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1. Der Kaufer und der Lizenzgeber (GASSENHUBER  Stand: 11/1998

Systementwicklung, Regensburg) stimmen darin tiber- o

ein, daR es nicht moglich ist, Datenverarbeitungspro- €mployer ist ein Produkt von

gramme so zu entwickeln, daf3 sie in allen Anwen- - A\ gSENHUBER

dungsbedingungen fehlerfrei sind. Der Lizenzgeber Systementwicklung

gewahrleistet die Ubereinstimmung des Lizenzpro- Wassergasse 10

gramms mit den Funktionsbeschreibungen des vorlie- o345 Regensburg

genden Handbuchs. www.gassenhuber.de
Die Gewahrleistungsfrist betragt sechs Monate ab Lie- 9 '

ferung. ;
2. Die Gewabhrleistung erstreckt sich nicht auf Mangel, Zg;tr?ti? BRAUN
die durch Abweichen von dem fur das Programm vor- Bruderwdhrdstr. 4
gesehenen und im Handbuch angegebenen Einsatzbeb 93055 Regensburg
dingungen verursacht werden. Tel. 0941 / 79 55 05
3. Der Lizlenzgeber ist zur Beseitigung von Programm- Fax 0941 / 79 55 07
mangeln verpflichtet, die innerhalb der Gewahrlei- i
stungsfrist auftreten und vom Kéaufer schriftlich in Netzpost: info@gassenhuber.de
nachvollziehbarer Weise dem Lizenzgeber mitgeteilt
werden. Eventuelle Méngel des DV-Programmes sind,
soweit sie offenkundig sind oder werden, dem Lizenz-
geber innerhalb von zwei Wochen nach Feststellung
des Mangels anzuzeigen. Werden die Anzeigepflichten
nicht erfullt, ist jegliche Gewahrleistung ausgeschlos-
sen. Mangelbehebung ist durch Programmanderung,
durch Fehlerumgehung, aber auch durch Uberlassung
eines anderen, dem Vertragszweck entsprechenden
DV-Programmes moglich.
4. Werden entsprechend Punkt 3 Fehler festgestellt und
gelingt es nicht innerhalb einer angemessenen Frist
durch Nachbesserung die erheblichen Abweichungen
von der Funktionsbeschreibung zu beseitigen oder so
zu umgehen, dal3 dem Kaufer eine vertragsgemafie
Nutzung des Programms ermdglicht wird, kann der
Vertragspartner eine Herabsetzung der Lizenzgebihren
verlangen oder die Lizenz fur das Programm fristlos
kiindigen.
5. Jede Vertragspartei haftet fir von ihr zu vertretende
Schaden insgesamt maximal bis zur Hoéhe der Einmal-
gebihr des DV-Programms.
6. Der Lizenzgeber haftet nicht fur mangelnden wirt-
schaftlichen Erfolg, mittelbare Schaden und Folgesché-
den und fir Schaden aus Anspriichen Dritter mit Aus-
nahme von Anspriichen aus Verletzung von Lizenz-
rechten Dritter.
Der Lizenzgeber haftet nicht fur die Wiederbeschaf-
fung von Daten.

Alle genannten Warenzeichen wie 4th Dimension, 4D
Server, 4D Client, 4D Write, 4D First, 4D Tools,

4D BackUp, 4D Remote, Apple, Macintosh, PowerMa-
cintosh etc. sind Eigentum der jeweiligen Inhaber.



Inhalt Seite
1. Einfihrung 3
1.1 Wasisteine Datenbank? . ....... ... ... 3
1.2 Wasist eine relationale Datenbank? . ......... ... . ... . . .. ... 4
1.3 DasDatenmodell .. ... ... ... e 5
1.4 Die Hauptebenen ... ... .. . . 6
2.0Installation . . ... 9...
2.1 Allgemeine VOorauSSetZuNgen . ... ... ...ttt 9
2.2 Installation im Einplatzbetrieb . ... ... . . 10
2.3 DerbDongle .. ... 11
2.4 Anlegen einer neuen Datendatei ............. .. ... . ... 12
2.5 Mehrplatzinstallation . ........... .. 13
2.6 NeuenBenutzeranmelden .. ... ... . . . . . 17
3.Schnelleinstieg . . ... .. 8..... 1
4. DIe MENUS . ..t e 2
4.1 Dievier Hauptmenus . . .. ... 27
4.2 Spezielle Menlsinden Listen .......... ... i 31
4.3 Spezielle Menis in den Eingabemasken . ........ .. ... ... .. . .. 32
4.4 Spezielle Menls inden Editoren . ........... . .. 34
5. Allgemeine Bedienungselemente .. .......... .. .. 35
5.1 Dateneingabe und Bedienung der Masken ............. ... .. .. ... .. 35
5.2 LIS N . 40
6. Ebene Personen . ... ... 42
6.1 Die Personeneingabe .......... .. ... 42
6.2  SUChEN . ... 48
7.Ebene POSItioNen . .. ... 53
7.1 Die Positioneneingabe ... ........ .. . . 53
7.2 SUChEN .. 55
8. Ebene Firmen ... ... . . 56
8.1 Die Firmeneingabe . ........ ... 56
8.2  SUChEN ... 64
9. Ebene UmSAtze .. ... . e 68
9.1 DieUmsatzeingabe . ... ... ... 68
0.2  SUCKhEN ... 71
10. Ebene Briefe — Das Modul emtext . . . ... 72
10.1 AllGEMEIN . 72
10.2 Die Briefeingabe . . ... ... . . 73
10.3 Das emtext-MeniU ,Brief* .. ... .. . . 76
10.4 Das emtext-Menl Text" . ... .. ... e 82
10.5 Suchen und Ersetzen/Briefe suchen . ......... ... .. ... .. .. .. . ... 87
10.6 Datenausstausch in einem geoffnetem Brief . .......... .. ... .. ... . ... 89
10.7 Bilderimemtext . ....... . ... 92
10.8 Serienbriefe .. ... ... 93
10.9 Briefduplizieren .. ... ... . 98
10.10 Briefeigentlmer . . .. ... 99
10.11 Aktivitatenbriefe . ... ... 103
10.12 Das Brief Klappmenti . . ... . 105
11. Ebene Gruppen . . ... 106
11.1 Die Gruppenliste . .. ... .. 106
11.2 Mengenoperationen . . .. .. ... ...ttt 111
11.3 Programmstart mit einer Auswahl . . ....... ... ... .. ... . 112
11.4 Gruppen auflisen . . ... ... 113



Winpows 95
Winpows NT

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

Editoren . ... 14...1
12.1 Felder- und Listeneditor . ........... ... 115
12.2 Funktioneneditor . ... ... ... ... 120
12.3 Leistungen-Editor ... ... ... 123
124 PLZ & OMe oottt e 124
12.5 Firmenschllssel . .. ... . 126
12.6 Einstellungen . . ... 127
Drucken . ... 0...13
15.1 DruckenEingabe, Liste, AkquissndMandat .. ................. 130
15.2 Etikettendruck . . ... ... 132
Rechnen ... ... 4....13
DatenaustausCh . ... ... 138
Korrekturdateien . .. ... ... 143
Sonstige FUNKLONEN . . . ..o 145
17.1 Automatische Wiedervorlage ............ ..., 145
17.2 Duplikate vermeiden (Duplikate suchen) ............... . ... ...... 147
17.3 SUChEN ... 148
17.4 SOMEIEN . . oo 149
17.5 VOreintrdge ... ... 151
17.6 Kennwortschutz . ... ... .. . 152
17.7 Informationen Uber employer .......... .. . . 154
17.8 Namenskonventionen . ... .. ... ...ttt e 155
17.9 Projektverwaltung . ... ... .. 156
17.10 BENUIZEIMNAME . . . ..t e e 159
17.00 Schlof oo 160
17.12 Zweiter Prozeld . . ... 161
17.13 Anderungen verwerfen . .......... ... 162
ANNANG . 163
18.1 Fehler-und andere Meldungen . ........... . .. .., 163
18.2 employer Z . ..o 165
18.3 Datendatei mit 4D Tools komprimieren . .............. ... .. ....... 167
18.4 Datendatei Uberprufen/reparieren . ......... . ... 170
18.5 Tastaturbefehle . ........ .. . . . 171
18.6 ICONS . .o 173
Stichwortverzeichnis / Index . ... 174
Zusatz - Anderungen employer 4.0bis4.2 ........... ... ... 181
20.1 HardwarevorausSetZUNGEN . . . ...ttt e 182
20.2 Installation von employer 4.2

Installation unter MacOS . . ... ... 183

Installation unter Windows .. ... . 186

Unterschiede employer Mac / Windows . .......................... 190
20.3 Neue Funktionen/Anderungen 4.0-4.1 .............cuuuriernnain. 192
20.4 Neue Funktionen/Anderungen 4.1-4.2 .. ............vuiirieinaain. 206
20. 5 Plattformwechsel der Datendatei .. .......... ... .. ... . . . 212



1. Einfuhrung

1. Die Datenbank employer

1.1 Was ist eine Datenbank?

Bei einer Datenbank handelt es sich um eine Ansammlung von Informationen in einem
Computersystem.

Eine Datenbank ist vergleichbar mit einem System von Karteikdsten oder Aktenschranken.
Die Daten werden geordnet und so abgelegt, daR man sie spater wieder findet.

Eine einzelne Karteikarte oder die Akte einer einzelnen Person nennt man in der EDV ei-
nen Datensatz, der Felder fur Namen, Geburtsdatum, Lebenslauf, Sprachkenntnisse usw.
enthalt. Ebenso wird jede Position einer Person in einem eigenen Datensatz abgelegt. Der
Datensatz z. B. fiir die Position enthalt die Felder: Person, seit, bei der Firma, Funktionen
etc.

Alle Datensatze der gleichen Art werden in einer Datei zusammengefal3t, die einem Kartei-
kasten oder Aktenschrank vergleichbar ist.

In employer gibt es hauptséchlich sechs Dateien, in die Daten eingegeben werden kénnen:

Personen, Positionen, Firmen, Umséatze, Aktivitatennd Briefe.

Diese Daten kénnen im Einplatzbetrieb, d. h. an einem autark stehenden Rechner, bearbei-
tet werden oder aber im Mehrplatzbetrieb, wo mehrere Rechner miteinander verbunden
sind und ein gegenseitiger Zugriff auf die Daten moglich ist.

EEA
ErMPLOYER
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1.2 Was ist eine relationale Datenbank?

In einer relationalen Datenbank sind die einzelnen Dateien untereinander verknupft.

So besitzt z. B. jeder Datensatz der Ebene ,Positionen” einen Vermerk beztiglich der Per-
son, zu der sie gehdrt. Positionen sind die Bindeglieder zwischen Personen und Firmen. Ei-
ne Person kann in mehreren Firmen eine oder mehrere Positionen besitzen, und in einer Fir-
ma kdnnen andererseits mehrere Positionen erfaldt werden. Solche vernetzten Beziehungen
sind in einer relationalen Datenbank einfach und durchsichtig zu handhaben.

