grafiken sowie -

forrnatierter Text auch beim '|l— keorrekt dargestellt wird, sind =

entsprechende =_"--—re’| des W et des extermem Zugang zum David Die Cyher L]
Server und die Bere David, Wet "I. OX Enginearing

David h-:ln.r.r.;rn-':r-'-* =:':."u~.:..'||':“‘r|-—'| Gl 2

Gerhiardus ist ,l:

Aus dissemn Grund werden salche Vorlagen nur vom Administrator erstellt und Tobit ™~

AT AL E AulborsEd ™

gesndert

Resallar g
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Signaturen

EMail FuRnoten werden im David. Administrator fir den jeweiligen Benutzer hinterlegt. Erst
beim Versenden baut der David.PostMan die Fulinote ein.

Aussehen und Erscheinung wird durch die Nachrichtenvorlage und die eMail Fulinote
gesteuert.

mail Mail@Cyber-Engineering.de & web www.Cyber-Engineering.de

@ fax 02129 377766 @&

fon 02129 37777 3

EDV Systemhaus &=
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3. Adref3buch

Ein AdreBbucheintrag enthdlt die Zusammenfassung aller Daten eines Kontaktes. Auf den
Registerkarten ,,Generell”, ,Details“, und ,Alle Felder” haben Sie die Mdglichkeit, die privaten
und/oder geschéftlichen Informationen zu einer Person zusammenzustellen und zu bearbeiten. Die
Karte ,,Information“ bietet eine Liste der Telefonkontaktdaten, Uber die per Mausklick unmittelbar
eine telefonische Verbindung aufgebaut werden kann. Auch eine eMail oder SMS kann mit einem
Klick erstellt werden.

Eine neue Adresse konnen Sie auf verschiedenen Wegen erstellen. Klicken Sie mit dem Mauszeiger
in der Symbolleiste des David.InfoCenter auf den kleinen Pfeil neben der Schaltflache ,,Neu“ und
wéhlen Sie aus dem Menii ,, Adresse®. Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste in das
Fenster ,Kontakte* unten links im David.InfoCenter Hauptfenster und wdhlen aus dem Menli
-Neu“. Am schnellsten erstellen Sie eine neue Adresse iber die Tastenkombination
[Strg]+[Umschalt]+A. Es offnet sich jeweils eine leere Adrellkarte.

web www.Cyber-Engineering.de
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3.1. Adressen eingeben und bearbeiten
3.1.1. Registerkarte ,,Generell*

Tragen Sie auf dieser Registerkarte die Kontaktdaten ein.

Name

Geben Sie in diesem Bereich die privaten und geschaftlichen Namensdaten des Kontaktes
ein. Wenn Sie auf die Schaltflache ,Name...” klicken, kdnnen Sie in einem zusatzlichen
Dialogfenster differenziertere Angaben machen. Wéhlen Sie bei Bedarf aus der Liste einen
Titel und tragen bei ,,Firma“ die Geschaftsadresse ein.

) web www.Cyber-Engineering.de

=

Telefon

Tragen Sie in die verschiedenen Felder die Telefondaten des Kontaktes ein. Sie konnen die
Beschriftung jeder Kategorie durch Anklicken des Pfeils neben dem Eingabefeld &ndern.

Anschrift

Tragen Sie die Anschrift(en) Ihres Kontaktes in diesem Bereich ein. Klicken Sie auf die
Schaltflache, um die Kategorie von standardmaRig , Geschaftlich auf ,Privat“ oder
~Weitere“ umzustellen. Zu jeder Kategorie konnen Sie einen vollstdindigen Datensatz
eintragen.

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

=

Internet

Geben Sie hier die Internet-Kontaktdaten der Person ein. Wéhlen Sie auBerdem die
bevorzugte Adresse, die beim Erstellen einer neuen Nachricht in das Adrelfeld
ibernommen wird, falls Sie den Dokumententyp (eMail, Fax, usw.) nicht festlegen.
StandardmaRig wird ,,eMail“ als bevorzugte Adresse eingestellt.

Textfeld

In das Textfeld kénnen Sie beliebigen Text eingeben. Mithilfe der Formatierungssymbole aus
der Symbolleiste (s.u.) haben Sie die Mdglichkeit, den Text individuell zu gestalten.

) fon 02129 377773 @& fax 02129 3 777 66

=

Foto

Klicken Sie auf ,,Foto einfiigen” um ein Bild zu lhrem Kontakt zu hinterlegen. Wollen Sie ein
Bild loschen, so wahlen Sie eine komplett leere Grafik-Datei aus. Néheres erfahren Sie von
Ihrem Administrator.

EDV Systemhaus
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3.1.1.1. Funktionen in der Symbolleiste

G erd Erzlgk?r?;ering l

Gerhardus

Speichern und schlisfen B4 5 & S, 4 L @ Normal - T Courier New
] 5

[l
i
i
1l
i
L
i

-io~-] ExU B A, E = B e s e

Speichern und schlieRen

Ein Mausklick auf diese Schaltflache speichert den aktuellen Datensatz und schlieRt das

AdreRfenster.

Speichern und neue Adresse

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den aktuellen Datensatz zu speichern und einen neuen

AdreBbucheintrag zu erstellen.
Drucken

Diese Funktion druckt ein Ubersicht zum aktuellen AdreBeintrag.

