dokuMeter v1.0

- Anwenderhandbuch -

© 2004 kt-SOFTWare

Zuletzt aktualisiert am 26.02.2004




| dokuMeter v1.0

Inhaltsverzeichnis

Teil | Allgemein 3

I 4 11T 0T 4 =Y o 3
2 = = 1= o TT=Y K71 -2 1 [y ' 3
X 1147 e 11 4V R 3
Lo oY [ t= 1001 1o o =T 4 i - T T 6
Neue ANSChIift QUFNENMEN ... c..e e e s e et it e et s crris sranas snns sessas sasaes ees semsss sassess sebsss sasass sssess senses 7
Einen Kontakt hiNZUFUGEN ...... .o oo ceiieis i ceni crrees ranas snnns srsias sases cesnas sessas sanis sassas sasses sesess semsss sassess sebsss sassss ssssss sesses 9
Neues Dokument ManUEIl @rfaSSEN ... ... oo weeies cerees e cris srsras rares seens srmsas sasssas sersas sasaes ssess sensss sasssss sesses sessss snssss sues 10
Neues Dokument durch Importeiner Datei @rfasSen ...... ... o e cerens srmnas sses srrnes seraes e srnses sesseas senes srsass ssssss saes 11
Thema MaANUEIIEITASSEN ... ....c. oo corees cerais sres ceries rsnas cnes srsesas sasses srsras sessas sasses sesesas sassss ssess Sebass sEssss sessses sessss nsess serses seas 12
Erwid@rUNQG ErFASSEN ... ..ccs coiee ceruis rues sineis srasas snes sesmes sassas sses sassas sasses sesias semsss sasssss Sebsss sasass sssess Sebsss susssss sesses shsass snssss sues 13
N 1= T = G =T 5 - o= o 14
SChIUiSSEIWOITEr ZUOIUNEN ...... cres cereis rres serees sracas sanes cesees srasaes srseas sassas sasses sesess Semsses ssess Sebsss sasass sssess sebsass sxsess serses sesses sea 15
LI L= 8 1= 0T e = 17
A= Lo 01T o 21

Teil I Programm 21

I X5 1= e 01 =T o PP 21

2 = = o 1= o 101 4V 24
EINTURIUNG e s e i it miiis sranas snns cesmas sasnas sanes fasias sasses seeas Semsss Samssas Sobsss SEiass S5bEsE Srbass sasssss Sobees shsass snssss sues 24
OffNEN @INES DALENSALZES . ....c. weceee cureee cerens ceres ceraee seesas savens stsneas sasees sesees sessss ssstas sueesss susess shsnes sessns snesss sessuss sessas susess sesecs sees 24
SchlieBen €iNeS DAtENSALZES .. ...... cuvucu coreees cerers raias cries crries srasaes srsns sassas sasses sesess srmsses ssess sebsss sasass sssess sebsass sxsess serses sessss seas 24
Speichern €iNes DAtENSAtZES . ...... c.cucu coieees cereis races cees ceries srasaes srns sassas sasaes seses srmsses ssess sebsss sasass ssssss sebsass sxsess serses sesses seas 24
Aktualisieren €ines DAt@NSALZES .. ...... cuecies veeees cerees rnras cces srresas sases srns srssas sanaes sesesas sasses ssess sebsss sesses sessses srsass nsess serses seas 24
Wechsel zwischen verschiedenen DatenSAtZEN.. ...... oo cueeies wres cerens sreias sares sernres sesaes ress sensas sesaes sssses srsass ssssss senses seas 25
AUffiNnden VON Dat@NSELZEN ..... .occs coree cerais sres serees srsras sases srsesas sasses srsnas sessas sasses sesssas sasses ssess semsss sesses sessses sessss snsess serses seas 25
LOSChEN VON DAt@NSEATZEN ...... cooucu oees cerneis sracas snes cerees saseas snes sassas sasses sesess semsss sasssss sebsas sassss sssess Semsss susssss sesses sessss snssss sues 25

3 Fenster
FENSTEraNOraNUNG. ... ies ceire ceiais res srnais srasas snes sesees seseas sses sassas sasses sesess Semsss Saessas Sobsas sassss Ssbess Sebass sussEss Somnes sesass snssss sies 25
LTS 0= R - o 27
FENSEEI: FOIMUIAKE ...... coocs it e s cneis s cnes cesees saseas sasns sassas sasses seses £emsss sassess sobsas sassss ssess Sebsss sassess semses sesass nssss sues 28
FENSter: SChIUSSEIWOITEN .. ...... cuvuie ies cerieis i cees cerees rseas snes sessas sasses seees seasss sassess sebsas sasses ssess semsss sassess somses sesass snsess sues 29
Fenster: VerKNUPFUNGEN ... ... oo s ceieis i cnes cerens isnas sanns sasias sasses sees sessss sasssss sessas sasass sssess sessss sasssss sesses sessss snssss sues 31
LTS 0=l 1 1T 34
FENSLEI: INSPEKLON . ...... coceee ceeeee ceees ceres saeeees sevses sesses sases sness seneses sasses sssss seness semeas seseens sasess seseas sesess sessen snssess sesess seseen snsees snse 35
FENSLEr: TADEIIE .. .oes s i ceiie s citis sranas cnes crrees srscas saens sasias sasses seses semass saesess Sobsas sassss ssess Sebsss sassess somses sesass snsess sues 37
FENSEEI: TEXE i s et ceitis ris cneis i snes ceseas faseas saees fassas Sasses seeas Semass Shmsess Sobsas SEbses S5bEsE SebnEs SRsRERS SernEs sEsRsE Snaeis shen 38
FENSTEI: VOISCRAU . ... st e s ciais srasas snes caseas saseas sanns sassas sasses sees sesass sasssas sobsas sasass ssess Sebsss sassess semses sesass snssss sues 39