Wird nun der Datensatz einer Person geoffnet, so geschiefmgloyer folgendes:

— Zuerst werden aus der Ebene ,Personen” die Personen-Stammdaten (Adresse, Interna,
Beurteilung, Alter, Sprachen und Bildungsweg) geladen und dargestellt ;

— dazu kommen nun die Positionen aus der Ebene ,Positionen*: Alle Positionen mit dem
Verweis auf diese Person werden gesucht und dargestellt;

— schliel3lich folgen die Aktivitaten der Person: Alle Aktivitaten, die den Vermerk der Per-
son tragen, werden gesucht und aufgelistet.

Warum so kompliziert? Warum stehen Positionen und Aktivitdten einer Person nicht gleich
im Datensatz, in der Akte, der Person, sondern werden erst aus einem anderen ,Akten-
schrank” herausgesucht?

Die Vorteile gegentber dem Papier-Buro®:
Nehmen wir an, ein Personalberater hat eine Kartei flir Bewerber und eine zweite fir
seine Auftraggeber, seine Firmen. Schickt er nun die Unterlagen einer Person an eine
Firma, so sucht er sich die Personalakte heraus und macht einen Vermerk: ,am 3.3.93
Unterlagen an Maschinenbau GmbH"“. Kommt es zu einer Vorstellung, macht er wieder
eine Notiz: ,am 24.3.93 Vorstellung bei Maschinenbau GmbH; geeignet” usy. Er
behalt so den Uberblick iiber die Aktivitaten seines Bewerbers.

Er will nun aber auch wissen, welche Aktivitaten bereits mit der Maschinenbau GmbH
stattgefunden haben: Welche Personen haben sich dort vorgestellt, welche wurden ein-
gestellt, welcher Typ von Bewerber stof3t dort haufig auf Ablehnung? Er muR dazu jede
Aktivitat zweimal notieren: in der Personenakte und in der Firmenakte — in der Praxis
ein muhsames Unterfangen.

In employer gibt es deshalb eine eigene Datei fur Aktivitdten und eine fur Positionen,
und das Programm notiert sich immer beide Seiten: Welcher Firma und welcher Person
,gehort* die Aktivitat, oder welcher Firma und welcher Person ,gehdrt” die Positiop.

Der Personalberater macht nun z.B. im Datensatz einer Person Maier den Aktiyitaten-
Vermerk: ,am 3.3.93 Unterlagen an Maschinenbau GmbH" - die Aktivitat erhalt damit
automatisch zwei Verweise: ,Maier“ und ,Maschinenbau GmbH".

Wechselt er nun zur Maschinenbau GmbH, so wird der Firmen-Datensatz ged6ffnet, und
es werden, wie bei den Personen, alle Aktivitdten, die den Vermerk der Firma tragen,
gesucht und aufgelistet. Die Aktivitat, die in der Personenmaske eingetragen worden
war, wird automatisch in die Firmenmaske mit ibernommen: ,am 3.3.93 Unterlagen
von Person Maier”. Wird eine Eintragung geandert, so andert sie sich immer auch auto-
matisch auf der ,anderen” Seite.

Die einzelnen Dateien arbeiten also ,interaktiv*, d. h. Anderungen, die in einer Datei vor-
genommen werden, werden auch von allen anderen Dateien automatisch beriicksichtigt.
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1.3 Das Datenmodell

employerist eine Datenbank fur all die Benutzer, die eine Vielzahl von untereinander kor-
respondierenden Daten zu verwalten habemployer strukturiert, verwaltet und bringt
komplexe Beziehungen zwischen verschiedenen firmenspezifischen Daten in Zusammen-
hang. Das Programm ist flexibel, es paf3t sich tber verschiedene Editoren verschiedenen
Branchenbedurfnissen an. Im Kern des Datenmodells wird eine zweifache Viele-zu-viele-
Relation realisiert.

Im folgenden werden Beispiele aus dem Umfeld einer Personalberatung angewandt, da dies
ein haufiger Anwendungsfall fi@mployerist.

POSITIONEN \
L
PERSON \ FIRMA

AKTIVITATEN

Das ,Herz" dieses Modells bilden die vier Hauptdateien PERSONEN, POSITIONEN, AK-
TIVITATEN, FIRMEN; zwischen ihnen bestehen enge Verbindungen:

— Zugehorige Positionen und Aktivitaten werden automatisch bei den Personen/Firmen auf-
gelistet.

— Querverbindungen werden selbstéandig nachgetragen. Erfat man z. B. eine Vorstellung
einer Person bei einer Firma, so erscheint diese Aktivitat automatisch in den Aktivitaten-
listen auf der Personen- wie auf der Firmenseite.

— Das ,Ruckgrat” der Datenbank aus Positionen und Aktivitaten a3t sich nach beiden Sei-
ten weiterverfolgen, die Beziehungsgeflechte der Realitét lassen sich abbilden und nach-
vollziehen.

— Der Dateizugriff unterstitzt die flexible Handhabung dieser Verbindungen: Zwischen den
einzelnen Dateien kann direkt gewechselt werdemloyer ist nicht hierarchisch struk-
turiert. Um z. B. von der Personeneingabe zur Firmeneingabe zu wechseln, mufl3 man
nicht in ein Hauptmeni zuriickwechseln, um von dort wieder neu zu verzweigen, sondern
es laft sich aus jeder Datei direkt (mit nur einem Befehl) in jede andere ,springen*.

— Die verbundenen Datensatze lassen sich jederzeit, ohne einen Suchbefehl, aufrufen.

employer bietet dazu ein grafisches Leitsystem durch die Hauptebenen:

Personen: griine Diagonale in allen Masken, in denen es um Personen geht.
Aktivitaten: schraffierter Balken

Firmen: violetter Kreis

Positionen: Balken in mint

Umsatze: Balken in rot
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1.4 Die Hauptebenen

Hier werden die Funktionen der sieben Hauptebenen vorgestellt. Auf allen Ebenen gibt es
eine Eingabemaske und dazugehdrige Listen. Eine Ausnahme stellen ,Aktivitdten“ dar, wo
direkt in eine integrierte Liste eingegeben wird.

BRIEFE UMSATZE
Briefe kénnen Personen, Firmenumsétze
Firmen oder Positionen Projektspezifische Auf-
zugeordnet werden wendungen einer Firma

POSITIONEN
Direktsuche
PERSON FIRMA
Aktivitaten-Suchmaske Aktivitaten-Suchmaske
Positionen-Suchmaske Positionen-Suchmaske
AKTIVITATEN
Eingaben erscheinen
in Firmen- und
Personenmaske
L

Firmen- und Personen: Die Eingabemaske

Die Maske ist eine Art ,Bahnhof*, in dem Stammdaten, Positionen und Aktivitdten zusam-
menkommen. In der Firmen-Eingabemaske werden Stammblatter angelegt und die Positio-
nen und Aktivitaten der Firma dargestellt; in der Personen-Eingabemaske sind noch Felder
fur Alter, Verdienst, Sprachenkenntnisse, Branche und Bildungsweg angelegt.
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Personen: 2104. von 3394 EIf =]
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Personeneingabemaske

Im oberen Drittel:

Im mittleren Drittel:

Im unteren Drittel:

Positionen
Unter Positionen lassen

Die Stammdaten und zwei Freitextfelder.
Hier finden Adresse, Rufnummern, Anrede etc. Platz. In den
Freitextfeldern a3t sich jede Art von Text ablegen (z. B. Beur-
teilungen, Lebenslaufe, Firmenbeschreibungen, Telefonproto-
kolle, kurzum jegliche Art von Vermerken).

Die Positionen in einer Uberblicksliste .

Hier finden sich die Positionen, die diesem Datensatz in der Po-
sitionen-Eingabemaske zugeordnet wurden. In der Personen-
Eingabemaske gibt es zusatzlich noch Eingabemdglichkeiten fur
Geburtstag, Verdienst, Sprachkenntnisse und Bildungsweg, die
auch als Suchkriterien dienen.

Die Aktivitaten der Person mit verschiedenen Firmen oder Akti-
vitaten der Firma mit verschiedenen Personen.
In diese Liste lassen sich unmittelbar die jeweiligen Aktivitaten
eintragen.

sich Uber eine eigene Maske Profile von Personen oder Firmen an-

legen. Dieses Profil erscheint automatisch in der dazugehorigen Personen-, bzw.
Firmeneingabemaske. Man kann Personen oder Firmen mit den in Positionen festgelegten
Merkmalen direkt suchen. Ebenso ist es mdglich, eine Liste der jeweiligen Positionen dar-
zustellen, Uber die der gewiinschte Datensatz direkt aufgerufen werden kann.

Aktivitaten

Aktivitdten bezeichnen Vorgénge, die mit einer Person oder mit einer bestimmten Firma in
bezug auf ihr zugeordnete Personen stattfanden. Diese Aktivitdten kdnnen unmittelbar in
integrierte Listen innerhalb der Personen- oder Firmeneingabemasken eingetragen werden



1. Einflhrung

und erscheinen automatisch in der jeweils anderen Eingabemaske ( Es fanden z.B. Aktivita-
ten einer bestimmten Person mit verschiedenen Firmen statt. Diese werden in der Aktivi-
tatenliste dieser Person eingetragen und erscheinen dann automatisch in der Aktivitatenliste
der jeweils betroffenen Firma. Ebenso werden die Aktivitaten einer Firma mit verschiede-
nen Personen in den Aktivitatenlisten der jeweils betroffenen Personen erscheinen.).

Die Suche nach Personen oder Firmen lafit sich Uber drei Suchmasken bewerkstelligen:
— Mit der Personen-bzw. Firmensuchmaskeliber Name, Adresse, Umsatze, Verdienst,
Alter etc; selbst nach einzelnen Wortern oder Wortketten in den Freitextfeldern.

— Suchemit Positionennach den Kriterien der Positionsdateien.

— Suchemit Aktivitaten nach den Kriterien, die in den Aktivitatenfeldern ausgefullt wur-
den.

Bei allen drei Suchmasken ist eine Koppelung mehrerer Suchkriterien mdglich, die durch
ein logisches ,,Und" verknipft werden. Dies erleichtert eine spezifische Suche. Au3erdem
kénnen uber die Mdglichkeit, Suchergebnisse in einer Liste darzustellen, Datenséatze direkt
aus ebendieser Liste aufgerufen werden.

Die Personen- bzw. Firmendateien dienen Uberdies als Steuerdateien fir Serienbriefe,
AdreRaufkleber etc.

Zusétzlich zu diesen vier Hauptdateien ver&mployer Giber drei weitere Ebenen:
Umsatze

Hier werden Umsatze mit Firmen strukturiert erfat und kdnnen als Geschéftsgrafik darge-
stellt und ausgewertet werden.

Auch hier ist der unmittelbare Zugriff auf Daten Gber Listen moglich.

