nessBase—-Bureau

Uber Bureau |

nessBase—Bureau ist eine Erweiterung fir nessBase,
die es ermdglicht, eine Buro—Verwaltung zu fuhren.

Diese Erweiterung besteht aus der Formular—Datei
und Externals, die die Termin—Erinnerungen u.é&.
ermadglichen.

Formular—Datei

Wie im Handbuch zu nessBase beschrieben definiert
die Formular—Datei die Daten, Layouts u.&..

Externals

Die Externals definieren Funktionen, die speziell fur
die Bluro—Verwaltung benotigt werden, wie z.B. die
Termin—Erinnerungen.

Im zweiten Teil werden Sie in die einzelnen Teile der
Biro—Verwaltung eingefuhrt.

Installation und Programm-Start entnehmen Sie bitte
dem Handbuch zu nessBase.
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Abbildung X-X
Bureau—Menu

Adressen
Aktionen
Erledigen
Termine
Motizen

Adressen
Aktionen
Erledigen
Termine
Notizen

Uber Bureau Il

Nach Offnen/Neuanlegen der Daten—Datei und
Offnen der Formular—Datei sehen Sie das ubliche
Haupt—Menl von nessBase und das zusatzliche
Bureau—Mendu.

Bureau—Mentu

In diesem Menu befinden sich die Funktionen fur die
Daten—Verwaltung.

verwaltet die Adressen und Kontakte.
verwaltet die Aktionen.

verwaltet Aufgaben, die zu erledigen sind
verwaltet Termine.

verwaltet Notizen.

Jeder dieser Funktionen ruft eine Ausgabe-Liste der
betreffenden Daten auf, wo Sie die Daten — wie in
dem Handbuch zu nessBase beschrieben —
bearbeiten kbnnen.

Im Folgendem wird fur jede Funktion die Ausgabe—
Liste, ggf. die Optionen und zum Schluld der Eingabe—
Dialog beschrieben.

nessBase-Bureau 2



Adressen-Liste

Die Ausgabe-Liste zeigt die vorhandenen Adressen
in einer Liste an.

Abbildung X-X
Adressen—Liste

| =——————— Hdressen |
Kurzname Branche Telefon Telefax
Erodhage Software-Entwick (0200 399 42 57 i
Mac'wang Vertreiber (0400 £5& 25 Z0
Fandasoft GrabH Hindler (0200 315 213-0
=¥
el

« Ubrigens: Wenn die Option-Taste beim Aufruf
von Bearbeiten-Kopieren gedriickt wurde, dann
wird die Anschrift der ausgewahlten Adresse in
die Zwischenablage kopiert (passend fur die
Sichtfenster-Anschrift z.B. eines Briefes).
Anschliel3end kdnnen Sie diese Anschrift in ein
Dokument eines anderen Programms einfligen.

Optionen—Menil bei Adressen
In der Ausgabe-—Liste sind folgende Optionen

verfugbar:
Abbildung X-X
Adressen—Optionen
Optionen
Ansprechpartner...
Kontakte...
Ansprechpartner zeigt nach Abfrage des Such-Dialogs die
Ansprechpartner an.
Kontakte zeigt nach Abfrage des Such-Dialogs die Kontakte

an.
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Adressen—Eingabe

In dem Eingabe—Dialog kbnnen Sie die Daten einer
Adresse einsehen/bearbeiten.

Abbildung X-X
Adressen-Eingabe, Seite 1

s[ ==————— HAdresse “Brodhage” = |5
Kurzname Brodhage
Marne EDv-Beratung Brodhage
Branche {7) Software—Entwicklung

Fantakt iiber

StraldesPostfach Alt=roabit 134

Ort 10557 Berlin

Land £ 7] Bundesrepublik Deutschland

Telefon {0303 399 42 57

Telefax

Motizen
i
]

Mit Befehl-Fragezeichen kann die Auswabhlliste der
Branchen bzw. Lander aufgerufen werden (s. Abb.