4 Tastenkiirzel

Teil Il Datenarten 40

1 Allgemeines zu den Datenarten ...........ccieiimiiiiiiecc e s e e e en 40
2 dOKUMETER ......cciceeiiciieee et e er s s e et s s e e s e e e e s s e e mma s s e nmase s s e emase s s e nm s s e nmnse s s eemns s e e nmnans M
2 1= (=, 41

© 2004 kt-SOFTWare



Inhalt I

Anlagen
Anschriften
Dokumente
Erwiderungen
Kategorien
Kontakte
Schliisselworter
Themen

Teil IV System

1 Benutzerverwaltung ... 44

Allgemeines
Benutzerrechte

Kennwort dandern
Benutzer I6schen
Neuer Benutzer

2 Projektverwaltung

Projekte VEIWAILEN . ...... o et et s st sraca seis casaes srnneas sasaes fanes seaeas seess shsasas seseas Sasaes srbaes ssasas sEsEsEs seseas sEsEs shraes ses 47

Projekte QUSWENIEN ...... ...ce ceees cres et s st e serns sasaes srmneas sasaes feses seaeas sesess shsasas sesEas Sasaes srbaes sessas sEsEsEs Sereas sEsEE sheaes ses 50

3 DatenbankenverwaltUNg .......c.cccoiiieiiiiicn s e e s s s rs s e s s na s mnsseansmnssnnnsnmnes 50
Verschiedene Datenbankenper INI-DateiausSWARIEN ...... ... cocees vereis cres e crres e e s snens srasas sraes sasas crseas sas 50

Teil V Sonstiges 51
I 12 =3 - 11 = 1o 51

72 = 11T 11 = T2 = 53

BT e 0 - 1 54

L S I =Y o /P 54
Index 60

© 2004 kt-SOF TWare



3 dokuMeter v1.0

1 Allgemein

1.1 Willkommen

Lieber Anwender!
Vielen Dank fiur Ihr Vertrauen in unsere Software.

Wir haben versucht, Ihnen die Installation und Anwendung der Software so
einfach wie mdglich zu gestalten.

Rufen Sie zur Installation das Setup-Programm auf.

Nach der Installation kénnen Sie die Software tGber Ihr Windows-Programm-Men
starten.

Weitere Hinweise zur Verwendung der Software finden Sie in der Programmbilfe
(Taste F1).

Hinweise und Fragen zur Installation finden Sie im Kapitel Installation .

Ihre Meinung und Ihre Kommentare zu unserer Software liegen uns sehr am
Herzen. Zu diesem Zweck haben wir flir Sie ein Bugtracking-System eingerichtet,
welches Ihnen ermdglicht, direkt mit den Entwicklern unserer Software zu
kommunizieren. Nutzen Sie die Méglichkeit, uns Ihr Feedback zukommen zu
lassen und melden Sie sich als aktiver Benutzer an. Die Qualitdt der Anwendung
steigt erfahrungsgemaB schneller durch Einbeziehung der Anwender in den
Entwicklungsprozess. Zudem sind Sie als aktiver Benutzer in der Regel schneller
Uber Updates des Programmsystems informiert.

Sollten Probleme mit der Software entstehen, helfen wir Thnen gerne weiter:

kt-SOFTWare

Tel. +49 (221) 8874932
Fax +49 (221) 8874933
support@kt-software.de

Letzte Anderung: 26.02.2004

1.2 Beispielsitzung

1.21 Anmeldung

Der Anmeldedialog erscheint nach Start des Systems.

© 2004 kt-SOFTWare
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B Anmeldung

dokuMeter

—Projekt

Projektname:
dokubdeter -

—Anmeldung
Benutzername:

K.ennworl:

ik Abbrechen Hilfe Optionen > |

Geben Sie den Benutzernamen und Ihr Kennwort ein. AnschlieBend bestdtigen Sie
Ihre Eingaben durch Klick auf ok. Ihren Benutzernamen erhalten Sie von Ihrem
Administrator. Dieser muss Sie als Benutzer der Datenbank eintragen. Nach einer
Erstinstallation oder nach Aufnahme eines neuen Projektes mit einer leeren
Datenbank kennt das System nur den Benutzer "su". Weitere Informationen zum
Verwalten von Datenbankbenutzern finden sie hier.

Information

@ Sie haben bizher kein Eennwart,

Bitte geben Sie im Anmelde-Dialog unter "Meues Kennwort' ein gliltiges Kennwart [min, 5 £eichen) ein.

Melden Sie sich das erste Mal im System an, erhalten Sie hierliber eine kurze
Mitteilung und die Aufforderung, ein Kennwort Ihrer Wahl einzugeben. Ihr
Kennwort muss mindestens finf Zeichen lang sein.