Briefe

Die Datei ,Briefe" beinhaltet die die iemployerintegrierte Textverarbeitungmtext

Hiermit kann man z.B. Briefe schreiben, Dokumente anlegen, Lebenslaufe grafisch aufbe-
reiten, Serienbriefe oder AdreRaufkleber mit direktem Zugriff auf den Adressenbestand
ausgeben. Briefe lassen sich auch direkt einzelnen Datensétzen zuordnen (z. B. einer Per-
son, aus deren Datensatz dann direkt diese Dokumente getffnet werden kdnnen).

In der Datei ,Briefe* kann mit drei Kriterien gesucht werden: ,Briefname*, ,Briefart* oder
~rext* (einem Wort bzw. einer Wortkette).

Gruppen

Man kann in allen genannten Ebenen, aul3er in ,Aktivitdten®, eine Auswahl von Datenséat-
zen zu Gruppen zusammenfassen und absichern. In der Liste dieser Gruppen werden durch
Doppelklick auf ein oder mehrere Listenelemente diese ausgewahlten Mengen von Da-
tensatzen wieder aufgerufen.

AuRRerdem besteht die Méglichkeit, tber Mengenoperatoren aus gleichartigen Gruppen
neue zu bilden (z. B. um aus zwei Gruppen diejenigen Elemente in eine Auswahl abzule-
gen, die in beiden vorkommen).
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2. Installation unter MacOS

Die folgenden acht Seiten beschreiben die Installation von employer flir MacOS von Dis-
kette. Fur die Installation von CD und die Installation unter Windows lesen Sie bitte die er-
sten Abschnitte in Kapitel ,20. Zusatz"“.

2.1 Allgemeine Voraussetzungen

Alle Rechner, auf denen employer laufen soll, bzw. das Gesamtnetz mussen folgende
Voraussetzungen erfilllen:

— Kontrollfeldeinstellungen: 32 bit EIN, virtueller Speicher AUS, Cache ca. 512 K (je nhach
RAM).

— Alle Rechner besitzen gentigend RAM (ab System 7.0 mindestens 12 MB).

— Alle Bildschirme sind auf s/w oder hdchstens 256 Farben eingestellt. Bei Bildschirmen
mit mehr als 256 eingestellten Farben wird die Speicherzuteilung fir das Programm ent-
sprechend erhéht (Faustregel: bei 16 Mio. Farben + 1 Mb).

— Die Stromversorgung der Anlage muf3 in Ordnung sein. Ein eigener Stromkreis mit eige-
ner Sicherung ist empfehlenswert.

— Ein Spannungssicherungssystem kann sehr von Nutzen sein. Stromausfall kann zu erheb-
lichem und unersetzbarem Datenverlust fiihren.

— Eine geeignete BackUp-Hardware und entsprechende Datentrager sollten vorhanden sein
und nach einem festgelegten Plan regelmaRlig benutzt werden.

— Zugangsworter werden vergeben, oder es wird erlaubt, ohne PalBwort in die Datenbank zu
gelangen. Bitte notieren Sie sich ihr PalBwort zuverlassig, da bei Verlust ein Schaden
durch Arbeitsausfall und die Wiederherstellung einer Zugangsmaglichkeit entsteht.

— Far Mehrplatzbetrieb:An allen Arbeitsplatzen werden die gleichen Schriften installiert.
Briefe sind sonst unter Umstanden im Netz nicht gleichbleibend austauschbar etc. Wenn
ATM installiert werden sollte, dann muf3 dies an allen Arbeitsplatzen vorgenommen wer-
den.
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2.2 Installation im Einplatzbetrieb

Stellen Sie sicher, dal3 Sie noch mindestens 5 Mb verfugbaren Platz auf Ihrer Festplatte ha-
ben.

- Bei Installation von CD: kopieren Sie employer auf Ihre Festplatte.
- Bei Installation von Diskette: Offnen (Doppelklicken) Sie die Datei:

¥
i+
i+

emnployer 3.5

auf lhrer Originaldiskette. Wahlen Sie im dann in folgendem Dialogfenster die @ption
pand

E1I==————"—-employer 3.5 =———
&8 employer 3.5 ¥ Edit ¥ |

<% employer 3.5.

und dann im nachsten Fenster

&g Schreibtisch +

— &P Employer ﬂ — Macintosh HD
employer 3.1

das Laufwerk aus, auf dem Sie das Programm installieren wollen. BAME(oder OK-
Taste) entschlisselt das Komprimierungsprogramm nun die Datei und legt sie auf Ihrer
Festplatte in einem Ordner ab. Offnen Sie den Ordner.

>

Erscheint das Programm ohne sein Icon, was bei einer neuen Dekomprimierung geschehen
kann, so legen Sie die Schreibtischdatei neu an: Starten Sie Ihren Rechner neu und halten
Sie dann wéhrend des Startvorgangs die Wahl- und Befehlstaste solange gedriickt, bis der
entsprechende Dialog erscheint.
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2.3 Der Dongle

Der Dongle (Schutzstecker) stellt einen hardwareseitigen Kopierschutz dar. Die Program-
meemployer besitzen keinen Software-Kopierschutz, es kdnnen also vom Programm wie
auch von den Daten beliebig viele Sicherungskopien angefertigt werden.

Das graue Kastchen enthalt einige Informationen, wie eine Kundennummer und eine Be-
schreibung des Modells mit allen erworbenen Modulen (wie emtext, PLZ&Orte-Modul).

Installation des Dongles

EVE

l.4—
—

EvE IMIT

Legen Sie die Datei EVE INIT in den Ordner ,Systemerweiterungen* im Systemordner.

Schalten Sie Ihren Rechner aus.
Statische Uberspannungen konnten Ihren Rechner zerstéren, wenn die ADB-Verbindungen
bei laufendem Geréat verandert werden!

Bringen Sie den Dongle irgendwo am ADB-Bus an, also entweder zwischen Tastatur und
dem Kabel zum Computer oder direkt am Ausgang des Desktopbusses am Rechner.

Ebenso kann der Dongle an der zweiten, von der Tastatur nicht benutzten Buchse einge-
steckt werden, ohne daf3 dabei ein weiteres Kabel wieder aus dem Dongle herausfuhrt. Ist
am Rechner diese zweite Buchse vorhanden, so ist dieser Ort zu empfehlen.

Schalten Sie den Rechner wieder ein und starten Sie das Programm.

11
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2.4 Anlegen einer neuen Datendatei

Startet man dasmployer Einplatzsystem oder den 4D Server, und finden die Programme
keine Datendatei, so erhalt man automatisch den Dialog zum Auswéhlen einer Datendatei:

Offne Datendatei

EXa
L #7 o7 = HD 63
[, v# o5
G, compier
[l DongleToolsy3
ﬁﬁﬁﬁgfefﬂﬂffyﬁ ............... ..................................
[ employes i
G, empiayer v3
[, £nare gvER tiiln

Offnen Sie nun die Festplatte/den Ordner, wo Sientiployer-Datendatei anlegen moch-
ten, klicken Sie auf den Buttdteue DateiSie erhalten den Dialog zum Anlegen und Be-
nennen einer neuen Datendatei:

= DATAform U3 =

S 46 Dhmensinn LASBD.L. — HD 320

[0 Adidas TEHXTIL

I C 2000 fusiEeyion
I“_:| DFI.FI].Routinen schreibtisch
L BEYR{oy

[0 Z9F8rar (3 serf faiern S [

Sichern unter: [ sichern |
|9leUUBF-Uﬂ‘ﬂ | Abbrechen

Klicken Sie aufSichern Die employer Einplatzversion bzw. der 4D Server starten nun mit
dieser Datendatei. Beim nachsten Startexployer oder von 4D Server wird diese Da-
tendatei automatisch geoffnet, und es erscheint kein Offnen-Dialog mehr.

Offnen einer anderen Datendatei

Will man eine weitere Datendatei erzeugen oder zwischen verschiedenen Datendateien
wechseln, so hat man zwei Moglichkeiten:

— Man andert vor dem Start den Namen der bisher verwendeten Datendatei oder nennt ei-
nen der Ordner, in dem sie liegt, uemployer/4D Server finden die Datendatei dann
nicht mehr und liefern den Datei-Auswéhlen-Dialog.

— Man halt beim Programmstart die Wahlttaste gedruckt; der Datei-Auswéhlen-Dialog er-
scheint dann in jedem Fall.

Einplatzversion

Wurde eine neue Datendatei erzeugt, so fuhretiployer-Einplatzversion den Startvor-
gang zu Ende, und es erscheint der Kennwortdialog. Wéahlen Sie eine Zugangsart und
klicken Sie auf OK, s. auch unter 17.6 ,Kennwortschutz".

Mit dem Befehl ,Neu" im Men( ,Ablage” kann man nun den ersten Datensatz erzeugen.
Die Inbetriebnahme der Einplatzversion ist damit abgeschlossen.

Mehrplatzversion
Der 4D Server 6ffnet die neue Datei und stellt sie im Netz zur Verfligung.

12
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2.5 Mehrplatzinstallation

Dongle & Hauptarbeitsplatz

Im Mehrplatzbetrieb (4D-Server/Client) ist der Dongle an einem beliebigen Arbeitsplatz
anzuschlieBen. Der Anschluf? selbst funktioniert wie im Einplatzverfahren:

— Eve-Init in den Systemordner legen.
—Rechner ausschalten, und Dongle am ADB-Bus an beliebiger Stelle anbringen.

— Rechner einschalten.
Dieser Client wird dadurch zum Start- oder Hauptarbeitsplatz.

Nach dem Server wird nun der Client auf dem Startarbeitsplatz gestarerhpiayer auf
dem Server getdffneémployerwird dadurch fir alle anderen Clients zuganglich, sofern
geniigend Server- uramployer-Lizenzen vorhanden sind.

Die Client-Software kann frei an andere Arbeitsplatze kopiert werden.

4D Server

Das Programm 4D Server ist ein Datenserver, der alle erfal3ten Daten verwaltet und den
Netzwerkteilnehmern zur Verfugung stellt.

B B o

40 Server 1.1.1 D ernployer Server ernployer.data

Der 4D Server wird auf einem eigenen Rechner im Netzwerk zusammen mit der
employer-Datendatei und der Datemployer Serverinstalliert. Auf den einzelnen Ar-
beitsplatzen (Clients) wird nur eine Zugangssoftware fur den 4D Server namens ,4D Cli-
ent* bendtigtemployerund die Datendatei liegen also nur auf dem Serverrechner.

4)

J——

40 Client™

Die Software 4D Client kann frei kopiert und auf beliebig vielen Arbeitsplatzen installiert
werden. Je nach der vorhandenen Anzahl an Lizenzen werden neue Benué&zaplayn
er Server und 4D Server zugelassen.

Mit dem 4D Server werden alle Datenzugriffe direkt auf der Servermaschine abgewickelt,
und es werden nur die vom Client bengtigten Daten Ubers Netzwerk geschickt. Der Server
Ubernimmt dabei einen Grof3teil der Gesamtarbeit. Der Netzwerkverkehr wird minimiert,
kleinere Netzwerke kénnen deshalb auch mit einer LokalTalk-Verkabelung aufgebaut wer-
den und bendtigen kein EtherNet.