0=l
L Dww fmatatm frosge  Colgment jwicegs [arats (i : ] 1 ] = Al =
| P mcnen = 3l s ||| 77 i amwinen " [ B e O [ 3% | ghvmm= | |[ ' 2| ﬁ|kﬂw'w.r10;
.._
Gerhardus, Gerd
Vornams Gerd
2 Vaorname
Nachnama Gerhardus =
Anrede Harr
Titel
Geburtsdatum 24091967
Firma Cyber Engineering
Geschéftlich Wilhelmsiralia 48
42TE1 Haan
Hil Gerd
Geschifilich 02128377773
Privat Q21293777 55
Mol 0171 79 63 064
aail G.Gerhardus@Cyber-Enginiring. de
2. aMail Gerdf@Garhardus_com
Fax Q2193 T7ITEE
2 Fax
WY
Zusatz privat. Gerd Liste. PrivatPost Liste. Farty
- = _ Ji=]
T I |o @ ¥

Als eMail versenden

Ein Mausklick auf dieses Symbol erstellt eine neue eMail und hangt den aktuellen
AdrelRdatensatz als Anhang an diese eMail an. Dieser Datensatz kann nur auf David.Servern

aufgeldst werden.

mail Mail@Cyber-Engineering.de & web www.Cyber-Engineering.de

@ fax 02129 3 777 66 @&

fon 02129 37777 3

EDV Systemhaus &=
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Nummer wéhlen

Klicken Sie auf dieses Symbol, um die primére Telefonnummer des aktuellen AdrelReintrags
zu wéhlen und das Gespréch an Ihr Telefon zu iibergeben.

Vorhergehende / Ndchste Adresse

Um zur vorherigen bzw. nachsten Adresse Ihres AdrelRbuchs zu gelangen, klicken Sie auf
diese beiden Symbole.

Ldschen

Nach einer Sicherheitsabfrage wird der aktuelle Adre3datensatz aus lhrem AdreR-Archive
geloscht.

Prioritat

) web www.Cyber-Engineering.de

Geben Sie dem aktuellen AdreRdatensatz mit Hilfe dieses Auswahlfeldes eine Prioritat.

=3

Textformatierungen

Die ibrigen Symbole (Schriftart, SchriftgroBe usw.) erlauben Ihnen verschiedene
Formatierungen des Textes, den Sie in das freie Textfeld auf der Registerkarte ,Generell”
eingeben konnen.

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

) fax 02129 377766 &

02129 377773 @&

) fon

=3
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e

3.1.2.

Registerkarte ,,Details*

In diesem Dialogfenster konnen Sie weitere Details zum aktuellen Kontakt eintragen. Fillen Sie

dazu die Felder im linken Bereich des Fensters mit den gewiinschten Daten aus.

Bdeessemtrag - Gerhosdus, Geed
! patel Bearbeten Aklonen  jide

= | Lig

bl otk B S B K [s temd | o Jio-] F xrg oA, BEESAISESEDE 5, 3
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[ Wi Hawder k73
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Vorgasstatelr) [ i ]
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[ frei 50 o

[ SearPlorery Lier e

Gemrtitag 28 08, K5 E'Tr.mu&n L%n
p o F (e é
FI-Kannaschen _S‘
oo dek Partre's @
=

E

@

P il etin ©

o

2

Kategorien 2
Im rechten Fensterbereich kdnnen Sie dem aktuellen AdreReintrag beliebig viele Kategorien
zuweisen. Setzen Sie dazu vor die gewiinschte Kategorie einen Haken. Mit den ©
Schaltflachen ,Alle* und ,Keine“ konnen Sie gleichzeitig alle Kategorien aktivieren bzw. &

. o™
deaktivieren. 2
PDA Kategorie %

In dieses Feld kénnen Sie eine beliebige Kategorie eintragen, die mit dem PDA abgeglichen

werden soll. Ist sie auf dem PDA noch nicht vorhanden, so wird sie fiir diesen Be

angelegt und auch aktiviert. Auch fir alle anderen Benutzer steht diese Kategorie nun zur
Verfligung. Sie konnen in das Feld mehrere Kategorien eintragen, die dann durch Komma

und Leerzeichen voneinander getrennt werden missen. Beispiel:

Mitarbeiter, Stammnummer, Besonderheiten

=3

nutzer
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Gerhardus

e

3.2.

3.2.1.

3.2.1.1.

Serienbrieffunktionen

Das David.InfoCenter bietet prinzipiell alle Mdaglichkeiten zur Erstellung von Serienbriefen und
Etiketten. Hierzu sind allerdings einige Vorbereitungen seitens des Administrators notwendig: Es

missen Vorlagen erstellt werden. Sprechen Sie hierzu Ihren Administrator an.

Die externen Funktionen zielen auf das Zusammenspiel David und Microsoft Office. Hier ist alles

maglich, was Sie bereits aus Ihrer téglichen Arbeit mit Office kennen.

Mit den internen Funktionen werden Serienbriefmoglichkeiten innerhalb des David.InfoCenters

abgedeckt.

Anmerkungen zu Adressen:
Fir einen Kontakt wird nur die Geschéftliche Adresse exportiert

Uber den Punkt ,Bevorzugte Adresse* wird die Adresse fiir die Nachrichtenverteilung

eingestellt

externe Funktionen
Datenexport

Uber diese Funktion kénnen Sie ausgesuchte Daten so aufbereitet exportieren, daB sie mit anderen
Anwendungen (z.B. Microsoft Word und Excel) weiterverarbeitet werden kénnen.

Um Daten zu exportieren, gehen Sie folgendermalien vor:
Markieren Sie die zu exportierenden Adressen

¥ David Infolenter.
- vk’ (NI ik
BHe Beaiboon Akt Ak (Qpbiesh  Weikoose  Setressh [ralte |
Adem U] ey, Af edellegd.