© 2004 kt-SOFTWare
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B Anmeldung

dokuMeter

—Projekt

Projektname:
dokubdeter -

—Anmeldung

Benutzername:

[eu |

Altes Kennwort:
Heues Kennwort [min. 5 Zeichen]:

Kennwortbestatigung:

divermehmen

Snmelduno Sl S SuEtem |

ok Abbrechen Hilfe Optionen <<

Zur Bestatigung geben Sie Ihr Kennwort ein zweites Mal ein und klicken
anschlieBend auf iibernehmen. Im Erfolgsfall erhalten Sie folgende Bestatigung:

Information

@ Die Einnchtung lhrez Kennwartes war erfolgreich,

Ihrer weiteren Arbeit mit dem System steht jetzt nichts mehr im Wege. Melden
Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem neuen Kennwort an. Klicken Sie auf
OK.

© 2004 kt-SOFTWare
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B Anmeldung

dokuMeter

—Projekt

Projektname:
dokubdeter -

—Anmeldung

Benutzername:

|I'--1u$termann |

K.ennworl:

HERXRE |

oK Abbrechen Hilfe Optionen > |

1.2.2 Programmoberflache

Nach der erfolgreichen Anmeldung im System sehen Sie die folgende
Programmoberflache.

© 2004 kt-SOFTWare
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B| dokuMeter [dokuMeter] Benutzer/
Dratei

uppe [Mustermann/5 achbearbeiter] Lizenz [Multilzer]

. 4 neu-

Bearbeiten  Fenster 2 _

Formulare

+ Stat |

dokuMeter

e G
&

Meu... Mew... Mew...

] ) €]

Meu.. Mew... Mew...

N ]

Meu... Mew... Hew...

Schliisselworter

Standard - B -

(1 ) Umwelt

[ “Wasser

1 Landwitschaft
Lo Luft

‘o [ Boden

(7 |C7) Status

1 wollstandig
C i Arbeit

7 ) Sonstiges
[ Fahibahn
w1 Machgeordnete Strale
[ Testvertahen
“o 1 Merkehr

Datensatz Wenwendung

1.2.3 Neue Anschrift aufnehmen

| Y

Die Erfassung eines Dokuments startet in der Regel mit der Erfassung der
Anschrift des Absenders. Driicken Sie a1t+N oder klicken sie in der Schalterleiste

auf neu.

Klicken Sie auf den Menlpunkt Anschrift.

| Anzchrift |

£ Kontakt

[£]  Dokument

o Thema
Emwiderung

[@ Schizzelort

E’i K.ategarie

ll  Anlage

© 2004 kt-SOFTWare




Allgemein 8

Es offnet sich ein Inspektor zur Aufnahme aller relevanten Informationen.

+ Start fnzchrift ﬂneu|
Standard - Ed .
El Adresse

XN —

Strafe
FLZ
Ort

E Institution
M arne
M arne2
E Kontakt

T elefon

T elefan
EMail

E Sonstiges
WS
Bemerkung

=l Historie
Erfazzt am

Erfazst won
Geandert am
Geandert won

Hinweis:
Wenn es sich bei der Anschrift um eine Privatadresse handelt, lassen Sie
die Felder "Name" und "Name2" leer. Bei Institutionen und sonstigen
Firmenanschriften haben Sie hier die Mdéglichkeit, spezifische
Informationen einzutragen.

Wenn Sie alle Daten eingegeben haben driicken Sie strg+s oder klicken Sie auf
den griinen Schalter.

Standard = v| %N —| I

Der Datensatz ist gespeichert und hat vom System eine eindeutige
Identifikationsnummer erhalten. Diese wird oberhalb des Inspektors auf der
dazugehorigen Registerkarte angezeigt. In unserem Beispiel ist die die Nr. 3.

© 2004 kt-SOF TWare
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o Start .-'f-.nsc:hrift3|

Standard - B v| EEE

1.2.4 Einen Kontakt hinzufiigen

Im letzten Abschnitt haben Sie eine neue Anschrift erfasst, d.h. das aktuelle
Formular beinhaltet einen Datensatz der Datenart "Anschrift". Das Hinzufligen
einer neuen Kontaktperson erfolgt Giber A1t+K oder den entsprechenden Schalter.

% Kontakt hinzufiigen | . I

Es offnet sich ein Inspektor zur Aufnahme aller relevanten Informationen.

:‘ Start Anschiiften & Kontakt #neu|

Standard - v| N —|

=l Allgemein

Anrede
Titel
“Warnarme

M ame
Furnktion

El Kontakt

Telefon
Telefan
Handy
Eail
EMail2
WS

E Sonstiges

Bemerkung

=l Historie

Erfazzt am
Erfazst won
Geasndert am

Geandert van

Wenn Sie alle relevanten Daten eingegeben haben driicken Sie str+s oder klicken

Sie auf den grinen Schalter.

Standard - B v| % —| I

© 2004 kt-SOFTWare



Allgemein

Der Datensatz ist gespeichert und hat vom System eine eindeutige
Identifikationsnummer erhalten. Diese wird oberhalb des Inspektors auf der
dazugehorigen Registerkarte angezeigt. In unserem Beispiel ist dies die Nr. 10.

;' Start Anzchiftern & Knntakt1ﬂ|

Standard - B v| -~ N < =] :ll

1.2.5 Neues Dokument manuell erfassen

Nachdem Sie in den vorherigen Schritten einen neuen Kontakt inkl. Anschrift
erfasst haben, kénnen Sie zu diesem ein Dokument anlegen. Das aktuelle
Formular beinhaltet einen Datensatz der Datenart "Kontakt". Das Hinzufligen
eines neuen Dokuments erfolgt iber A1t+D oder den entsprechenden Schalter.

Diokument hinzufigen | ‘o Dokument imporkieren

Es offnet sich ein Inspektor zur Aufnahme aller relevanten Informationen.