Y

Mit Befehl-2 kdnnen Sie die 2. Seite der Eingabe
einsehen.
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Abbildung X-X
Adressen-Eingabe, Seite 2

s[ ==————-= Hdresse “Brodhage” =
ansprechpariner
Marne Pasition Telefan Telefax
Martin Erodhage (030} 399 42 57 7]
=
kontakte
Datum Uhrzeit Wame At Mitarbe Schlagwort
it
=
Bank
Bankleitzahl kontonummer

Auf der 2. Seite kbnnen in der eingebbaren Liste die
Ansprechpartner und Kontakte festgehalten werden.

Optionen—Menu bei Adressen—Eingabe
In dem Eingabe—Dialog sind folgende Optionen

verfugbar:
Abbildung X-X
Adressen—Optionen
Optionen
Dokument...
Dokument offnet das in Kontakte angegebene Dokument.
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Abbildung X-X
Branchen— und Lander—Auswabhlliste

Bitte Eintrag auswidhlen:

Eintrdge
Arwalt
Bank
Hdndler

[

Kunde
Kunden-ritarbeiter
privat
Software-Entwicklung
Vertreiber

<

(Rbbrechen

Bitte Eintrag auswihlen:

Eintrige

Australien P4
Bundesrepublik Deutschland .
Frankreich

Griechenland

GroBbritannien

Indien

Irland

ltalien

kanada I

(Abbrechen

Abbildung X-X
Adressen—Ansprechpartner—Eingabe

Name Martin Brodhage
Poszition

Telefon {0302 399 42 57
Telefax

Telefon privat

Serien.—Anrede |HEI’I’ ""'I Brodhage

(Fobrechen
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In der Adressen—Ansprechpartner—Eingabe kann
Uber das Einblendment die Serienbrief—-Anrede
festgehalten werden (s. Abb. ...).

Abbildung X-X
Adressen—Kontakt—Eingabe

Daturm 12.03.1993 Uhrzeit | 10:00 Uhr
Mame e Falck

Mitarbeiter {73 [ Martin ltelefonisch w |
Schlagwort

anfrage wq. AppleEvent-Registrierung

anument ............................................................................................................................ .\,

HName [ Auswihlen... ]

Ordner

(Fobrechen

In der Adressen—Kontakte—Eingabe kann mit (£)—
Fragezeichen die Auswabhlliste der Mitarbeiter
aufgerufen werden (s. Abb. ...).

Uber das Einblendmenii die Art des Kontaktes
festgehalten werden (s. Abb. ...).

Bei schriftlichen Kontakten kann eine Dokument—
Referenz durch Anklicken von Auswahlen
angegeben werden. (Einsehen des Dokuments s.
Optionen)

Abbildung X-X
Serienbrief—~Anrede—Einblendmenii

+ Herr
Frau
Firma
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Abbildung X-X
Mitarbeiter—Auswabhlliste

Bitte Eintrag auswidhlen:
Eintrdge
Mitarb. 1 i
Mitarb. 2 |
Mitarb. 3
<
[Hhhrechen] || Auswahlen |l

Abbildung X-X
Adressen—Kontaktart—Einblendmeni

+ telefonisch
schriftlich
personlich

Aktionen-Liste

Die Ausgabe-Liste zeigt die vorhandenen Aktionen in
einer Liste an.

Abbildung X-X
Aktionen-Liste

Datum Schlagwort
01.08.1997 Testschlagwort

[

o<
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Aktionen—Eingabe

In dem Eingabe—Dialog kbnnen Sie die Daten einer
Aktion einsehen/bearbeiten.

Abbildung X-X
Aktionen—Eingabe, Seite 1

s |=/——= Aktion “01.08.1997" ==—7———— 1|
Datum 01.08.1997

Schlagwort |Testschlaguwort

Zielgruppe Testzielgruppe

Motizen

[

Testnotizen

&

Die Zielgruppe wird bei allen Empfanger ohne
Ansprechpartner beim Export bzw. Ausdruck als
zweiter Name (Ansprechname) eingesetzt.