78 TR g . W

Vbl i Ul 3 ¥ R PTE Pl Fawad { ¥ (=] Bl

o = s Ergang Rl 5 Cukls, Ve Vsbrichut sund Dwdndiand s . R T R Y S app—
[yl Calarer P e 2 id Sy Perbaed bt e (g echdang v AT ekt B Eepgind iR
& e al Wam, Pomnl st Al P Pl 9 W Gkl el pere e
gl Wl & Yerwarnd L ¥} < Dymarn, Badte Vistorschuf o Deotelarl £V T Cismobird B Crpma el s -
hebees i = bgarg A Pakk, vl Viaturachor S Dmdetdard o v O Coselsod nfolnabunnesds
Fjrewste Al Db, et e WO Cofel 3 Pasberivatue
. B e Bl e, T Haburpitvi e G il £, W Chieekind L essgerePralartre e
o iglrm i Cberadromar Bl o ey, e Haturwchut Sund Dedsfiard 4, AT CiasckXrl M M N oe
= =2 i b

Hier im Belsplel den Verteiler NaBu: Im Navigator NaBu markieren, eine Adresse anwdhlen,

[Strg]+A markiert alle Adressen

Wiéhlen Sie im Men( Datei - Datenexport

web www.Cyber-Engineering.de
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mail Mail@ Cyber-Engineering.de
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fax 02129 3 777 66
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Waéhlen Sie unter ,Eintrdge* aus, welche Daten aus der Eintragsliste exportiert werden
sollen. Aktivieren Sie dazu den gewinschten Schalter.

Unter ,,Exportart konnen Sie aus einer Liste das Format fir den Export auswahlen.

Datenexport lil

<4 Adressen/CyberadressenMobu

Eitrige g

O Ake g

@ berbert &

o+ ) Erfoigreiche &

w () Fedlerhafte g

=

Expoitat §

3 Tabedenkalubstion (nk. Ausfihrung) 4§

weter | | Abbrechen || rEe | %

®

s

Die Exportart ,, Tabellenkalkulation* bietet E

die komfortabelsten Einstellungsmdglichkeiten f

Klicken Sie auf ,Weiter”, um Ihre Eingaben abzuschlieBen und mit dem néchsten ;
Dialogfenster fortzufahren, das Einstellungen bzgl. der Exportoptionen erlaubt. S
0

fon 02129 37777 3

EDV Systemhaus &=
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Gerd
Gerhardus
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e

b

Datenfelder (z.B. Name, Vorname, Stralie).

b

Datensdtze festlegen.

B R

Bestimmen Sie aus der Liste neben ,,Feld” ein Zeichen zur Trennung der einzelnen
Aus der Liste neben ,Eintrag“ kdnnen Sie ein Zeichen zur Trennung der einzelnen

Waéhlen Sie neben ,Format® aus der Liste den Zeichensatz fir die Exportdatei aus.
Legen Sie fest, ob Sie die Angabe von Datum und Zeit in einem gemeinsamen Datenfeld

wiinschen, oder ob hierfir zwei separate Felder verwendet werden sollen.

b

Laufwerkspfad eingeben bzw. auswahlen.

Datemnexport

L

-j’,. Adressen/CyberfdressenMabu
Tranfueadhen
Feld
Eirdrag Tedarrachsturdg + Deterreorscub

DatumiZet | Gemeresmes Fald
Foereat

el

(®)patei Do Kramipmeldceisiovwinak - [ |

Tuick  |[ Weksr

L dtteecten J] ot

Die Einstellungen unverdndert lassen

Klicken Sie auf Weiter

[ 2wes  |[Fompion ] [ sbbescten J[ e

auch hier wird nichts ge&ndert

Mit den Schaltern ,,Clipboard” und ,,Datei* kann ein Ziel fiir den Export festgelegt werden.
Wenn Sie ,,Datei” auswahlen, kdnnen Sie in einem weiteren Feld den Dateinamen und

Ein Mausklick auf ,,Fertigstellen“ exportiert die ausgewdhlten Daten gemaR lhren

Einstellungen.

web www.Cyber-Engineering.de

=3

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

=3

fax 02129 3 777 66

=3

fon 02129 37777 3

=3

EDV Systemhaus

Seite 53



Wir machen EDV zu lhrem Werkzeug

Das Ergebnis in Excel:

|8 potes powbston freicht Drtien Fomet Eypess Dubeny Eeroter DooumertsTo o 1 siPert FOF

D@ SRY FRAI|

| e e

G erd Er??i:;ering I

Gerhardus| —1

T AT A G |y e BB
;L;‘

s s FXD (EERE €W € % d SR -

m | Asseregs Mise

c | [ |

E F

i H | I

S

]

oz
o
oz
ot

azi
QI

Y gme

Ve
1592 5115 | Bemhasd
1502 5115 Bz
1562 5115 RBenste
1592 5115 Hildenued

Jemid
1592581 15 Thonges
1592 5115 Mo

2. Vomime Fyhaamy
Ceckls

Fobmien

Fatzin
Tusitrind
Wiegen
Mayar

Aotk
Fraz
He=
Fiun
Fras
Figa
e
He=
Fiua

i

Iﬂ—_lll=|

Titel Cibtudaton Fima

Mtgnchutzboac
Flargdutzbuar
Hlanckrizhuar
Tlranghatzhenr
Miradutsbuse
Matanchutzbuac
Mtz

@ web www.Cyber-Engineering.de

@ mail Mail@Cyber-Engineering.de

e e =R

Achtung! Wollen Sie diese Datei 6fters benutzen, missen Sie in Excel Datei = speichern unter

wahlen, um die Datei dauerhaft zu speichern!

Speichern unter

R e -

21 x|

Metrwerlumg.,

Dategyn:

| Eicrren Dty
i ubespistz
Mok rmeriasngnting

A
ke 20151 2007 FuRL e

Datename:  [lisb adnesser]

z

| Mcrcsindt Exeed 572000 5 5.0/95 Actetimagpe (*.ck) ¥

[ soen |

Wahlen Sie bei ,Dateityp” ,,Microsoft Excel” aus

@ fax 02129 3 777 66

EDV Systemhaus & fon 02129 3 7777 3
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3.2.1.2.

Gerd

Exkurs: Seriendruck in Word

Cyber
Engineering I

Gerhardus| —1

Nachdem Sie die Excel Datei gespeichert haben, 6ffnen Sie Word und die entsprechende

Dokumentvorlage. Hier im Beispiel einen Brief.