© 2004 kt-SOF TWare
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.:\ Start & Kontakte Drakurment ﬂneu|

Standard v§v|ﬂ=|ﬂ

El Allgemein

Eingangsdatum
Abzendedatum
Alktenzeichen

M arne

Mame Zuzatz
Rechtzvertreter
k.ateqgorie

B Anschrift

Plz
Ort
Strafe

El Kontakt

Telefon
Telefan
Etd ail

E Sonstiges

K.ommentar

=l Historie

Erfazst am
Erfazst won
Geandert am
Geandert waon

Vervollstandigen Sie die Eingabefelder. Wenn Sie alle Daten eingegeben haben,

dricken Sie strg+s oder klicken Sie auf den griinen Schalter.

Der Datensatz ist gespeichert und hat vom System eine eindeutige

Identifikationsnummer erhalten. Diese wird oberhalb des Inspektors auf der

dazugehorigen Registerkarte angezeigt, in unserem Beispiel 651.

. Stat 8 Kontakte Du:ukument8| I

1.2.6 Neues Dokument durch Import einer Datei erfassen

Im letzten Abschnitt haben Sie zu einem Kontakt manuell ein neues Dokument
erfasst. Darlber hinaus haben Sie die Mdglichkeit, eine bereits existierende Datei

im RTF- bzw. ASCII-Format einzulesen und diese direkt in einen

© 2004 kt-SOFTWare



Allgemein 12

Dokumentendatensatz inkl. erstes Thema zu Ubernehmen.

Zum Testen dieser Funktion aktivieren Sie bitte wieder den Kontakt aus dem
letzten Abschnitt. Das aktuelle Formular enthalt jetzt einen Datensatz der

Datenart "Kontakt". Driicken Sie A1t+I oder klicken Sie auf den entsprechenden
Schalter.

@ Diokument hinzufagen ﬁﬁ Dokument i_mpcurtieren|, |

Es 6ffnet sich ein Dateidialog. Wahlen Sie die zu importierende Datei aus und
klicken Sie anschlieBend auf 6ffnen.

iBoard. rtF

Dateirare: IiEu:uan:I_rtf Offren I
D ateityp: | RTF-Dateien 1t . Abbrechen |

A

Ein Dokumentendatensatz wird angelegt. Die Datei wird dem Dokument als Anlage
zugeordnet und der Inhalt der Datei als Thema ged6ffnet. Dieses kénnen Sie nun
manuell weiter bearbeiten. Das aktuelle Formular enthalt den Inhalt der
eingelesenen Datei. Das Verknipfungsfenster sieht dann etwa so aus:

Yerkniipfungen

=
.ﬂ T1. dokutETER Die D atenbank Dokumeter dient .
=[] Dokumerte (1]

1.2.7 Thema manuell erfassen

Ein Dokument besteht in der Regel aus mehreren Themen. Wenn Ihr aktuelles
Formular die Datenart Dokument anzeigt, dann kénnen Sie Uber A1t+T oder den

entsprechenden Schalter dem Dokument ein neues Thema hinzufiigen.

© 2004 kt-SOFTWare
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o

EJ‘ Worschau |i‘ Thema hinzufligen | ‘tlﬂ anlage hinzufigen -

Wenn Sie ein Thema unterteilen wollen, markieren Sie die entsprechenden
Textpassagen und dricken Sie anschlieBend auf Alt+a oder klicken Sie auf den
den entsprechenden Schalter. Der markierte Text wird aus dem aktuellen Thema
ausgeschnitten und in ein neues Thema eingefligt, welches automatisch mit dem
aktuellen Dokument verknupft wird.

Hinweis:
Dieser Arbeitsschritt ist erst dann moglich, wenn das Thema mindestens
einmal gespeichert wurde, d.h. das Thema hat bereits eine eindeutige
Identifikationsnummer vom System erhalten.

@ ausschneiden - = Thema hinzufigen E="‘J kopieren - = Thema hinzuflgen 4 Erwiderung hinzufigen _ I

Soll der markierte Text erhalten bleiben, driicken Sie auf Al1t+K oder den
entsprechenden Schalter. Hierbei wird der markierte Text aus dem aktuellen
Thema kopiert und in ein neues Thema eingefligt, welches automatisch mit dem
aktuellen Dokument verknupft wird.

Hinweis:
Dieser Arbeitsschritt ist erst dann méglich, wenn das Thema mindestens
einmal gespeichert wurde, d.h. das Thema hat bereits eine eindeutige
Identifikationsnummer vom System erhalten.

j{! ausschneiden - > Thema hinzufligen |l_=.;j kopieren - = Thema hinzufigen 4 Erwiderung hinzufigen _ I

1.2.8 Erwiderung erfassen

Zu jedem Thema kdnnen Sie einen Erwiderungstext erfassen. Das aktuelle
Formular beinhaltet einen Datensatz der Datenart "Themen". Dricken Sie A1t+E

oder klicken Sie auf den entsprechenden Schalter.

,:',*i';( Markierung - = Thema j:.d Erwiderung hinzuFUgen| . |

Geben Sie den gewilinschten Erwiderungstext ein. Speichern Sie anschlieBend Ihre
Eingaben Uber strg+s oder den entsprechenden Schalter.

9

Hinweis:
Das System bietet Ihnen die Mdglichkeit, mehrere Themen mit der selben
Erwiderung zu verknipfen. Wenn Sie mehr zu den
Verknipfungsmoglichkeiten erfahren wollen, lesen Sie bitte hier weiter.