Mit @)-2 kénnen Sie die 2. Seite der Eingabe
einsehen.
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Abbildung X-X
Aktionen—Eingabe, Seite 2

=[]

Aktion “01.08.1997" ==

Empfanger

Adr —kKurzname ansprechp—-MName Yermerk Datum Erfolg

ACI GmbH Herr
apple
Erodhage Martin Brodhage

Maul erledigta 10.05.1997 erfolgreich

Abbildung X-X
Aktionen—Empfanger—Eingabe

Auf der 2. Seite kbnnen in der eingebbaren Liste die
Aktionen—Empfanger festgehalten werden.

Adressen-Kurzname {73

Ansprechpart.—Mame 7]

Bearbeitung-Yermerk
dktion-Erfolg {72

[ Abbrechen ]

ACI GrbH

Hetrr Maul

|erledigt amw I 10.05.1997
erfolgreich

Mit @)-Fragezeichen kann die Auswabhlliste der
Adressen und deren Ansprechpartner aufgerufen
werden.

Beim spateren Abarbeiten der Empfanger—Liste kann
der Bearbeitungsvermerk (erledigt am u.a.) mit Datum
und Aktion—Erfolg eingegeben werden.
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Abbildung X-X

Aktionen—Empfanger—Vermerk—Einblendment

+ erledigt am
wieder am

Abbildung X-X

Aktionen—Empfanger—Erfolg—Auswahlliste

Bitte Eintrag auswdhlen:

Eintrdge

er folgreich

falzcher Zeitpunki
Gezprdchstermin vereinbart
kein Bedarf

nicht erhalten

niernals

[

<

(Abbrechen

Ablage—Exportieren

Abbildung 2-46
Aktionen—Eingabe—Optionen—Menii

Spezielle Menipunkte bei Aktionen—Eingabe

In dem Eingabe—Dialog sind folgende spezielle
MenUpunkte verfugbar:

exportiert nach Abfrage des Datei—-Namens die
Empfanger als Word—Serienbrief-Steuerdatei.

Optionen—-Meniu bei Aktionen—Eingabe

In dem Eingabe—Dialog sind folgende Optionen
verfligbar:

Dptionen |,
Empfanger auswahlen...

Empfanger auswahlen

ermaoglicht nach Abfrage des Such-Dialogs die
Auswahl von mehreren Adressen mit
Ansprechpartnern. Nach Bestatigung werden die
ausgewahlten Adressen und Ansprechpartner als
Empfanger eingetragen.

nessBase-Bureau
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« Ubrigens: Nach Bestéatigung des Such-Dialogs
und der Suche werden zuséatzlich bereits
vorhandene Empfanger aus der Auswabhlliste
entfernt (bevor die Auswabhlliste angezeigt wird).
Diese Uberprifung kann abgebrochen werden.
Sie mussen dann jedoch selber darauf achten,
dalR keine Empfanger doppelt angelegt werden.

Erledigen-Liste

Die Ausgabe-Liste zeigt die vorhandenen Aufgaben,
die zu erledigen sind, in einer Liste an.

Abbildung X-X
Erledigen—Liste

i T Erledigen

Firma Ohne Start Ende Wicht. Schlagwort

o

(=[]

Erledigen—-Eingabe

In dem Eingabe—Dialog kdnnen Sie die Daten einer
Aufgabe einsehen/bearbeiten.
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Abbildung X-X
Erledigen—Eingabe

=[]

Erledigen “*

Mitarbeiter {73

FirmasPers. (7

Schlagwort

[ ahne Zeit Zeit von
wichtigheit

Text

bis

[

&

Abbildung X-X
Wichtigkeit—Einblendmeni

hoch
+ mittel

Mit Befehl-Fragezeichen kann die Auswabhlliste der
Mitarbeiter und der Firmen, die in den Adressen
eingetragen sind, aufgerufen werden.

Wenn die Aufgabe in keinem Zeitraum zu erledigen
ist, kdnnen Sie ‘Ohne Zeit’ ankreuzen.

Zur besseren Unterscheidung kann die Aufgabe mit
einer Wichtigkeit (s. Abb. ...) versehen werden.