Gerd
Gerhardus|

Cyber

tngineering

]

@ web www.Cyber-Engineering.de

@ mail Mail@Cyber-Engineering.de

@ fax 02129 3 777 66

1 CEIE
[t W0 H  essom el ded Cod D0 ITT IV bemdew T 0

Waihlen Sie im Meni Extras = Seriendruck

EETTTTTEE——— U

Doty S oy ‘Serieradieonck ok 1l o sy Lishe v, Do S it |

]Em

(-

2%

i ey rsor e

3% Diahen Pl dhevns EMLIPRSE Bt i e

Lasfifren I
_Atbretren |

Klicken Sie auf ,,Erstellen” und dann auf ,,Serienbriefe*

EDV Systemhaus & fon 02129 3 7777 3
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Stellen Sie zun&chst den Typ auf ,MS Excel-Arbeitsblatter”
Waihlen Sie die entsprechende Datei (wenn die Datei nach dem Export nicht geschlossen

wurde, erhalten Sie nun eine Fehlermeldung)

G d Cyber | )
er Engineering I
Wir machen EDV zu Ihrem Werkzeug Gerhardus —
Microsoft Word B x|
P | Sie kinnen Serienbriefe im aktiven Dokumentfenster Dokument3 oder in einem neusn
\") Dokumentfenster erstelen.
| Akkives Fenster 1 Meues Hauptdokurnent
Wihlen Sie ,, Aktives Fenster®
seriendruck-Manager _ﬂﬁl
Der nachste Schritt in der Yorberedtung des Seriendrucks ist die Auswahl der g
Drabenauelle. Wahlsn Sie "Daten imporbisren”. =
JE3  Peiney
Estlen = | Beabeten~ :
Seriendruck: Sermanbriafe =
Hauptdokument: Dolument =
2 % Ciatenquels &
| Datenimportieren = | %
3 Diaten mit dem Dokument zusammenfihren = E
o)
AvsFiihren I (—3
=
E
Schiiefien l L]
: : : : 3
Klicken Sie auf ,Daten importieren* S
In der folgenden Auswahl klicken Sie auf ,,Datenquelle 6ffnen* g
Datenguellesiinen 21| 8
[@ peton =] e @ X 0 - e E
| Eigene Dateien ¥
i Aubeitsplatz -
Pl hstwer humgebung ~
KE_30MSE_2007_EUR.ak 5
_____ Bedrdian. i o
N
8
0
Farrcrien %
2
sweee: | 3 e | ’
Dabebym:  [Ms Excel-Asbestsblsthes (* k) x| [ impest whien Abbrechen |
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Gerd®....] |
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e

Microsoft Excel |

Benannter oder Zellbereich:

2 x|

IGesamtes Tabellenblatt

Gaesamtes Tabellenblatt

Ik I abbrechen |

=

=

schlieBen Sie das Fenster mit ,,OK*“

Im folgenden Fenster kdnnen Sie nur ,Hauptdokument bearbeiten® anwéahlen

3.2.1.2.1.  Die Symbolleiste ,Seriendruck*

Setiendruckfeld einfligen - | Bedingungsfeld einfligen = | i | 4 4 | 1

Seriendruckfeld einfiigen

Hieriiber wird an der Cursorposition ein Feld eingeflgt. Die Liste enthalt sémtliche in der

Datenquelle vorhandenen Felder

Bedingungsfeld einfigen

Word bietet einige machtige Seriendruckfunktionen. Diese sind Inhalt eines gesonderten

Seminars.

Seriendruckvorschau

e |
RELC

Ist diese Funktion gewdhlt, erscheinen im Dokument nicht die Feldbezeichnungen, sondern

der Inhalt eines Datensatzes.
Navigationstasten

|<4|1 |p|>|

Wenn die Seriendruckvorschau aktiviert ist, kann man mit Hilfe der Navigationstasten durch

die Datensdtze blattern.

Seriendruck-Manager

=7

Offnet den entsprechenden Manager

Fehlerpriifung

Word Uberpriift die Stimmigkeit der Daten fiir alle Datensatze.

> v ||y % % |

web www.Cyber-Engineering.de

=3

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

=3

fax 02129 3 777 66

=3

fon 02129 37777 3

=3

EDV Systemhaus
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Ausgabe in neues Dokument

Hiermit erstellen Sie die eigentlichen Briefe. Word generiert ein neues Dokument, daf
samtliche Briefe enthalt. In diesem neuen Dokument konnen bei Bedarf Anderungen an den
einzelnen Briefen vorgenommen werden.

Seriendruck an Drucker

Benutzern Sie diese Funktion bitte NIE, sondern wéhlen Sie ,,Ausgabe in neues Dokument*

3.2.1.2.2.  Ubung: Erstellung eines Seriendrucks

Sie haben die unter 3.2.1.2 Exkurs: Seriendruck in Word aufgefiihrten Punkte ausgefihrt. Zu
sehen ist folgender Bildschirm:

@ web www.Cyber-Engineering.de

|Qummm_mwmmuatmmm 1

CELIC I CARY T ABOEN ST 0 - G e M-

[rwani i WS E R - S e A - oo Tt |
st | e |anlu|wn.=u "’l--n?lmam.w- [ P21} Eesurarss i

G rA e e
Girhardus@

@ mail Mail@Cyber-Engineering.de

@ fax 02129 3 777 66

EDV Systemhaus & fon 02129 3 7777 3

)

3k CEIE
L S ™ T TR = U T o B O T -
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Gerhardus

Klicken Sie auf seriendruckfeld einfligen =

Sie erhalten eine Liste aller von David exportierten Adrel3felder

Klicken Sie auf Firma

Setiendruckfeld einfiigen
F\ngezeigter_hlame
Fax
Warname:
M_2_‘orname
Machnarme
Anreds
Titel
Gehurtsdaturn
Firma
Skrafe
PLZ
Ok
Land
Bundesland
WebSite
Geschaftlich
Privat
Pabil
M_Z_Fax
efail
YioiceBox
SMSPager
Kommentar
Kateqorien
M_Z_eMai
PL_kategorie