© 2004 kt-SOFTWare



Allgemein 14

1.2.9 Anlagen erfassen

Ein Dokument kénnen Sie mit beliebig vielen externen Dateien, den sogenannten
Anlagen, verknilipfen. Aktivieren Sie hierzu ein Dokument. Klicken Sie
anschlieBend auf Anlage hinzufiigen.

EJ‘ Worschau - Thema hinzufigen |r‘@] anlage hinzuﬁjgen| - I

Uber den sich éffnenden Datei-Dialog kénnen Sie eine oder mehrere Dateien
auswahlen und durch den anschlieBenden Klick auf 6£fnen Ihrem Dokument als
Anlage hinzufligen. Die Dateien werden in einen speziellen Anlagenordner unter
einem eindeutigen Namen kopiert.

2]
Suchen in: Ia Coks j - I:jg -
1 _themen: Cforms
1 Bitrmaps | grid
| bugtracker 3 images
D EUES |:| inspeckar
|:| Errars D lavouts
_IFilter | login
KI— i

D ateiname: | Offren I

D ateityp: I,-i'-.lle D ateien * * j Abbrechen |

Hinweis:
Selbstverstandlich kédnnen Sie auch zu einem spéateren Zeitpunkt Dokumente
mit Anlagen verknlpfen. Wenn Sie mehr Gber das Thema Verknlipfungen
erfahren mochten, lesen Sie bitte hier weiter.

A

Bsp.:
In unserem Beispiel haben wir eine Bilddatei "ado.bmp" in die Datenbank
aufgenommen. Gespeichert wurde der Dateiname, das Dateidatum und die
DateigréBe. Im Feld "Bemerkung" kénnen Sie nun eigene Notizen zu dieser
Anlage hinterlegen.

© 2004 kt-SOFTWare
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ﬁ Start lm Anlagen Dakumente lm Anlage 472

Standard - B v| W N e
El Allgemein
I arme ado.brp
D atum 29.04. 2002 11:33
Grofe 111.806 kb
El Sonstiges

Bemerkung

= Hiztorie
Erfazst am 02.05.2002 03:53
Erfazst von U
Geandert am 02.05.2002 02:54
Geandert von U

Mdéchten Sie zu einem spateren Zeitpunkt die Anlage einsehen, aktivieren

Sie den entsprechenden Datensatz und klicken Sie anschlieBend auf Anlage
o6ffnen.

) Anlage cffren H &nlage speichern unter _ I

Uber Anlage speichern unter kdnnen Sie die Anlage in einem Verzeichnis
Ihrer Wahl speichern.

1.2.10 Schliisselworter zuordnen

Wenn Sie noch keine Schllisselwdrter in Ihre Datenbank aufgenommen haben,
dann legen Sie bitte flr unser nachfolgendes Beispiel die drei Schlisselwoérter
"unvollstandig", "erledigt" und "prifen" an. Dies kénnen Sie Uber den Menipunkt
Schliisselwort erledigen. Eine andere Méglichkeit, Schliisselwérter zu erzeugen,
ist im Kapitel Schllsselwérter naher beschrieben.

:

© 2004 kt-SOFTWare



Allgemein 16

£ Kontakt

Anzchrift

[£] Dokumnent

= Thema

Emwiderung

| i@ Schliissehuort |I
Ebj]' K.ateqgarie

ll  Anlage

Wenn Sie die Schllisselwoérter erfasst haben, erzeugen Sie eine neue Ansicht Uber
Neue Ansicht erstellen im Ansichten-Menu des Schliisselwortfensters. Klicken

Sie hierzu auf den kleinen schwarzen Pfeil.

Hinweis:
Dieser Schritt ist natirlich nur dann notwendig, wenn Sie neue
Schliisselwérter erzeugt haben und Sie diese in Ihre aktuelle Ansicht der
Schliisselwdrter integrieren méchten. In unserem Beispiel gehen wir davon
aus, dass es eine solche Ansicht noch nicht gibt.

Schluzzelworter

%’ B earbeiten

B Ansicht speichern
% Meue Anzicht erstellen
E¥* Ansicht loschen
gﬂ Anzicht akiualisieren

E Anzicht exportieren
E Anzicht impartieren

IT Symballeizte

AnschlieBend sollte Ihr Schliisselwortfenster so aussehen:

© 2004 kt-SOFTWare



17 dokuMeter v1.0

Schliisselwiirter |
=

[ urrvalistandig

[ priifen

[ erledigt

Von nun an kénnen Sie mit einem einfachen Klick auf das Symbol vor dem
Schlisselwort eine Zuordnung zum aktiven Datensatz erreichen oder diese
Zuordnung wieder aufheben.

Hinweis:
Nicht alle Datenarten sind miteinander verknipfbar, z.B. ist eine
Verknlpfung von Schlisselwértern mit Schlisselwdrtern nicht vorgesehen.
In diesem Fall erhalten Sie folgenden Meldung:

Information

@ Eine Yerknipfung won 'S chllizzebyarter mit 'S chibzzebyarter wird nicht unterstitzt,

1.2.11 Themen finden

Angenommen Sie mdchten alle Themen aufgelistet bekommen, die in den letzten
sieben Tagen erfasst wurden und die mit dem Schlisselwort "unvollstandig"
markiert sind.