Termine-Liste

Die Ausgabe-Liste zeigt die vorhandenen Termine in
einer Liste an.
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Abbildung X-X
Termin-Liste

S EEEeA—m————— Termine

Firma Datum Yon bi= Qrt Schlagwoart

o

(L]

Termine—Eingabe

In dem Eingabe—Dialog kbnnen Sie die Daten eines
Termins einsehen/bearbeiten.

Abbildung X-X
Termin—Eingabe

s =————= Termine “Mitarb. 1”

Mitarbeiter (7} [Mitarb. 1

FirmasPers. {3 I1PT - Hamburg

Daturm 20.9.1993

Uhrzeit won 10:00 Uhr bis 12:00 Uhr

art Hamburg

Schlagwort Yarfiihung

Text
17
=

Bl Termin-Erinnerung ab | 4.9.1993 urm 14:00 Uhr

Mit Befehl-Fragezeichen kann die Auswahlliste der
Mitarbeiter und der Firmen, die in den Adressen
eingetragen sind, aufgerufen werden.

nessBase-Bureau
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Wenn Sie an den Termin erinnert werden wollen,
kdnnen Sie Datum und Uhrzeit der Termin—
Erinnerung angeben.

Termine—Erinnerung

Abhéangig von dem Termin—Intervall (s. Formular—
Einstellungen) wird der erste Termin der
eingetragenen BenutzerIn Uberpruft.

Wenn der Termin vor der ndchst mdglichen
Erinnerung liegt, erscheint die Termin—Erinnerung.

Abbildung X-X
Termin—Erinnerung

Termin-Erinnerung

....................................

Mitarbeiterin  iMitarh. 1

e -
........................................................................................................................

Firma/Person  CIPT - HAMBUPD oo
Daturm 120.9.1993 |

Uhrzeitwon  (10:00Uhr | bis  112:00 Uhr

Ort EHamI:nurg

Schlagwort E*.fnrfi.ihung

B Erneute Erinnerung am [ 4.9.1993 um 14:30 Uhr

[ Abbrechen ]

Sie kdnnen die erneute Erinnerung abschalten oder
einen neuen Termin flr die Erinnerung angeben.

Notizen—Liste

Die Ausgabe-Liste zeigt die vorhandenen Notizen in
einer Liste an.

nessBase-Bureau
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Abbildung X-X
Notizen—Liste

S |=—————-——= Motizen EI

Schlagwort

RagTirne <- &ppleEvents - nessBaze i
it
=l

Notizen—-Eingabe

In dem Eingabe—Dialog kdnnen Sie die Daten einer

Notiz einsehen/bearbeiten.

Abbildung X-X
Notizen—Eingabe

IEC]=——=— Notizen “Martin”

Mitarbeiter {7} [Martin

Schagwart RagTime <- AppleEvents - > nessBase
Text
Uber die AppleEvents sollte es migich sein, Daten aus nessBase-Dateien i
abzufragen.
1. RagTime External Kid besorgen
2. nessBase Applebvents programmieren
3. Testen, Testen, Testen
-

nessBase-Bureau
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Formular—Einstellung

Im Bearbeiten—Meni kdnnen Sie die allgemeinen
Formular—Einstellungen fir nessBureau einstellen.

Abbildung X-X
Formular-Einstellungen

Formular-Einstellungen

Benutzerin (?) [Martin

~ Termin-Erinnerung

. L] Termin-Erinnerung nutzen

Termin-Intervall|0:30

I:I Alte Termine nach Einloggen 1dschen

[Hhhrechen] || Speichern |l

In den Formular—Einstellungen kann der Namen der
Benutzerln festlegen werden und angeben werden,
ob die Termin—Erinnerung genutzt werden soll.

Fur die Termin—Erinnerung legt der Intervall fest, in
welchem Zeitabstand Ihre Termine tberprift werden
sollen.

Wenn “Alte Termine ... [6schen” angekreuzt ist, dann
werden beim Einloggen (nach dem Offnen einer
Daten—Datei) alte Termine (Vortag oder alter)
geldscht.
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