= R Moa

Fimad

Das Feld Firma wird eingefiigt

-

mail Mail@Cyber-Engineering.de & web www.Cyber-Engineering.de

@ fax 02129 3 777 66 @&

fon 02129 37777 3

EDV Systemhaus &=
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OO AT

Gerd®nd ™ |
Gerhardus

Driicken Sie [ENTER]

Wahlen Sie Seriendruckfeld einfligen > Anrede
Geben Sie ein Leerzeichen ein

Wahlen Sie Seriendruckfeld einfligen > Anrede
Geben Sie ein Leerzeichen ein

Wiéhlen Sie Seriendruckfeld einfligen = Nachname
Driicken Sie [ENTER]

Wahlen Sie Seriendruckfeld einfigen = StralRe
Driicken Sie [ENTER]

Wahlen Sie Seriendruckfeld einfugen = PLZ
Geben Sie ein Leerzeichen ein

Waéhlen Sie Seriendruckfeld einfligen = Ort

GE’F(‘J
GEFhEFdUS

w

sFimmas"l

7 R SR T
StiaBes®

LT O

Klicken Sie in der Symbolleiste ,,Seriendruck“ auf ,,Seriendruckvorschau

Maturschutzbund:Deuschland-e V.1
Frau-Duddat
Merowingerstrazse-88 11

409 55 DiisseldarfT

Verfahren Sie fiir die Anrede analog.
Formatieren Sie dieses Dokument entsprechen Ihren Winschen

e

mail Mail@Cyber-Engineering.de & web www.Cyber-Engineering.de

@ fax 02129 3 777 66 @&

fon 02129 37777 3

EDV Systemhaus &=

Wenn Sie dieses Dokument so speichern und jeden weiteren Datenexport aus David heraus gleich
abspeichern, enthalt der Brief immer die aktuell exportieren Daten.
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3.2.2. Interne Funktionen

Auch wenn sich der Nachrichtenaustausch heute mehr und mehr auf den elektronischen Weg
verlagert, hat doch ein Brief mit schwarzer Tinte auf weilem Papier gedruckt immer noch einen
hohen Stellenwert und ist oft unverzichtbar. Denn z.B. wichtige Dokumente miissen nach wie vor
als Briefpost an den Empfanger versendet werden. Dazu stellt das David.InfoCenter alle ben6tigten
Funktionen bereit.

Grundlagen

Grundlage fur die Briefpost sind so genannte Formulare. Diese geben Ihren Dokumenten Form und
Aussehen. Deshalb miissen Sie sich nicht mehr um Seitenrénder, Einziige und Zeilenabstande
kimmern. Auch Briefkopf, Firmenlogo und Unterschrift werden auf Wunsch automatisch eingefiigt.
So erhalten alle ausgehenden Dokumente dasselbe Aussehen und dieselbe Form und das
Corporate Design des Unternehmens bleibt gewahrt.

) web www.Cyber-Engineering.de

=

Hierflir muR eine Vorlage von Ihrem Administrator erstellt worden sein.

Brief schreiben
Um einen Brief zu schreiben, gehen Sie folgendermalien vor:

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

Klicken Sie in der Symbolleiste auf ,,Formulare®. =l rermuar= ¢ ES Offnet sich ein
Dialogfenster, in dem Sie links die Gruppe der Formulare (z.B. ,,Allgemein* oder
»Personlich®) und davon abhéngig im mittleren Bereich ein Formular auswéhlen kénnen. Im
rechten Fenster sehen Sie die zugehdrige Vorschau.

Klicken Sie auf ,,OK*, um den Nachrichten-Editor mit dem ausgewahlten Formular zu 6ffnen.

02129 377773 @& fax 02129 3 777 66 @&

) fon

=

EDV Systemhaus
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| eue Machrich - Bavidinfotester
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i1 et A -] Py e A, EEREESER 3,
i,
Batzalt
z
L =
Arerde Mama g
Srale =
PLE On it
Gaben Sie hier den Betreff ain g
&
S geshiiels] Anrede Natve, TE_G
Geban Sk Fier lheen Bogflaet ein M8 enem Elck aul ds anlspocranden Falder béenan (_g
Sip thr parsbnichan infzrmabonen, we 2.8 Firmenname, Jochen ¢c. , sngoben Wi
Siw Ihrg Eingaban in der Mendlente ber “Datei > Erslaiian > Offentlichs Vorage® W
spmicheen, arschaind dieie Bneforlage bei jedem ermauian Al als Standardvoriags mi
Eeen Femesdalan. 3
o
%
Stellen Sie in der Symbolleiste unter ,,Sendeservice® den Nachrichtentyp ,,Drucker” ein. &
Dieser wird im Normalfall bereits automatisch ausgewdhlt sein. B
Tragen Sie unter ,An“ den Namen des Briefadressaten ein. Dieser Eintrag hilft Ihnen, den
Brief in lhren Archives wiederzufinden. Falls Sie einen Serienbrief schreiben mdchten, ©
wahlen Sie aus dem AdreRbuch die gewlnschten Adressen aus. Nahere Informationen S
finden Sie unter ,Serienbrief schreiben®. ®
(o2}
Vergeben Sie einen Betreff fir den Brief. Dieser wird nach dem Druck in der Eintragsliste S
des Ausgangsbuchs angezeigt und erleichtert das Wiederauffinden des Schreibens. -
Schreiben Sie nun den gewinschten Text in das Formular. Zur Textauszeichnung und 8
Gestaltung lhres Schreibens kdnnen Sie alle Uber die Symbolleiste und das Meni ,,Format® £
verfligbaren Funktionen verwenden. |5
Klicken Sie zum AbschluR und Ausdruck Ihres Briefes auf ,Senden®. Es offnet sich der =
Windows-Druckendialog. =
Waéhlen Sie hier den gewtinschten Drucker und bestatigen Sie mit ,OK*“. Das Dokument

wird nun ausgedruckt.