Fur die Gesamtleistung des Netzes ist die Leistung des 4D Servers von grundlegender Be-
deutung. Die Leistung héngt ab vom verwendeten Rechner, der Festplattengeschwindigkeit
und dem verfligbaren und zugeteilten Hauptspeicher. Auf der Servermaschine sollten keine
anderen Programme aul3er 4D Server laufen. Jede weitere Applikation, jedes aktive Init
verringern die Gesamtleistung des Netzwerkes. Dies gilt insbesondere auch fur die Ge-
meinschaftsfunktionen des System 7, AppleShare, das Mounten anderer Festplatten,
Druckerspooler, electronic mail etc.

Als Server sollte ein angemessen leistungsféhiger Rechner zum Einsatz kommen, d. h. bei
der Dimensionierung sind die Benutzeranzahl sowie die zu erwartende Datenmenge zu
berucksichtigten.

13



2. Installation

Installation/Uberpriifung der AppleTalk-Treiber

Der Datenaustausch zwischen 4D Server und den 4D Clients auf den einzelnen Arbeitsplat-
zen wird Uber das AppleTalk Datenprotokoll abgewickelt. AppleTalk ist ein Bestandteil
des Betriebsystems auf allen Arbeitsplatzrechnern und auf dem Serverrechner.

Alle Rechner im Netz missen in jedem Fall mit der gleichen AppleTalk-Version arbeiten.
Veraltete und v.a. unterschiedliche AppleTalk-Versionen kénnen zu Problemen fiihren.

Um zu Uberprifen, welche AppleTalk-Versionen installiert sind, verfahren Sie auf allen
Rechnern im Netz wie folgt:

Offnen Sie den Kontrollfeldordner und machen Sie einen Doppelklick auf die Datei

ol L

=15
[=o=]

Metzwerk

Es offnet sich das Fenster:

|§|:|E Metzwerk El
AppleTalk Connection 302

Im Fuf3teil des Fensters sehen Sie die AppleTalk-Version, die auf diesem Rechner instal-
liert ist, hier ,58.1.1". Die Version muR3 auf allen Rechnern einschliellich des Servers die-
selbe sein.

Zeigt Ihr Fenster im Ful3teil keine Versionsnummer, so besitzen Sie eine alte Version des
Kontrollfeldes Netzwerk; im Kopfteil des Fensters sieht man die Version des Kontrollfel-
des, hier ,3.0.2".

Die Firma Apple liefert eine Diskette ,Netzwerk Updater AppleTalk® , die es ermoglicht,
veraltete AppleTalk-Versionen zu aktualisieren.

Installation des 4D Client

Das Programm 4D Client wird an allen Arbeitsplatze installiert, diemijiloyer arbeiten
sollen.

- Installation von CD: Kopieren Sie den 4D Client auf eine lokale Festplatte.
- Installation von Diskette: starten Sie die Datei 4D Client...

40 Client™
direkt auf der Diskette. Die Datei enthalt den 4D Client in komprimierter Form. Das Pro-

gramm wird nun dekomprimiert; der Vorgang ist im Abschnitt 2.2 ,Installation im Ein-
platzbetrieb* ausfiihrlich beschrieben.
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Wenn Sie einen FileServer besitzen, kdnnen Sie nun den einmal dekomprimierten 4D Cli-
ent an alle Arbeitspléatze kopieren.

Wenn Sie keinen FileServer besitzen, wiederholen Sie den Dekomprimierungsvorgang an
jedem Arbeitsplatz.

Start des 4D/employer Servers

Machen Sie einen Doppelklick auf die Dageiployer Serveroder legen Sie sie auf den
4D Server (drag and drop). Das Programm 4D Server wird gestartet.

5]

40 Server™ smployer Server

Legen Sie im folgenden Datei-Auswahlen-Dialog eine neue Datendatei an, der Vorgang ist
im Abschnitt 2.4 ,Anlegen einer neuen Datendatei” beschrieben. 4D Server stellt nun die
employer-Funktionen und die Datendatei allen Netzwerkteilnehmern, d.h. allen 4D Client-
Benutzern zur Verfligung.

4D Server besitzt nur ein Fenster, ein Statusfenster, das seine Betriebsbereitschaft und sei-
ne Aktivitdten anzeigt. Das Programm enthalt, au3er dem Ansprechen von 4D BackUp,
keine wesentlichen Bedienungselemente. Seine Aufgabe besteht lediglich darin, Anfragen,
die ein 4D Client schickt, zu beantworten, also z.B. die geforderten Datensatze in der Da-
tendatei zu suchen und an den 4D Client zu schicken.

E[EB=—————"—— 4 Server 1l E==—"————"11=
[) 4D Server Yersion 1.1
gy | empleyer Server AC1, 1991-1998
Datendokument : HD 220:.. emplayer.data Speicher insgesamt: 5 019K
Logbuch - Speicher fiir Cache: 2 252 K
% Angerneldete Benutzer: 3 Aktivitdt: | I
w" Laufende Prozesse: & Cache-Trefferrate: NN |
% Benutzer (T Zeit Statuz Rate
[» Kernel 00:00:07 0% i
[+ Sekratariat: Manager 000001 0%
[+ Performa: Manager 00:21:27 1%
[+ Miler, H.: Manager 01:07:12 2%
K%
[

Ist der 4D Server bereit, so sieht man dieses Statusfenster. Es zeigt hier eine Liste der ange-
meldeten drei Benutzer, die von den Benutzern bisher verbrauchte Prozessorzeit sowie die
ihnen zugeteilte Prozessorleistung. Die Prozessorleistung des 4D Servers wird automatisch
den Benutzern je nach Bedarf zugeteilt.

Zeigt der 4D Server seine Betriebsbereitschaft an, so kann das Programm 4D Client auf
den Arbeitsstationen gestartet werden.
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Start des 4D Client
Machen Sie einen Doppelklick auf den 4D Client am Arbeitsplatz.

40 Client™

Befindet sich ein aktiver 4D Server im Netz, so erscheint der Dialog:

D
Wiahlen Sie den Datenserver aus

— Datenserver

[ Abbrechen || 0K )|

Wahlen Sie deemployer Serverund driicken Sie die OK-Taste.

Wenn Sie ein Netz mit mehreren Netzwerkzonen verwenden, besteht der Dialog aus zwei
Teilen. Wahlen Sie dann im linken Teil zuerst die Zone, in der sich der 4D Server befindet
und dann im rechten Teil des Fensters el@ployer Server

Beim ersten Start des 4D Clients an einem Arbeitsplatz oder bei einem Update werden be-
stimmte Programmteile vom Serverrechner auf die lokale Festplatte der Arbeitsstation ko-
piert. Dieser Vorgang wird in einem Fenster in der rechten unteren Bildschirmecke ange-
zeigt. Im Ordner Preferences im Systemordner wird dabei ein Ordner mit dem Namen ACI
angelegt.

"= Il ===

10 Objekte  161,3ME belegt  70,6ME verfij

R
1
wmploysr Serwer res

0 0

gmployer Serwer rex

In diesem Ordner werden zwei Dateien erzeugt. Diese enthalten haufig benutzte
Programmteile und helfen, die Netzwerkbelastung zu minimieren.

Zugang des 4D Clients zum 4D/employer Server

Der 4D Client wird nun am Server angemeldet und in die Liste der Benutzer am Server
eingetragen (vgl. die Abbildung im Abschnitt ,Start des 4D/employer Servers").

Als Name wird der Eigentimername des Arbeitsplatzrechners verwendet, wie er im Kon-
trollfeld ,Gemeinschaftsfunktionen“ eingetragen wurde.

|§D§ Gemeinschaftsfunktionen §‘|

‘ Netzwerkkennung

Vergeben Sie allen Benutzern vor dem Start aussagekraftige Namen, denn im Fenster des
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4D Servers sehen Sie dann einfacher, wer angemeldet ist oder wer einen Datensatz sperrt
etc. Der neue Benutzer erhdlt einen Zugang, wenn noch nicht alle Zugangslizenzen ver-
braucht sind.

Zugangslizenzen zum 4D/employer Server

Die Zugangslizenzen regeln die Anzahl der gleichzeitig erlaubten Benutzemyayer

und dem 4D Server. Der 4D Client kann auf mehr Arbeitsstationen installiert werden, als
Lizenzen vorhanden sind, aber immer nur die erlaubte Anzahl kann gleichzeitig mit dem
4D/employer Server arbeiten.

Die Anzahl der 4D Server Lizenzen sieht man am 4D Server durch den Menubefehl , Li-
zenznummer..." unter dem MenU ,Ablage”; sie wird dort in der Zeile ,4th Dimension* an-
gezeigt:

4)
¥ Lizenznummer eingeben

|4th Drimension ] |ﬁ|

Die Anzahl der 4D Server Lizenzen wird durch den Dongle definiert.

Die Anzahl deemployer-Lizenzen in einenemployer-Mehrplatzsystem sieht man am
Arbeitsplatz durch den Meniibefehl ,Ubemployer* (vgl. Abschnitt 17.7 ,Informationen

Uber employer). Sind bereits alle Lizenzen vergeben, so erfolgt eine entsprechende Mel-
dung und wird das Programm beendet. Sind Lizenzen frei, so wird der Benutzer angemel-
det und es erscheint der Kennwortdialog. Wahlen Sie eine Zugangsart und klicken Sie auf
OK, s. auch unter 17.6 ,Kennwortschutz“.

Die Inbetriebnahme des Mehrplatzsystems ist damit abgeschlossen.

2.6 Neuen Benutzer anmelden

In einer neuen Datendatei wird der erste Benutzer automatisch angelegt. (Uber den Benut-
zernamen werden alle benutzerspezifischen Voreinstellungen beim nachsten Start wieder

gefunden und aktiviert.) Andert ein Benutzer seinen Namen in den ,Gemeinschaftsfunktio-
nen“ oder meldet sich ein neuer Benutzer an, so erscheint ein Dialog wie:

Sekretariat: Benutzer unbekannt. Suchen?

(Abbrechen || ok ]

Ein Arbeitsplatz mit dem Eigentiumernamen ,Sekratariat* meldet sich hier das erste Mal in
employer an.

- Hatte man seinen Eigentiimernamen geandert, so tragt man seinen bisher verwendeten
Namen ein und klickt OK; es werden dann die bisher verwendeten Voreinstellungen wie-
der verwendet und unter dem neuen Namen abgelegt.

- Klickt man auf ,Abbrechen®, so wird ein neuer Benutzer unter dem Namen ,Sekratariat*
angelegt; dem Benutzer werden die Standardvoreinstellungen zugeordnet.

S. hierzu unter 17.10 ,Benutzername und Voreinstellungen®.
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3. Schnelleinstieg

Die folgenden Seiten sind ein Kurzeinstiegemployer anhand eines Beispiels.

Sie sind die Personalberatung Kluge & Partner und sollen ein Projekt bearbeiten: Sie haben
einen neuen Kunden, die Firma Maier KG. Der Personalleiter Herr Muller hat lhnen den
Auftrag zur Suche eines Fertigungsleiters erteilt. Nach dem Schalten einer Anzeige haben
sich 200 Personen beworben, die nun in die Datenbank eingegeben und mit einem Qualifi-
kationsprofil beschrieben werden mussen. Des weiteren miissen Eingangsbestatigungen,
Einladungen etc. an die Bewerber sowie eine Projektiibersicht an den Kunden geschrieben
werden.