Wenn Sie das Filter-Fenster nicht sehen kénnen, versuchen Sie es mit A1t+F.
Erzeugen Sie eine neue Ansicht. (Gehen Sie hierzu analog der Beschreibung aus
dem vorherigen Kapitel vor.)

Ihr Filter-Fenster sollte jetzt etwa so ausschauen:
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Filter E3

-l

<Hier klicken fur neue Bedingung:

Klicken Sie auf Hier klicken fiir eine neue Bedingung.

Tabele = <
<Hier klicken fur neus Bedinguno:

Es erscheint eine erste Bedingungszeile, in der Sie nun die gewiinschte Datenart
festlegen. Klicken Sie hierzu auf den Parameterbereich <?>.

Anzchriften
Dakurmente

E nwiderungen
K.ategonen
K.ontakte
Schluizzehwarter
T hemen

Es erscheint eine Liste der Datenarten, die Sie mit Ihren Benutzerrechten lesen
dirfen. Wahlen Sie die Datenart Themen aus. Das sieht dann etwa so aus:

-

Tabelle = Themen
<Hier klicken fur neue Bedingung:

Hinweis: Im Laufe der Zeit werden Sie bemerken, dass das System an
verschiedenen Stellen anhand der gewahlten Farbe auf die aktive Datenart
aufmerksam macht, in diesem Fall ist es die Farbe fiir die Datenart "Themen" flr
den Hintergrund des Filterfensters.

Erzeugen Sie jetzt eine zweite Bedingungszeile.

© 2004 kt-SOF TWare



19

dokuMeter v1.0

Tabelle = Thermen und
|0 gleich <72
<Hier klicken fur neue Bedingung:

Nun wollen wir die Bedingung aufnehmen, dass alle Themen in den letzten sieben

Tagen erfasst sein sollen. Dazu klicken Sie auf ID und wahlen aus der
erscheinenden Feldliste das Feld Exrfasst am aus.

Erfazst won
Fundztelle
Geandert am
Geandert von
]

T abelle

Test
Werknupfung

Das ganze sieht jetzt etwa so aus:

Tabelle = Themen und
Erfazst am izt gestern
<Hier klicken fur neue Bedingung:

Jetzt tauschen Sie den Wert ist gestern gegen in den letzten 7 Tagen aus

und die zweite Bedingungszeile ist fertig.

Tabele = Themen und
Erfazst am in den letzten 7 Tagen
<Hier klicken fur neus Bedinguno:

Die nachste Zeile erzeugen Sie bitte analog zu den ersten beiden. Wahlen Sie das

Feld verkniipfung aus. Das sieht dann so aus:

Tabele = Themen und

Erfazst am in den letzten 7 Tagen und
Werknupfung mit (und] <77

<Hier klicken fur neue Bedingung:
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Ein Klick auf den Parameterbereich <?> 6ffnet ein Ihnen bereits vertrautes Fenster

als Dialog.
Schliisselwirter k|
- g -
[ erledigt
[ priifen

[ urvollstandig

Ahbbrechen | |ozchen | ‘

Klicken sie auf das Symbol zu dem gewiinschten Schlisselwort "unvollstandig" und
schlieBen Sie den Dialog mit OK.

Unsere Filteransicht ist fertig.

Tabelle = Themen und
Erfazst am in den letzten 7 Tagen und

Werkhiipfung mit [und] [unsaollztandio
<Hier klicken fur neus Bedinguna:

Hinweis: Die letzte Zeile ist so zu lesen, dass nach Daten gesucht wird, die mit
allen ausgewahlten Schlisselwoértern (in diesem Fall wurde nur eins ausgewahlt)
verknlpft sind. Versuchen Sie einmal, nach mehreren Schliisselwérter zu filtern,
die wahlweise als Verknipfung auftreten kénnen. Experimentieren Sie hierzu mit
dem Parameter mit (und).

Méchten Sie einen bestimmten Filter zu einem spateren Zeitpunkt
wiederverwenden, speichern Sie diesen einfach unter einem Namen Ihrer Wahl ab.
Klicken Sie hierzu auf den kleinen schwarzen Pfeil und anschlieBend auf Ansicht

speichern.

£33 -

Tabelle = Themen und
Erfazst am in den letzten ¥ Tagen und

Werknipfung mit [und] [unyollztandig
<Hier klicken fur neus Bedingung:
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%’ B earbeiten
% Anzicht :E:pE:il::}'lEerr'l

élk" Meue Anzicht erztellen
E¥* Ansicht loschen

gﬂ Anzicht aktualizieren

E Anzicht exportieren
E Anzicht impartieren

IT Symballeizte

Nun starten Sie diesen Filter Gber str+E oder per Klick auf den griinen Schalter,

und es o6ffnet sich ein neues Formular mit den gewlinschten Themen. Haben Sie

keine Themen mit dem gewlinschten Schlisselwort verknipft, erscheint folgender
Hinweis.

x

@ Cioops, die angeforderte Ergebnismenge ist leer!

1.2.12 Nachwort

Geschafft, das war eine kleine Einfihrung in das System dokuMeter. Wenn Sie bis
zu diesem Abschnitt vorgedrungen sind, haben Sie bereits die wesentlichen
Mdglichkeiten kennengelernt. Der Rest erschlieBt sich mit Sicherheit in der Praxis,
begleitet durch das Studium der weiterfiihrenden Kapitel dieses Handbuchs.