Fiir einen Seriendruck richtet Ihr Administrator ein Dokument mit den entsprechenden Variablen
ein. Bitte bedenken Sie, dal’ es sich um ein HTML formatierten Brief handelt, in dem u.U. nicht

alle Formatierungswiinsche erfillt werden kénnen, die Sie von Word gewohnt sind.
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3.3.
3.3.1.

3.3.2.

Verteiler
Kategorien

Verteiler konnen Uber die Kategorien eingestellt werden. Diese werden serverseitig von lhrem

Administrator eingestellt.

el e e A B B s
i T .
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[ ewstreyiem
77 bk e
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(L e A

Die ,,Menge* der Kontakte einer Kategorie nicht direkt ersichtlich.

Archives unterhalb der Adressen

Eine weitere Mdglichkeit der Gruppierung besteht iiber Unterarchive. Bitte achten Sie darauf, dal3
die Adressen im AdreRarchive liegen und Sie Links (via [SHIFT] und MausZiehen) in die

Unterarchive anlegen.

W~ Angezeigter Mame

Firma

Navigatar I
18 David.InfoCenter a4 =
(3 unverteik 8 =
(1 [ Eingang = =
=2 vai 8 @
@ Spam B @
8 Versand s =
o Ausgang B =
7| Entwiirfe =l
1 |84 Adressen
E & Cyberadressen
(] Nabu

Die ,Menge* der Kontakte des Archives, in dem sich die Markierung befindet, sehen Sie in der

Statusleiste am unteren Bildschirmrand.

Dudda, Vera
Kamp, Bernhard
Kenigs, Birgid
Oymann, Renate
Patzke, Hidegard
Tumbrinck, Josef
Wiegers, Thorsten
Meyer, Margat

Maturschutzbund Deutschland e.%.
Naturschutzbund Deutschland e.,
Maturschutzbund Deutschland e,
Maturschutzbund Deutschland e.%.
Maturschutzbund Deutschland e.%,
Naturschutzbund Deutschland e.,
Maturschutzbund Deutschland e.¥,
Maturschutzbund Deutschland e.%.

web www.Cyber-Engineering.de

=3

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

=3

fax 02129 3 777 66

=3

fon 02129 37777 3

=3

EDV Systemhaus

1/8 1 markiert

50

Mabu

ganz links: ,,Dudda, Vera® ist der erste von acht Kontakten im Archive ,,NaBu*
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4.2.

4.2.1.

Datensicherung und Datenspeicherung
StrongBox

StrongBox ist ein spezieller Systemdienst, der direkt auf dem David Server lduft und automatisch in
individuell konfigurierbaren Intervallen Datensicherungen (Backups) des Tobit Archive Systems
erstellt. Dabei besteht ein solches Backup aus einer einzigen Datei, dem so genannten StrongBox
Image, das die Datensicherung in komprimierter und verschliisselter Form enthélt. Das StrongBox
Image kann auf einem beliebigen Ziellaufwerk abgelegt werden, z.B. auf einem entfernten Rechner
oder auf einem Wechseldatentrager.

Dieser Dienst ist ein Zusatzprodukt und wird vom Administrator fir Sie eingerichtet.

TAS-Ablage

Fiir Ihre Archive kann und sollte eine automatische Ablagefunktion und die so genannte
Datenbereinigung eingestellt werden.

Bei der Datenbereinigung werden vom System die Eintrdge (Nachrichten, Dokumente, usw.)
physikalisch von der Festplatte gelGscht, die entweder ein gewisses festgelegtes Alter iiberschritten
haben oder zuvor von Hand geldscht wurden. Letztere werden n&mlich vom System intern nur als
geléscht gekennzeichnet, liegen also physikalisch nach wie vor auf der Festplatte.

Automatische Ablage

Die Ablage-Funktion ermdglicht die automatische Archivierung Ihrer Nachrichten, Dokumente,
Dateien, usw. in regelméRigen Abstanden. Dies ist insbesondere fiir Windows-Rechner notwendig,
da zum Anzeigen eines Archiv-Inhalts erst alle Eintrdge gelesen werden missen. Ab ca. 500
Eintrdgen innerhalb eines Archives wird der Zugriff sehr langsam.

ﬂj #blageHandler
= &] AblageKunden
E & TAS-Ablage
=1 g | 2008

Je nach Auswahl und Kombination der Optionen ,Jahresunterteilung”, ,Monatsunterteilung”
und/oder ,, Tagesunterteilung® legt das David System jeweils einen Jahresordner, 12 Monatsordner
und/oder 365 Tagesordner an und verschiebt die Eintrdge, die das festgelegte Alter erreicht
haben, in die entsprechenden Ordner. Auf Wunsch kdnnen Sie nattirlich auch selbst einen Ordner
fur die zu archivierenden Eintrage festlegen.