Anlegen einer neuen Firma

- Zunachst muf3 der neue Kunde, d.h. die Firma Maier KG, in der Datenbank angelegt wer-
den. Dazu wechseln Sie in der Menlileiste unter ,Ebene” in ,Firmen* und legen mit dem
Befehl ,Neu“ unter ,Ablage” einen neuen Firmendatensatz an.

- Nach dem Ausfillen der Stammdaten (Name, Adresse, Umsatz etc.) wird im Beschrei-
bungsfeld die Firmenbeschreibung und ggf. die Stellenbeschreibung eingetragen sowie
mit dem Firmenschlissel ein oder mehrere Branchenschlissel zugeordnet. (Als Standard-
schlussel liegen die Hoppenstedt-Branchen vor).

Anlegen einer Kontaktperson

- Dann wird der Ansprechpartner, der Personalleiter Herr Muller, eingetragen. Hierzu
wahlen Sie den Befehl ,Neue Kontaktperson“ aus dem Meni ,Firma*“.

- employerwechselt nun ohne weiteren Befehl die Ebene zu ,Personen” und legt einen
neuen Personendatensatz an, in welchem Name und Privatadresse, sofern bekannt, einge-
tragen werden.

Alle weiteren Informationen zu diesem Ansprechpartner wie Positionsbezeichnung,
Durchwahl etc. werden in der Ebene ,Positionen” eingetragen.

Anlegen eines Qualifikationsprofils
- Hierzu wechseln Sie die Ebene in ,Positionen®.

- employerhat schon den Namen des Personalleiters und die Firma Maier KG in die Mas-
ke eingetragen. Tragen Sie noch die Positionsbezeichnung, in unserem Beispiel also
.Personalleiter”, und die Durchwahl ein.

- Die Zuordnung der Branche mit der Funktionsbeschreibung des Personalleiters erfolgt
mit der Maus. Klicken Sie auf das Klappmenu ,Branche” und wahlen die Zeile ,Maschi-
nenbau“ an. Nach dem Loslassen der Maus flllen sich die drei unteren Felder mit techni-
schen und kaufménnischen Funktionen sowie Unterbranchen. Per Mausklick nehmen Sie
die Zuordnung vor. Wéhlen Sie in der mittleren Liste den Bereich "Personal”“ und verge-
ben Sie Punkte bei ,Personalentwicklung” und ,Personalplanung®.

- Wechseln Sie jetzt die Ebene in ,Firmen“. Sie sind wieder bei der Firma Maier KG und
finden im mittleren Teil der Maske die Eintragung des Herrn Muller als Ansprechpartner.

Definieren von Voreintragen

Als néchster Arbeitsgang erfolgt die Erfassung der neuen Bewerber. Da alle Bewerber sich
auf die gleiche Anzeige gemeldet haben und die gleiche Projektzuordnung erhalten sollen,
wird vor der Erfassung dieser Personen ein Voreintrag vorgenommen, der bei allen 200 Be-
werbern erscheinen soll.

- Hierzu wechseln Sie die Ebene in ,Personen” und legen mit dem Befehl ,Neu“ einen
neuen Personendatensatz an.
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- Schreiben Sie in das Telefonfeld , Tel.: “. Fullen Sie weitere Felder so aus, wie es fur alle
oder die meisten Bewerber zutrifft, schreiben Sie beispielweise ins Anredefeld ,Herr*
oder in das Lebenslauffeld ein Formular fur die Erfassung der Lebenslaufe.

- Dann klicken Sie in das Listenfeld ,Aktivitaten“. Der blinkende Pfeil links zeigt, daf das
Feld jetzt aktiv ist und eine Aktivitat eingetragen werden kann. Driicken Sie jetzt einmal
die Zeilenschaltung.

- employerhat nun eine neue Zeile angelegt und das Tagesdatum eingetragen.
Mit der Tabtaste kommen Sie zum F&lidma. Geben Sie die Anfangsbuchstaben lhres
neuen Kunden, also ,Ma“ ein und driicken die Tabtaste erneut.

- employererganzt nun den Firmennamen zu ,Maier KG" und springt mit dem Cursor in
das FeldProjekt (Sind bereits mehrere Firmen mit den Anfangsbuchstaben "Ma“ in der
Datenbank, bringgmployer eine kleine Auswahlliste mit den bereits vorhandenen Fir-
men mit dem Firmennamen und dem Ort. Durch Doppelklick auf die Zeile ,Maier KG*
wird die kleine Auswahlliste geschlossen, die Firma Maier KG in das Aktivitatenfeld
~Firma“ eingetragen, und der Cursor blinkt im Feladjekt)

- Tragen Sie die Projektnummer 4711 ein, driicken die Tabtaste und tradd«ivigit
.Bew.unterlagen” ein, ricken wieder mit der Tabtaste zum nachsteisteeldd verge-
ben die Nummer 10.

Cratum Firra Kornmentar

130594 Maier KG 4711 Bew unterlagen

- Diese Eingaben in der Personenmaske und die ausgeflllte Aktivitdtenzeile sollen bei je-
dem der neuen Bewerber automatisch erscheinen. Hierzu halten Sie die Wahltaste ge-
driickt und wahlen mit der Maus unter ,Ablage” den Befehl ,Neu". Halten Sie die Wahl-
taste gedriickt, bis das Dialogfenster erscheint:

Diese Eingaben als Doreintrage fiir
neue Personen absichern?

[ Abbrechen || 0K )|

- Klicken Sie auf OKemployerwird nun bei jedem neuen Personendatensatz diese Ein-
tragungen vornehmen. (Sind alle Bewerber eingetragen, lI6schen Sie in einem neuen Da-
tensatz die Aktivitdtenzeile und wiederholen den Vorgang Wahltaste+Meni-,Abla-
ge“+,Neu.“. Der Aktivitaten-Voreintrag wird geldscht.)

Anlegen einer neuen Person
- Die Erfassung der neuen Bewerber erfolgt Gber Meni ,,Ablage“+,Neu”.

- Tragen Sie alle Informationen ein, die Sie aus den Bewerbungsunterlagen ersehen kon-
nen. Beginnen Sie mit der Anrede und springen Sie mit der Tabtaste von Feld zu Feld.
employerfuhrt Sie von deAnrede Titel, Namen Adressezum Teleforfeld, in die auto-
matischeBriefanrede in dasGeburtsdatunund dasGehalsfeld.

- Bei dem Auswahlfeld’itel ist eine Auswahlliste hinterlegt, d.h. Sie geben nur den An-
fang des Titels ein, z.B. ,Dip“ und driicken die Tabtaste.
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[T T —
Cipl.-Ing. ]
Dipl.-Kfrm.
Dipl.-%irt.-Ing.
Dipl.-Psych.
Dipl.-Nw.
Dipl.-Betricbzw.
[Abbrechen |[ 0k |

employer 6ffnet Ihnen eine Liste, aus der Sie mit der Maus den entsprechenden Titel
auswahlen, und springt dann direkt ins nachste Vetdame

- Das AuswahlfeldSprachereeigt, wie zuvor bei deAktivitaten durch den blinkenden
Pfeil an, daf3 es aktiv ist.
Durch Drucken der Zeilenschaltung erhalten Sie eine neue Zeile und 6ffnen auch hier mit
den Anfangsbuchstaben und Tabtaste die Auswahlliste. Sie wahlen mit der Maus das ent-
sprechende Listenelement an, schlieRen dadurch die Liste und erhalten so die Eintragung.

- Ebenso verfahren Sie mit den FeldBachrichtungund Bildungsweg

- Den Lebenslauf schreiben Sie in das rechte obere Textfeld, das Sie per Klick auf den Rei-
ter bildschirmfillend vergréRern. Das linke Textfeld, ebenso zu vergréfern, ist fir interne
Bemerkungen gedacht. Neben dem vergrof3erten Textfeld befindet sich auch die Stelle fir
ein eingescanntes Pafbild des Bewerbers. Mit dem SchloRsymbol neben diesem Fenster
kann der Inhalt des Internafeldes unsichtbar gemacht werden.

- Die Person besitzt bereits eine Aktivitatenzeile mit eingetragener Firma, Auftragsnummer
sowie dem Status 10 durch den Voreintrag.

So wird z.B. Herr Dipl.-Ing. Harald Mustermann, Waldweg 17a in 64291 Darmstadt einer
der eingetragenen Bewerber, dessen ausgefillte Personenmaske auf der Uibernachsten Seite
zu sehen ist.

Anlegen einer neuen Position

Nun fehlt nur noch die Qualifikation des Bewerbers, die er sich im Laufe seiner beruflichen
Stationen erworben hat. Der Bewerber hat zwei berufliche Stationen hinter sich, die Sie
verzeichnen wollen.

- Hierzu wechseln Sie die Ebene in ,Positionen®. Sie erhalten eine erste leere Positionen-
eingabemaske, in der Name, Vorname, Titel und das Geburtsdatum dieses Bewerbers
voreingetragen sind.

- Das erstdatunsfeld ist bereits markiert. Tragen Sie Anfangs- und Enddatum der ersten
Position ein, ebenso den Namen der Firma, bei der diese Tatigkeit stattfand. Ist diese Fir-
ma, nennen wir sie ,Schulze GmbH", bereits in Ihrer Datenbank vorhanden, geniigen
auch hier die Anfangsbuchstaben ,schu®.

- employerwird den Namen erganzen oder bei mehreren Firmen mit dem Anfang ,schu”
die bereits bekannte Auswabhlliste 6ffen.
Existiert diese Firma Schulze GmbH noch nicht in Ihrer Datendatei, soll aber als feste
Adresse mit aufgenommen werden, so tragen Sie lediglich den Namen ,Schulze® ein und
drucken die Tabtaste.
employer 6ffnet Ihnen folgendes Dialogfenster:
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3. Schnelleinstieg

Firma nicht gefunden.
Neuanlegen?

(Abbrechen || ok ]

Geben Sie OKemployerwechselt ohne weiteren Befehl die Ebene in ,Firmen* und hat
einen neuen Datensatz mit dem Namen ,Schulze* angelegt. Tragen Sie jetzt die Adresse
und weitere Informationen zu dieser Firma ein.

Wechseln Sie anschlieRend wieder die Ebene in ,Positionen“ und fahren mit Ihren Ein-
tragungen zu der Position des Bewerbers fort. Verfahren Sie hierbei ebenso wie in ,Anle-
gen eines Qualifikationsprofils“ beschrieben.

Tragen Sie dann die zweite biographische Position des Bewerbers ein: Geben Sie den Be-
fehl ,Neu“ unter ,Ablage"“.

employer 6ffnet Ihnen eine neue Positionseingabemaske. Auch hier sind bereits Name,
Vorname, Titel und Geburtsdatum des Bewerbers voreingetragen. Machen Sie die Da-
tumseingaben und riicken per Tab zum belidder Firmavor.