Ihre Meinung findet bei uns ein offenes Ohr. Geben Sie uns Feedback, entweder
personlich, per EMail oder machen Sie von unserem Bugtracking-System

Gebrauch. Hier kénnen Sie auch Ihre Wiinsche im Hinblick auf Erweiterungen los
werden.

Viel SpaB und viel Erfolg.

2 Programm

21 Ansichten

Ansichten sind ein neues Konzept zur Darstellung von Daten. Jedes der in den
folgenden Abschnitten vorgestellten Fenster bietet Ihnen die Méglichkeit,
individuelle Einstellungen in einer Ansicht zu speichern. Im Fall einer

Tabellenansicht sind dies zum Beispiel die erwlinschten Spalten sowie deren
Anordnung.
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Im folgenden Beispiel des Schllisselwoérter-Fensters sieht man in der Auswahlliste

oben links den Namen der aktuellen Ansicht, in diesem Fall "s5".

Schliisselwiirter - A

zh T%‘v

2 ] Gruppel

[ Landwittschaft

) in At

[ vollstEndig

[ MWachgeordnetes Strafennetz

Ansichtenmenii

Rechts neben der Auswahlliste befindet sich der Schalter gJ—I
Bearbeiten der Ansicht. Ein Klick auf das Bild schaltet in den
Bearbeitungsmodus der jeweiligen Ansicht, ein Klick auf den Pfeil 6ffnet das
folgende Menl:

Zzum

%’ Bearbeiten

B Anzicht speichern

é:' Meus Anzicht erstellen
B Anzicht loschen

gﬂ Anzicht aktualizieren

E Anzicht expartieren
E Anzicht impartieren

|7 Symbolleizte

Ansicht speichern

Je nach Fenster gibt es unterschiedliche Einstellméglichkeiten, die sich nach
dem Aufruf von Bearbeiten ergeben. Haben Sie eine Ansicht IThren Wiinschen
entsprechend eingestellt, sollten Sie diese unter einem neuen Namen
abspeichern.
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| Anzicht zpeichem =]

Hame:
|L|mwe|t |

K.ommentar:

beruckzsichtigh nur die Schiuzselworter aus dem Bereich
[ rwevelt

astenkurzel:

[].4 Abbrechen | ||:|§pstemansic:ht|

Zusatzlich zum Namen einer Ansicht kdnnen Sie einen ausfiihrlichen
Kommentar eintragen und ein Tastenkilirzel vergeben. Der Kommentar
erscheint in einem Hinweis-Fenster genau dann, wenn der Mauszeiger sich
Uber dem Ansichteneintrag in der Auswahlliste befindet.

berucksichtigt nur die Schluzselwonter aus dem Bereich Umwelt|

Uber das Tastenkiirzel kénnen Sie das System dazu veranlassen, eine
Ansicht direkt zu laden. Natlrlich ist das Laden von Ansichten jederzeit Uber
die Auswabhlliste mdglich, jedoch ermdéglicht das Tastenkiirzel dem
fortgeschrittenen Anwender ein schnelleres Navigieren ohne Verwendung der
Maus. Ebenso ist es gestattet, mehreren Ansichten, in unterschiedlichen
Fenstern, das gleiche Tastenkiirzel zu vergeben, so dass Sie mehrere
Ansichten gleichzeitig umschalten kénnen.

Neue Ansicht

Der einfachste Weg zu einer neuen Ansicht zu kommen besteht darin, eine
bereits existierende Ansicht den eigenen Bediirfnissen anzupassen und
anschlieBend unter einem neuen Namen abzuspeichern.

Ansicht léschen
Uber den Meniipunkt Ansicht l&schen kénnen Sie bestehende Ansichten
I6dschen. Es existieren jedoch einige vorgegebene Ansichten, sogenannte
"Systemansichten", die nicht geléscht werden kdénnen. Systemansichten sind
diejenigen, deren Name in roter Schrift in der Auswabhlliste erscheint.

Ansicht aktualisieren
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2.2
2.21

2.2.2

2.2.3

2.2.4

2.2.5

Wenn Sie eine Ansicht Uber den Menipunkt Ansicht aktualisieren neu laden,
werden alle Anderungen an der Ansicht seit der letzten Speicherung
verworfen. Falls Sie also mit Ihren Anderungen nicht zufrieden sind, kénnen
Sie Uber diese Funktion den letzten Stand wiederherstellen.

Symbolleiste

Der MenlUpunkt symbolleiste schaltet selbige ein bzw. aus. Je nach
Bildschirmauflésung méchten Sie vielleicht etwas mehr von den Inhalten der
Fenster sehen als vom Fenster selbst. Diese Funktion steht Ihnen in allen
Fenstern auch per Kontextmenl Uber die rechte Maustaste zur Verfigung.

Bedienung

Einfiihrung

Sie haben die Mdaglichkeit, mehrere Formulare gleichzeitig zu bearbeiten. Dabei
kann ein Formular einen einzelnen Datensatz oder mehrere Datensatze umfassen.
In der Regel werden Einzeldatensdtze in einem sogenannten Inspektor angezeigt,
wahrend mehrere Datensatze in einer Tabellenansicht angezeigt werden.

Offnen Sie ein neues Formular, so wird dieses automatisch in der richtigen Position
im Fensterfenster Formulare aufgenommen.

Offnen eines Datensatzes

In vielen Fallen haben Sie mehrere Méglichkeiten, einen Datensatz zu bearbeiten.
Dies geschieht entweder per Doppelklick oder per Enter-Taste. Sofern der
Datensatz existiert und Ihre Benutzerrechte dies erlauben, wird er zum Bearbeiten
angezeigt.