) web www.Cyber-Engineering.de

=

) mail Mail@Cyber-Engineering.de

) fon 02129 377773 @&n fax 02129 3 777 66 @&

=

EDV Systemhaus
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Einstelloptionen

Mit Administratorrechten zu erreichen tber einen Rechtsklick auf das entsprechende Archive und
dann den Punkt ,,Eigenschaften

2| P frehves
- S el
M siitevs Katus
cdren
1 g5 Lauder ¥u Corniings Tl dfbrmon
] Prengh o B oy 2l
A e phuneg sl

B Versand v 345 ober 1

web www.Cyber-Engineering.de

e ke vegn i, || o b
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abonrerier FEN-Feod i e Fpoiactey
i dachis o okl e
n i TAS dechrep-Yerkrupiiong kogesrn
iy i oMy wnresirden
Al Srchivs (berwaten !
s Bk rechi susgey @
[ e P —
ks vor: D sh Iokaler of Erppadursa B hafien
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Hier ist das Register ,Dienste* auszuwdhlen

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

Tigerschalten "ir N
[ Optonen| Distn | Zugeg [ Sontenr | Duchen ©
[#] Eutomativhn Ahisg s naorerd N
Entrige Ntk 14 Tagen ;
[# Mtwenrberteiung 2
[l Moratsrtastobng —
7] Tageankertsihng S
(=] M geleners Birits g Erebort.., | 8
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2,

(%2}

>

o

w

Automatische Ablage aktivieren

Setzen Sie diesen Schalter, um die Funktion ,Automatische Ablage“ fiir das aktuelle
Aurchive einzuschalten. Der Zeitraum unter ,Eintrage® bestimmt, wie alt eine Nachricht sein
muf3, bevor sie archiviert wird. Wenn Sie z.B. ,Nach 31 Tagen“ auswahlen, werden bei
der taglichen Bereinigung (s.u. ,,Automatische Bereinigung®) die Eintrdge archiviert, die
mindestens 31 Tage alt sind.
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Jahresunterteilung

Bei gesetztem Schalter werden die Eintrdge eines Jahrgangs in einem eigenen Ordner
abgelegt. Zu dem Zweck wird das Archive ,,TAS-Ablage* unterhalb des aktuellen Ordners
angelegt und darunter wiederum die Jahresordner.

Monatsunterteilung

Wenn Sie diesen Schalter setzen, wird fir jeden Monat des Jahres ein Archive angelegt, in
das die betreffenden Eintrége verschoben werden.

Tagesunterteilung

Setzen Sie diesen Schalter, um fir jeden Tag des Jahres einen Unterordner anzulegen und
die archivierten Eintrage dorthin zu verschieben.

web www.Cyber-Engineering.de

Nur gelesene Eintrage

=

Bei Auswahl dieses Schalters werden fiir die Ablage nur die Eintrdge berticksichtigt, die als
gelesen gekennzeichnet sind.

Schaltflache , Erweitert*

Klicken Sie auf ,Erweitert”, um selbst einen Ordner fiir die zu archivierenden Eintrage zu
bestimmen. Es Offnet sich das Dialogfenster ,Automatische Ablage”, wo Sie den
gewiinschten Ordner auswdhlen konnen.

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

=

fax 02129 3 777 66

=

02129 377773 @&

fon

=

EDV Systemhaus
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4.2.2. Automatische Bereinigung

In diesem Bereich legen Sie fest, wie alt ein Eintrag sein muf3, bevor er von der Bereinigung aus
dem Archive geldscht wird. Dabei ist es unerheblich, wann der Eintrag in das Archive gelangt ist,
entscheidend ist nur das Eintragsalter. So kann eine Nachricht gestern in ein Archive verschoben
worden sein und schon heute von der automatischen Bereinigung entfernt werden, wenn die Datei
das entsprechende Alter besitzt.

Automatische Bereinigung
Max, Eintragsaler Keine Beschrankung

Autam. Bereinigung [ vererbung aufheben
[[] sub Archives sinbezichen

web www.Cyber-Engineering.de
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Einstelloptionen:

Max. Eintragsalter

Legen Sie hier das maximale Alter eines Eintrags fest, bevor er bei der n&chsten Bereinigung
aus dem Archive entfernt wird. Stellen Sie also z.B. ,,nach 2 Monaten“ ein, wenn Sie
mochten, daB bei der nachsten Datenbereinigung alle Eintrage entfernt werden, die dlter als
2 Monate sind. Die Bereinigung der Archives erfolgt tblicherweise jede Nacht um 3.00
Uhr. Beachten Sie, dalR nur das Alter des Eintrags bertcksichtigt wird, nicht jedoch die
Verweildauer im betreffenden Archive.

mail Mail@ Cyber-Engineering.de

=

Sie konnen einen bestimmten Eintrag von der Bereinigung ausnehmen, indem Sie in dessen
Eigenschaften auf der Registerkarte ,,Parameter” den Schalter ,Keine Bereinigung* setzen.

fax 02129 3 777 66

=

Vererbung aufheben

Mit diesem Schalter wird die Regelung ,,Sub Archives einbeziehen®* (siehe unten) fiir das
aktuelle Archive und alle darin enthaltenen Sub Archives aufgehoben.

02129 37777 3

fon

=

Sub Archives einbeziehen

Der Schalter bewirkt, dal8 die eingetragenen Parameter der automatischen Datenbereinigung
auch fiir alle Sub Archives gelten sollen.
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4.2.3.

Optionen

In diesem Bereich konnen Sie verschiedene Einstellungen zur Indexerstellung und zur Ablage-
Aurchivierung vornehmen.

Optionen
Indesxerstellung [[] Sub Archives ausschlieBen
Ablage-Archive Dateien zusammenfassen

[[] Feststellung des Alkers untetbindsn

Indexerstellung: Sub Archives ausschlieRen

Aktivieren Sie den Schalter ,Sub Archives ausschlieBen”, um den Inhalt des aktuellen
Archives und aller enthaltenen Sub Archives fir die Erstellung der Indexdatei
unberiicksichtigt zu lassen. Wdhrend der Datenbereinigung wird automatisch eine Indexdatei
erstellt, die fir die Archiv-tibergreifende Suchfunktion bendtigt wird. Diese Indexdatei
enthalt eine Auflistung samtlicher Worte, die in den Betreffs und Texten aller Nachrichten
enthalten sind.