Die jetzt folgende Firma wollen Sie nicht in Ihren Datenbestand aufnehmen. Tragen Sie
den Namen, Rechtsform und Ort der Firma ein und driicken Sie erneut die Tebtaste.
ployer bringt Thnen wieder das Fenster ,Firma nicht gefunden. Neuanlegen?*.

Klicken Sie jetzt auf Abbrecheemployer setzt hinter den Ort der Firma einen Doppel-

punkt, hier besteht keine Verbindung zwischen dieser Position und der Firmendatei.

(Tréagt man den Doppelpunkt am Feldende schon bei der Namenseingabe ein, so erscheint
kein Neuanlegen-Dialog. Der Doppelpunkt gilt generell, auch bei Aktivitaten, als Symbol
fur ,Kein Eintrag auf der Gegenseite".)

Alle weiteren Eintragungen nehmen Sie wie in ,Anlegen eines Qualifikationsprofils* be-
schrieben vor.

Jetzt wechseln Sie die Ebene in ,Personen®.

Personen: 1. von 2 =T |

Err EDip].-Ing. EHara]d Beurteilung : 4 ]

Faetormann Der sympathische und aufgeschlossene = %mplﬂ}f@f]
K.andidat racht i Gesprdch einen i
W aldweg 172 selbstzicheren, gewandten Eindruck. Berufsweq:

Seine Stdrken legen in der Organisation
Hedzal EDarmstadt und Planung won Fertigungsabldufen in den

7 Bereichen Elastornerverarbeitung
(Pressen, Spritzqui) ink1. Formenbau und
Stanztechno]ogiei

Robert Bosch GrabH
1980-133 1w Abteilung
werkzeugentwurf
-sKonstruktion won
Friifritteln, Spann—, Halte-,

Der Kandidat werfligt ber eine L | und Zerspanungswerkzeugen
mehr jdhrige Berufzerfahrung und kann ks i i
Sprachen 45 I bei der Firma Fosition i
#[17.02.51 |43 4. | englisch =| | Haugental KG & Co., Berlin:  stellv. Betrisbsleiter DW -456 i
[zoomoom ] | eref=sh (51 | 010153 oo.o0.00 B
Schulze GrnbH hzs. des Betrichsleiters D =122
Auzbildung Abschiu 4P 010185 E1.4z2.9%
Schule Abitur =
Lehre Eanklehte 4
Cohudinee Mazeh b inn |

------------ T akctivitat g Kommentar

Biew unterlagen

Sie sind wieder in der Eingabemaske lhres Bewerbers und kénnen nun auch die Kopfzei-
len der beiden Positionen in der mittleren kleinen Liste erkennen. Dies gentigt fur einen
Kurzuberblick seiner biographischen Positionen, von wann bis wann der Bewerber wo
tatig war und mit welcher Positionsbezeichnung.

Um zu sehen, was er genau in dieser Tatigkeit gemacht hat, missen Sie lediglich die Ebe-
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3. Schnelleinstieg

ne zu ,Positionen“ wechseln, und kénnen dann anhand der Branchenzuordnung und der
gesetzten Punkte nachvollziehen, was sich hinter der Positionsbezeichnung verbirgt.

Vier der Personen sollen mit der spater folgenden Eingangsbestatigung auch eine Einladung
bekommen. Bei diesen Personen soll die Aktivitdtenzeile mit einem Eintrag irkKéetd
menta und einer Anderung beiltatuserganzt werden.

- Tragen Sie im Laufe der Erfassung bei diesen vier Personen inkdraldentar,mit
Einladung"“ ein und verandern Sie dstatusin 20.

Nachdem alle Bewerber so erfalRt wurden, wird der Schriftverkehr vorbereitet. Die Bewer-
ber missen alle eine Eingangsbestéatigung erhalten oder teilweise schon eine Einladung zum
Interview. Hierfiir miissen Serienbriefe bzw. Musterbriefe entworfen werden.

Anlegen eines neuen Briefes

- Wechseln Sie in die Ebene ,Briefe* und legen mit dem Befehl ,Neu“ aus ,Ablage” einen
neuen Brief anemployerlegt die Briefart zunachst als Dokument fest.

- Geben Sie dem Brief im oberen linken Feld einen Briefnamen, z.B. ,Eingangbestati-
gung*, und verandern die Briefart in ,Personenbrief, indem sie auf das Klappmenu ,Do-
kument* klicken und die Maus nach oben ziehen. Sie finden hier die Briefarten Personen-
brief, Firmenbrief etc. Wahlen Sie die Zeile ,Personenbrief. Aus dem braunen Viereck
wird eine griine Diagonale, die Sie bereits aus der Ebene ,Personen” kennen.

- AnschlieRend werden die Kopf- und die Ful3zeile festgelegt: Unterhalb des Lineals gibt
es ein weiteres Klappmenu mit Pfeil nach unten, in welchem ebenfalls ,Dokument” steht.
Klicken Sie dort auf den kleinen Pfeil und wahlen ,Zeige Kopfzeile* an.
employer 6ffnet die Kopfzeile, in die Sie einige Zeilenschaltungen oder lhren Firmenna-
men und Adresse eingeben.

- Nach der Eintragung der Kopfzeile klicken Sie wieder auf den Pfeil im Klappmeni und
wahlen ,Zeige Dokument* oder driicken Sie die OK-Tasteployer schliel3t die Kopf-
zeile und zeigt Thnen den ganzen Brief. Sie kdnnen jetzt nur noch im Brief selbst, nicht
mehr in der Kopfzeile schreiben. Wenn Sie in das Dokument klicken, steht der Cursor in
der ersten Zeile unterhalb der gesetzten Kopfzeile.

- Ebenso verfahren Sie mit der Ful3zeile.

- Dann setzen Sie den rechten Rand, indem Sie im Lineal den rechten Pfeil mit der Maus
nach links bewegen.

- Das gleiche machen Sie mit dem linken Rand. Hier finden Sie zwei Pfeile, die tUbereinan-
derliegen. Der kleine Pfeil im Lineal, der nach oben zeigt, definiert den Einzug nach ei-
ner Zeilenschaltung. Bewegen Sie den nach rechts zeigenden Pfeil auf den linken Seiten-
rand, den Erstzeileneinzug an gleiche Stelle oder etwas weiter nach rechts.

- AnschlieBend bestimmen Sie noch Schrift, Schriftgré3e etc. Wahlen Sie im Menu ,Brief*
den Befehl ,Schrift...". Sie erhalten das folgende Fenster:
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3. Schnelleinstieg

Mﬂ Schrift auswahlen

Schrift: [Geneva R4

Farbe: |$chwarz - Grijﬁe: El

[ Standard [] Unterstrichen (& Normal
[ Fett [ Kontur ) Hochgestellt
[ Kursiv [ Schatten i Tiefgestellt

Das ist ein Beispiel. Zuriick

ABCDEFGHIJKLMNOPORST UW'WwWEYZ
gbcdefghi jkimnopgrstuywxyz

1234567590l@* $2°8.*()-+=0, /711 Abbrechen
Al [ 0K ]

Definieren Sie hier lhre Schrift, Schriftgrof3e, Stil und geben Sie OK.

- Jetzt wird die Adrel3referenz eingetragen: Setzen Sie den Cursor in die erste Zeile im Do-
kument und wahlen im Menu , Text“ den Befehl ,Adressefnployer setzt eine Refe-
renzadresse ein, die auch die Briefanrede enthalt.

- Das Datum setzen Sie mit dem Befehl ,Datum“ aus dem Menu ,Text".
- Schreiben Sie dann den Text dieser Eingangsbestéatigung.

- AnschlieRend verschlieRen Sie den Brief mit dem kleinen Schlof3symbol rechts vom
Briefnamen. So ist gewahrleistet, dal3 niemand den Brief aus Versehen andert oder als in-
dividuellen Brief verwendet.

Schreiben eines Serienbriefes mit vorheriger Suche

Um einen Serienbrief zu schreiben, missen zunéchst die Personen in die Auswahl gesucht
werden, die den Brief erhalten sollen

Sie wollen allen Bewerbern, die sich heute auf den Auftrag 4711 beworben haben, eine
Eingangsbestatigung zukommen lassen und automatisch verzeichnen, dal} dieser Brief auch
verschickt wurde. Vier Personen sollen einen anderen Brief erhalten, ndmlich die Eingangs-
bestatigung mit gleichzeitiger Einladung zum Interview. Zun&chst schreiben Sie den Brief

an die Bewerber mit dem Status 10.

- Hierfir wechseln Sie zu Ebene ,Personen” und wahlen im Meni ,Auswahl“ den Befehl
»Suchen... mit Aktivitdten“ und erhalten folgende Suchmaske:

D Mur in der Auzwahl

[ fAbbrechen ][ Suchen |

- In der Suchmaske klicken Sie auf das Féddite
- employertragt Ihnen in beid®atunsfelder das heutige Datum ein.

- Im FeldProjekttragen Sie 4711 ein, die Nummer lhres Auftrages, und in dasSkatiie
Nummer 10. Klicken Sie auf den Butt@uchen
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3. Schnelleinstieg

- Als Ergebnis erhalten Sie die Liste aller Personen, die im Aktivitdtenfeld das heutige Da-
tum, die Auftragsnummer 4711 sowie den Status 10 eingetragen haben.

- Jetzt wechseln Sie die Ebene zu ,Briefe” und 6ffnen den Brief ,Eingangsbestatigung".

- Dann wahlen sie im Menu ,Ablage” den Befehl ,Druckeaployer liefert Ihnen fol-
genden Druckdialog:

Personen: 30

) Eingabe

@ Liste

) Rkquise

() Mandat

O thmnaterapand
) Etiketten

() Serienbrief

[ Abbrechen ] [ Drucken |

- Sie wahlerSerienbriefund erhalten den Dialog:

Eingangsbestatigung an Personen:

g Alctivitdt Kornmentar
EdEingangshestd.. El
Aktivitdt eintragen

Brief

[ Zuriick ][ Drucken ]

Hier finden Sie bereits voreingetragen das heutige Datum und den Namen des Briefes.
Sie tragen noch die Auftragsnummer, also 4711, in dasHfejdktein und klicken auf
Aktivitat eintragen

employerfragt nach, ob er diese 30 Aktivitaten eintragen soll. Sie geben OK.

- Dann klicken Sie auf den Butt@ruckenund geben beim Dialog Ihres Druckers auch
OK.

- Der Serienbrief wird gedruckt.
Die 30 Bewerber erhielten jeweils eine neue Aktivitatenzeile.

Brief duplizieren
Jetzt schreiben Sie den zweiten Brief ,,Eingangsbestatigung mit Einladung”.

- Hierfur gehen Sie in die Ebene ,Briefe” und 6ffnen den bereits vorhandenen Brief
~Eingangsbestatigung”.

- Dann wéhlen Sie den Befehl ,Brief duplizieren* aus dem Menu ,Ablag@ployer lie-
fert eine Kopie des Briefes und setzt hinter den Namen ,....Duplikat®. Das Schlof3symbol
rechts neben dem Briefnamen ist wieder gedffnet.