Ablage-Archive: Dateien zusammenfassen

Setzen Sie diesen Schalter, um die Eintrége des aktuellen Archives auf Betriebssystemebene
bei der n&chsten Datenbereinigung (s.0.) zu einer Datei zusammenzufassen (packen). Die
Archiv-Anzeige im  David.InfoCenter  wird dadurch  nicht  beeinflut.  Auf
Betriebssystemebene stellt sich das Archive Ubersichtlicher dar, da es nur noch wenige
Dateien enthélt und auch die Dateinbereinigung des gesamten David Systems wird
beschleunigt.

Die Funktionalitdt des betreffenden Archives wird insofern eingeschrankt, als daR
Anderungen an Eintragen nicht mdglich sind, ohne das Archive zuvor wieder zu entpacken.
Das geschieht nach Deaktivieren des Schalters wiederum bei der néchsten Datenbereinigung.

Diese Funktion ist besonders fiir Archives geeignet, deren Inhalte nicht oder nur wenig
verdndert werden. Ein zusammengefal3tes (gepacktes) Archive wird im Archive-Baum in
blauer Farbe dargestellt.

Ein gesetztes Hdakchen aktiviert die Funktion fiir das aktuelle Archive, ein ausgefiilltes
Késtchen dagegen bewirkt, daR die Einstellung des dariiber liegenden Archives vererbt wird.
Wird also das dariiber liegende Archive gepackt, so wird das aktuelle Archive ebenfalls
gepackt.

StandardmaRig ist dieser Punkt deaktiviert. Um die Funktion ,Dateien zusammenfassen®
nutzen zu kénnen, muB im David.Administrator unter ,Konfiguration > Benutzer” fir den
gewiinschten Benutzer auf der Registerkarte ,Rechte” der Schalter ,,Ablage-Archives
konfigurieren® aktiviert werden.

web www.Cyber-Engineering.de
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Ablage-Archive: Feststellung des Alters unterbinden

Setzen Sie diesen Schalter, um das aktuelle Archive von der automatischen Packfunktion
(s.0. ,Dateien zusammenfassen“) auszuschlieRen.

Die automatische Packfunktion konnen Sie im David.Administrator unterhalb von
~Konfiguration = System“ auf der Registerkarte ,Bereinigung“ einschalten. Uber den
Schalter ,Ablage-Archives automatisch erkennen“ weisen Sie das David System an,
Archives, deren Dateien eine vorgegebene Zeit lang nicht mehr verdndert wurden, auf
Dateiebene automatisch zu einer Datei zusammenzufassen, also zu packen. Bei gesetztem
Schalter wird das aktuelle Archive also bei der Feststellung des Alters (ibergangen.

StandardmaRig ist dieser Punkt deaktiviert. Um die Funktion ,Feststellen des Alters
unterbinden® nutzen zu konnen, muf3 im David.Administrator unter ,Konfiguration -
Benutzer* fur den gewtnschten Benutzer auf der Registerkarte ,Rechte” der Schalter
~Ablage-Archives konfigurieren® aktiviert werden.

web www.Cyber-Engineering.de
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Gerd Gerhardus
Fachinform atiker fiir Systemintegration & Anwendungsentwicklung

geprufter und zertifizierter Sachverstdndiger fir EDV und Telekom munikation

Gerd Gerhardus studierte Elektrotechnik an der Bergischen Universitdit Wuppertal und grindete
noch wahrend der Studienzeit im Jahre 1994 die Cyber Engineering Gerd Gerhardus. Anfangs
war das Unternehmen auf den Vertrieb von Hard- & Software ausgerichtet, entwickelte sich
jedoch schnell zum Dienstleister fiir mittelstdndische Kunden, insbesondere Handwerkesbetriebe
und Steuerkanzleien. Bereits in den Anfédngen der Firma legte Gerd Gerhardus hdchsten Wert
auf schnellen und kompetenten Service, bei dem mit dem Kunden ,deutsch® und kein
Fachchinesisch gesprochen wird.

Heute gibt Gerd Gerhardus sein umfangreiches Fachwissen und seine Erfahrungen in Vortrdgen
und Vorlesungen weiter. Diese werden durch eine Reihe von Essays ergénzt. Eine Ubersicht ist
auf der Firmenhomepage www.Cyber-Engineering.de zu finden.

Durch standige Erweiterung des Kundenkreises und damit des Unternehmens wuchs auch die
Produkt- und Dienstleistungspalette. Die verschiedenen Warenw irtschaftssystem e der Kunden
verlangen immer schnellere Server und zuverldssigere Netzwerke, Heimarbeitspldtze werden
geschaffen und das Internet gehdrt zum Standard der Arbeitsumgebungen. Mit der
Notwendigkeit, das lokale Netzwerk ,an die Welt“ anzuschlieR en und es dabei sicher zu
halten, werden auch die Telefonanlagen in das Sicherheitskonzept eingebunden und
selbstverstandlich von der Cyber Engineering Gerd Gerhardus geliefert, programmiert und
gewartet.

Bald entstand die Nachfrage nach weiter reichenden Sicherheitsko nzepten, womit — unterstiitzt
durch den Novell - Fachmann, Elektriker und ausgebildeten Sicherheitstechniker — auch an
Server und TK - Anlage angeschlossene Alarmanlagen von der Cyber Engineering Gerd
Gerhardus installiert und gewartet wurden.

Durch die lange Berufserfahrung und die sich stdndig erweiterten Beziehungen zu weiteren
Fachunternehm en fungiert die Cyber Engineering Gerd Gerhardus mittlerweile auch als
Ubernehmer fir GroBprojekte.

Seit 2002 bildet Gerd Gerhardus auch aus!

Cyber Engineering fon 02129 377 77 3
Gerd Gerhardus fax 02129 3 777 66
Friedrichstrasse 2 www.Cyber-Engineering.de
D - 42 781 HAAN Mail@ Cyber-Engineering.de

) web www.Cyber-Engineering.de
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) mail Mail@Cyber-Engineering.de

) fon 02129 377773 @&n fax 02129 3 777 66 @&
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