- Andern Sie den Briefnamen in ,Eingangsbest. mit Einladung*.
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3. Schnelleinstieg

- Machen Sie lhre Textdnderungen im Brief und schliel3en Sie das SchloR3symbol.

- Wechseln Sie nun wieder die Ebene in ,Personen“ und rufen wie vorher die Suchmaske
....mit Aktivitaten“ aus dem Menu ,,Auswahl“ auf.

- Klicken Sie auf dei€ -Button, um alle vorherigen Eintragungen in der Suchmaske zu 16-
schen.

- Klicken Sie auf das Feldeute tragen Sie in das FeRfojektdie Nummer 4711 und in
das FeldStadie Nummer 20 ein. Klicken Sie auf den But®unchen
employerliefert Ihnen die Liste der vier Personen, die die Eingangsbestatigung mit
gleichzeitiger Einladung erhalten sollen.

- Wechseln Sie wieder die Ebene in ,Briefe* und 6ffnen Sie den Brief ,Eingangsbest. mit
Einladung”.

- Drucken Sie den Brief als Serienbrief mit vorheriger Eintragung wie in ,Schreiben eines
Serienbriefes mit vorheriger Suche* beschrieben.

Damit wurden beide Serienbriefe gedruckt.
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3. Schnelleinstieg

Sie haben einen Serienbrief geschrieben mit einem Kontrollvermerk bei den Aktivitaten,
Uber den Sie spater gezielt suchen kdnnen, wem Sie welchen Brief geschrieben haben bzw.
Uber den Sie sich eine Liste der am Projekt beteiligten Personen erstellen kénnen.

Uberprufen Sie das Ergebnis:

- Wechseln Sie die Ebene in ,,Personen” und suchen Sie ,....mit Aktivitdten“ aus dem Meni
LAuswahl“ alle Bewerber aus dem Projekt 4711.
employer liefert Innen alle Bewerber in einer Liste.

- Durch Doppelklick auf den ersten Datensatz in der Liste 6ffnen Sie den ersten Bewerber.
Sie kénnen nun durch die Blatterfunktionen am unteren rechten Rand der Maske jeden
einzelnen Bewerber als geodffneten Datensatz durchblattern und Uberall die entsprechen-
den Aktivitdtenzeilen erkennen.

Hier eine der Masken:

Personen: 1. von 2

Herr EDip].-Ing. EHara]d Eeurteilung: 4 =
Cer syumpathizche und aufgeschlossene = ]"pl }{@I
Must, =
T A K.andidat macht im Gesprdch einen e 0

w'aldweg 17a

selbstsicheren, gewandten Eindruck. Berufsweq:

Seine Stdrken liegen in der Organization Robert Bosch GrbH -
und Flanung won Fertigungsabldufen in den 1980-1951w Abteilung
Bereichen Elastomerverarbeitung
Pressen, Spritzgui) ink]l. Formenbau und
Stanztechnologie.

Der Kandidat werfugt iiber eine Ei
rehr jahrige Berufserfahrung und kann e

Je4291  HDarmstadt

-Tel. DE151 7125456

wWerkzeugentwurt
-wKonstruktion von
Priifrnitteln, Spann-, Halte-,
und Eerspanungswerkzeugen

Herr Mustermann

[l

Sprachen {3 I bei der Firma - T I Puosition
#[17.02.51 | 430, |englissh =] [ouental KG & Co., Berlin:  stellv. Betrisbslsiter D -456 <
120000 oM franzésisoh R | 010192 00.00.00 =
Schulze GrbH A==, des Betrichsleiters L -122
Ausbildung Abschlulz <+| | 010185 311292
Sehule Abitur B
Lehre Banklehre e
Shidinee Mazeh ha i [

Draturn § Firma
12.05.94  Majer KG 4711 Bew unterlagen
12.05.94  Majer KG 4711 EdEingangsbest..

@ Eornmentar

Code:[LFE1438/2 15.05.94

N2 1855

Fur diese Person wurden zwei biografische Positionen und zwei Aktivitaten eingetragen.
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4. Die Menus

In diesem Kapitel werden alle Meniisamploye und ihre Funktion kurz vorgestellt.

4.1 Die vier Hauptmenis

Suchen... #R
mit Positionen...
| Ablage | mit Aktivitaten...
Neu #N
. Alle zeigen ¥+
Nur markierte #- m
Datensatz kopieren %K Widerrufen ®7 Personen %M
Drucken... *D Liste zeigen L Positionen %P
Ausschneiden L Sortieren « Firmen #F
Datensatz loschen Kopieren #C
Einfugen #®U Neue Gruppe... BH Umsdtze U
P Editoren Laschen Vorhandene Gruppe... #*
Alles auswiahlen #*¥A Briefe *B
Sichern S Zweiter Prozess #0
Beenden E 1] Zwischenablage Palette Gruppen 6

~Neu‘ bezieht sich stets auf die gerade geodffnete Ebene und legt einen neuen Datensatz an.
Wahlt man diesen Befehl z. B. in der Ebene ,Personen®, so 6ffnet sich eine leere Perso-
neneingabemaske zur Anlage eines neuen Personendatensatzes (vgl. Abschnitt 17.5 ,Vor-
eintrage").

»Datenaustausch.”. 6ffnet eine Maske, mit der man Daten einlesen oder exportieren kann
(vgl. Kapitel 15. ,Datenaustausch®).

»Datensatz kopiereri kopiert den aktuellen Datensatz als Text. Ist die Aktivitatenliste bei
Personen oder Firmen geoffnet, so werden die aktuellen Aktivitaten als Text in die Zwi-
schenablage kopiert; dies gilt auch fir eine sortierte Auswahl an Aktivitaten. Im gedffneten
Brief lautet der Befehl ,Brief duplizieren“ (vgl. Abschnitt 10.9 ,Brief duplizieren®).

~Drucken...” 6ffnet den Druckdialog (vgl. Kapitel 13. ,Drucken®).

,Datensatz l6scheh

Um einen Datensatz oder eine Auswahl von Datensétzen zu l6schen, missen zwei Bedin-

gungen erfillt sein;

A) Das Programm wurde mit dem Kennwort fiir Berater oder Editor getffnet. Das Sekreta-
riat kann keine Datensétze l6schen (vgl. Abschnitt 17.6 ,Kennwortschutz").

B) Der zu ldschende Datensatz ist getffnet, oder in der Liste sind ein oder mehrere Da-
tensatze markiert. In einer unmarkierten Liste hat der Léschbefehl keine Wirkung.

In den Ebenen ,Anzeigen” und ,Positionen“ werden die markierten oder gedffneten Da-

tenséatze geldscht.

In der Ebene ,Firmen“ werden mit dem Loschen einer Firma auch alle Umséatze und alle

Aktivitaten der Firma geldscht.

In der Ebenen ,Personen” werden alle Positionen, alle Aktivitdten und das Bild einer Per-

son geldscht.

Der Loschbefehl ist nicht widerrufbar.

»Editoren” wechselt in die Editorenumgebung mit drei weiteren Menils zur Anpassung
des Programms an die individuellen Anforderungen des Benutzers (vgl. Abschnitt 4.4
~Spezielle Mends in den Editoren®).
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,Sichern schreibt die Anderungen auf die Festplatte.

Einzelplatzbetrieb:

Wenn der Datensatz verlassen wird, gilt die Veranderung als bestatigt und wird im Daten-
satzpuffer abgelegemployer sichert automatisch alle 15 Minuten, d.h. schreibt die Veran-
derungen aus dem Datensatzpuffer auf die Festplatte. Das bedeutet auch, dal die alte Fas-
sung dann unwiderruflich verloren ist. Der Befehl ,Sichern® schreibt die Anderung sofort
aus dem Datendatzpuffer auf die Festplatte, leert den Datendatzpuffer und tilgt die alte Fas-
sung.

Dieser Vorgang ist durch Befehlstaste+PUNKT (.) abzubrechen; diese Tastenkombination
stellt die zuletzt gesicherte Fassung wieder her. Dies gilt nicht fur die Aktivitatenfelder.

MehrplatzbetriebAuch hier gilt der Datensatz in der neuen Fassung als bestatigt, aller-
dings wird die Anderung sofort vom Client an den Datensatzpuffer des Servers tibergeben,
wo sie von nun an allen Clients in dieser neuen Fassung zur Verfigung steht; die alte Fas-
sung ist getilgt. Der Befehl ,Sichern” schreibt den Inhalt des Datensatzpuffers auf die Fest-
platte, der Datensatzpuffer wird geleert.

.Beender! sichert alle Anderungen automatisch, der Inhalt des Datensatzpuffers wird auf
die Festplatte geschrieben. Das Programm wird beendet.

Widerrufen ®Z

Ausschneiden Ed
Kopieren ®C
Einfiigen ®U
Lischen

Alles auswahlen #A

Zwischenablage

Das Menu ,Bearbeiten” entspricht dem Standard-Macintosh-Meni zum Bearbeiten von
Text. Lediglich der Befehl ,Alles auswahlen® hat in den Listen eine Sonderfunktion.

»Widerrufen“ nimmt den letzten Befehl bei Texteingaben zurtick (z. B. wenn versehent-
lich Text geléscht wurde, 1&Rt sich der zuletzt ausgeflihrte Schritt hier widerrufen).

»Ausschneider I6scht den markierten Text und setzt ihn in die Zwischenablage.
»Kopieren“ kopiert markierten Text in die Zwischenablage.

»Einflgen” setzt den Inhalt der Zwischenablage an die Position der Einfigemarke.
»LoOschert entfernt den markierten Text in Textfeldern oder ein Bild im Bildfeld.

LAlles auswahleri markiert alle Zeilen in einem Textfeld bzw. Brief oder alle Zeilen in ei-
ner Liste einer Ebene.

~Zwischenablagé offnet ein Fenster und zeigt den kopierten Inhalten.
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Suchen... #®R
mit Positionen...
mit Aktivitdten...

Alle zeigen ¥+
Nur markierte -
Liste zeigen #®L

Sortieren

»Suchen. . 6ffnet die Suchmaske und erlaubt z.B. die Suche nach einer Person/Firma un-
ter deren Namen (vgl. Abschnitt 17.3 ,Suchen® und die jeweiligen Abschnitte zum Thema
Suchen in den Kapiteln Uber die verschiedenen Ebenen).

»Mit Positionen..* 6ffnet die Positionensuchmaske in den Ebenen ,Personen” oder ,Fir-
men* und erlaubt die Suche nach Personen oder Firmen, die jeweils mindestens eine Posi-
tion mit den engegebenen Merkmalen besitzen (vgl. Abschnitt 17.3 ,Suchen® und die je-
weilgen Abschnitte in den beiden Kapiteln ,Ebene Personen“ und ,Ebene Firmen*).

~Mit Aktivitaten... “ 6ffnet die Aktivitadtensuchmaske in den Ebenen ,Personen” oder ,Fir-
men“ und erlaubt die Suche nach Personen oder Firmen, die jeweils mindestens eine Akti-
vitat mit den angegebenen Merkmalen besitzt (vgl. Abschnitt 17.3 ,Suchen” und die jewei-
ligen Abschnitte in den beiden Kapiteln).

»Alle zeigert macht alle Datenséatze der Ebene zur aktuellen Auswahl der Ebene. In den
Eingabemasken wird der erste Datensatz der Ebene geoffnet. In der Liste erscheinen alle
Datensétze der entsprechenden aktuellen Ebene.

»Nur markierte “ macht die in der Liste durch manuelles Auswéhlen gekennzeichneten
Datensétze zur aktuellen Auswahl der Ebene (vgl.. Kapitel 5. ,Masken und Listen®).

~Liste zeigerf wechselt von der Eingabemaske in die Liste der Ebene (Zurtick zur Maske
kommt man mit Doppelklick auf eine Listenzeile bzw. die OK-Taste).

LSortieren” sortiert die ausgewéahlten Datensatze alphabetisch (vgl. Abschnitt 17.4 ,Sor-
tieren®).

~Neue Gruppe..” 6ffnet einen Dialog zum Anlegen und Abspeichern einer Gruppe, d. h.
einer Menge von Datensatzen der gleichen Ebene (vgl. Kapitel 11. ,Ebene Gruppen®).

»Vorhandene Gruppe..” 6ffnet eine Liste der gespeicherten Gruppen, die dann um Da-
tensatze erganzt oder reduziert werden kdnnen (vgl. Kapitel 11. ,Ebene Gruppen®).

»Zweiter Prozef3' ermdglicht das Offnen eines ,zweitemployer. So kann es z. B. bei

Briefen von Vorteil sein, die dazugehdrige Firmen-, Positionen- oder Personenmaske
gedffnet zu halten oder man kann Teile eines Briefes in einen gedffneten anderen Brief
Ubernehmen. Zwischen beiden Prozessen kann man durch Anklicken des Fensters hin- und
herwechseln (vgl. Abschnitt 17.12 ,Zweiter Prozel3").

»Palette’ 6ffnet ein Werkzeug, mit dem man durch einfaches Anklicken die Ebene wech-
seln kann, ohne ins Meni gehen zu missen. Dieser Befehl ist eine alternative Steuerung zu
den Menlbefehlen in ,,Ebene” und ,Relation (vgl. Abschnitt 5.1 ,Dateneingabe und Be-
dienung der Masken").
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Personen #M
Positionen #P
+ Firmen #F
Umsidtze #U

Briefe #B

Gruppen G

Dieses Menu wechselt zwischen den grundlegenden Programmteilemptoyer, den

Ebenen. Im Menu ,Ebene* lassen sich die sechs Ebenen aufrufen.

In vielen Fallen werden durch den Ebenenwechsel dabei die ,dazugehdrigen” Datensétze
gesucht und dargestellt. Wechselt man z.B. von der Eingabemaske Firmen zur Ebene Um-
sétze, werden automatisch die Umsétze dieser Firma dargestellt. Offnet man dagegen z.B.
eine Person, so erhélt man in der Positionenliste der Personeneingabemaske die Positionen

dieser Person.

VVon der Ebene ,Personen” kann man so in die Ebenen “Firmen“ oder ,Positionen” wech-
seln. Im Listenmodus wechselt man zur Listenform der anderen Ebene, im Eingabemodus
auf die jeweilige Eingabemaske.

Bei Ebenenwehsel werden die vorherigen Veréanderungen wie immer automatisch gesi-
chert.
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4.2 Spezielle Mends in den Listen

Im Menu ,Relation” sind je nach Ebene verschiedene Inhalte aktiv bzw. grau schattiert, al-
so inaktiv.

Relation Relation Relation
>» Personen

»» Positionen »» Positionen

»» Firmen »>» Firmen
»» Umsdtze

Relation
>» Briefe >» Briefe 9 >> Briefe
Personenliste Positionenliste Firmenliste Umsatzliste

Mit diesen Menubefehlen kdnnen zu den ausgewahlten Datenséatzen die zugehdrigen Da-
tensatze auf anderen Ebenen gefunden und gedffnet werden (z. B. alle Firmen, fiir die eine
Person téatig war).

Die Befehle haben in den Listen der verschiedenen Ebenen unterschiedliche Funktionen:

Personenliste:

»» Positionen“: Auflistung aller Positionen, die die Personen besitzen.

,» Firmen “: Auflistung aller Firmen, in denen die Personen eine Position hatten.
»» Briefe *: Auflistung aller Briefe, die den Personen zugeordnet sind.

Positionenliste:
,» Briefe*: Auflistung aller Briefe, die den Positionen zugeordnet sind.

Firmenliste:

»» Personert:  Auflistung aller Kontaktpersonen in den Firmen

»» Positionen®: Auflistung aller Positionen in den Firmen.

»» Umsatze":  Auflistung der Umsétze, die mit den Firmen getétigt wurden.

»» Briefe *: Auflistung aller Briefe, die den Firmen zugeordnet sind.

Umsatzliste:

,» Firmen “: Auflistung aller Firmen, mit denen die Umséatze der Umsatzlisten getatigt
wurden.

Sind Datensétze in der Liste markiert, so beziehen sich die Befehle nur auf diese markier-
ten Datensatze.
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4.3 Spezielle Menus in den Eingabemasken

Dz 10
+ Hauptmaske #0
Interna #1
Beschreibung & Schliissel 32
L Aktivitdten *®3
+ Hauptmaske ®0 Umsidtze *®4
Interna & Bild #1 Grafik #5
Lebenslauf #2
Aktivitdten *3 Neue Kontaktperson *E
Positionen >» Firmen #7 Positionen >> Personen ®7
Aktivitdten >> Firmen %8 Aktivitdten >> Personen  #8
>» Briefe #9 >» Briefe #*#0
Personen Firmen

Kursiv #1
fett *2
Kleiner #3
GriBer %84
Schrift... #T
Lineal 3#H
Lineal kopieren
Adresse
Datum
Referenzen Uhrzeit
Referenzen -> Text Seitennummer
Relation Seitenwechsel
Eigentiimer festlegen Papierformat...
Zuordnung auftheben Druckvorschau Suchen... #¥5
Weiter #o6
Eigentiimer laden #E Formatzeichen
Eigentiimer? I Rénder Ersetzen... ¥7
»» Eigentimer Einstellungen... Weiter k]
Briefe Briefe Briefe

Offnet man eine Person, eine Firma oder einen Brief, so erhalt man jeweils ein bzw. drei
zusatzliche, spezielle Mendis:

Menu ,Person”

Die ersten vier Befehle wechseln zwischen den Seiten der Maske (vgl. Abschnitt 6.1 ,Die
Personeneingabemaske").

LPositionen » Firmerf 6ffnet sdmtliche Firmen, bei denen die Person eine Position hat.

LAktivitaten » Firmen“ 6ffnet samtliche Firmen, bei denen eine Aktivitat mit der Person
stattfindet.

»» Briefe" sucht alle der Person und die den Positionen der Person zugeordneten Briefe
(vgl. Abschnitt 10.10 ,Briefeigentiimer®).

Menu ,Firma“
Die ersten sechs Befehle wechseln zwischen den verschiedenen Seiten der Eingabemaske
(vgl. Abschnitt 8.1 ,Die Firmeneingabemaske®).

»Grafik “ 6ffnet eine Maske und stellt die Umsétze der gedffneten Firma als Businessgra-
fik dar (vgl. Abschnitt 8.1 ,Die Firmeneingabemaske").

»Neue Kontaktpersori legt einen neuen Personendatensatz an und 6ffnet ihn. Aul3erdem
wird automatisch ein neuer Datensatz ,Positionen mit Bindung zu Person und Firma an-
gelegt: Die neue Kontaktperson erhélt automatisch eine Position bei der Firma (vgl. Kapi-
tel 3. ,Schnelleinstieg"®).
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,Positionen » Personehoffnet samtliche Personen, die bei der Firma eine Position haben.

LAktivitaten » Personerf 6ffnet samtliche Personen, die in der Aktivitatenliste der Firma
verzeichnet sind.

»» Briefe" sucht alle der Firma und die den Positionen der Firma zugeordneten Briefe (vgl.
Abschnitt 10.10 ,Briefeigentiimer*).

Menu ,Relation” in der Briefeingabe

~Eigentimer festlegeti ordnet einen Brief einer ,Person*, ,Position“ oder ,Firma“ zu,
d. h. der Brief erhalt einen Eigentlimer.

»Zuordnung aufheberi I0st einen Brief von seinem Eigentumer.

»Eigentimer lader' |adt den Eigentiimer eines Briefes.

~Eigentimer ?* 6ffnet ein Fenster mit Informationen Uber den Eigentimer des Briefes.
» » Eigentimer‘ wechselt vom Brief in die Maske des Eigentimers.

Eine ausfiihrliche Beschreibung dieser Befehle ist im Abschnitt 10.10 ,Briefeigentimer”
zu finden.

Die Menus ,Brief* und ,Text" dienen dem Schreiben und Gestalten eines Briefes (vgl. Ka-
pitel 10. ,Ebene Briefe").

33



4. Menus

4.4 Spezielle MenUs in den Editoren

Die Editorenumgebung ist ein eigener Programmtedhiployer, mit der individuelle An-
passungen vorgenommen werden kénnen (vgl. Kapitel 12. ,Editoren*)

Hblage
Neu N Bearbeiten
Widerrufen #®Z
Export... Felder & Listen 3L
Import... Funktionen ®F
Drucken... #D
Einfiigen U Leistungen #I
Zeile loschen Lischen PLZ & Orte P
Alles auswdhlen #A Firmenschliissel
Zugang @ndern...
Zuriick #0 Zwischenablage Einstellungen

~Neu' legt ein neues Element, z.B. eine neue Zeile in einer Auswabhlliste oder einen neuen
PLZ/Ort-Eintrag, im jeweils aktuellen Editor an.
~Export...“ legt PLZ & Orte, Firmenschliissel etc. in eine eigene Datei ab.

~Import...“ liest PLZ & Orte, Firmenschlissel etc. ein.

»Drucken® druckt ganze Editordateien oder Auswahlen aus (z. B. alle Orte des Be-
reichs 930).

»Zeile 16scheri entfernt einzelne Eintrage aus den Dateien ,Leistungen®, ,PLZ & Orte"
und ,Firmenschlissel“ etc.

»Zugang anderri' 6ffnet die Maske, in der das Kennwort geandert werden kann.

»Zurliick“: Die Editoren werden verlassen, und man gelangt an den Ausgangspunkt
zurlick. ,Zurlick” ist auch mittels OK-Taste méglich.

Das Menu entspricht dem Standard-Macintosh-Meni zum Bearbeiten von Text.
,Loschen“ 16scht lediglich den Inhalt eines Feldes, nicht die Zeile selbst (um eine Zeile zu
I6schen wahlt man den Befehl ,Zeile I6schen* im Menu ,Ablage®).

Uber das Menii ,Editor” lassen sich die sechs Editoren anwéhlen (vgl. Kapitel 12. ,Edito-
ren").
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