SchlieBen eines Datensatzes

Das SchlieBen eines Datensatzes geschieht Uber die Esc-Taste.

siehe
Formulare

Speichern eines Datensatzes

Anderungen an einem Datensatz kdnnen zu jeder Zeit mit Strg+s gespeichert
werden, sofern der Datensatz noch existiert und Ihre Benutzerrechte dies
erlauben.

Aktualisieren eines Datensatzes

Wenn Sie den aktuellen Datensatz aus der Datenbank neu laden wollen, dricken
Sie auf F5. Dies kann mitunter dann notwendig werden, wenn Sie Anderungen an
einem Datensatz verwerfen wollen, oder wenn das System Sie darauf aufmerksam
macht, dass der aktuelle Arbeitszustand evtl. "Unglltige Referenzen" aufweist.
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Dies kann immer dann eintreten, wenn mehrere Benutzer gleichzeitig an einer
Datenbank arbeiten und z.B. ein Benutzer X einen Datensatz 16scht, den Benutzer
Y noch in seiner aktuellen Sitzung verwendet, z.B. in der Anzeige der

Verknipfungen zum aktuellen Datensatz.

2.2.6 Wechsel zwischen verschiedenen Datensatzen

Um zu einem anderen bereits gedtffneten Datensatz zu gelangen, wechseln Sie mit
Strg+Tab bzw. Umsch+Strg+Tab zu einem anderen gedffneten Formular.

siehe
Formulare

2.2.7 Auffinden von Datensatzen

2.2.8

2.3
2.31

Das System erlaubt das komfortable Durchsuchen des Datenbestands inkl. der
Mdglichkeit, diese Suchanfragen (i.w. wird immer von Filtern gesprochen) als
sogenannte Ansicht abzuspeichern. Die entsprechenden Ansichten kdénnen mit
einem Tastenkirzel versehen werden, so dass Ihnen diese auf Tastendruck
unmittelbar zur Verfiigung stehen (siehe Filter).

Ein ausfihrliches Beispiel fir die Suche nach bestimmten Themen finden Sie hier.

Loschen von Datensitzen

Das Loschen eines Datensatzes erfolgt liber die Tastenkombination
Strg+Umsch+Entf oder einen Mausklick auf den entsprechenden Schalter.

Ist ein Datensatz mit anderen Datensatzen verknlpft, so werden diese
Verknipfungen (und nur diese!) automatisch geléscht. Die verknipften
Datensatze selbst bleiben existent und missen gegebenenfalls manuell geléscht
werden.

Fenster

Fensteranordnung

Das System dokuMeter bietet Ihnen die Méglichkeit, GréBe und Anordnung der
Fenster zu verandern. Nach der Installation arbeiten Sie mit folgender Anordnung:
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Formulare Schliisselwirter

Verkniipfungen

Fenstermenii

Das Fenstermen(i gibt einen Uberblick tiber die sichtbaren Fenster. Nach
dem Programmstart ist das Filterfenster nicht sichtbar. Uber die im Men(

aufgeflihrten Tastenkombinationen kdnnen Sie die Fenster ein- bzw.
ausblenden.

Datei  Bearbeiten HilFe 'I

Farmulare
Schliizzehmarter Alt+5

Werkniipfungen Al

[<<]<]

Filker Al+F
Statuzzeile
=" ollbid F11

Anordnung zpeichern

Anordnung wiederherstellen

Anordnung fidigren

Statuszeile

In der Statuszeile am unteren Fensterrand werden Ihnen wahrend der Arbeit

mit dem System diverse Hinweise eingeblendet. Versierte Anwender kdénnen
diese Anzeige ausblenden und gewinnen somit eine gréBere Arbeitsflache.

Vollbild

Mit der Tastenkombination F11 kdénnen Sie die Anwendung in den
Vollbildmodus schalten. Die Titelleiste wird ausgeblendet und eine evtl.
sichtbare Windows-Startleiste wird Gberdeckt. Der gesamte Bildschirm wird
zur Arbeitsflache.

FenstergroBe
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2.3.2

Die GroéBe der Fenster kdnnen Sie verandern, indem Sie den Mauszeiger in
den Bereich zwischen zwei Fenster bewegen und dann bei gedriickter linker
Maustaste die gewlinschte Breite bzw. Hoéhe einstellen.

Fensterposition

Mochten Sie die Anordnung der Fenster verandern, miissen Sie zunachst den
Menlpunkt Anordnung fixieren ausschalten. Das Anordnen der Fenster
verlangt von Ihnen einiges an Ubung. Bewegen Sie den Mauszeiger in die
Titelzeile eines Fensters. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie das
Fenster in eine neue Position. Mdgliche Positionen werden Ihnen durch einen
grauen Rahmen angezeigt. Haben Sie das Fenster in der richtigen Position,
lassen Sie die Maustaste los und das Fenster rastet in der gewiinschten
Position ein.

Entspricht die Anordnung Ihren Vorstellungen, kdénnen Sie diese Uber den
Menlpunkt Anordnung speichern sichern. Damit die Anordnung nicht
versehentlich verandert werden kann, kénnen Sie diese wieder fixieren Gber
den Menilpunkt Anordnung fixieren. Zur urspriinglichen Anordnung
kommen Sie jederzeit Uber den Menlpunkt Anordnung wiederherstellen
zurlck. Der erforderliche Neustart der Anwendung wird gegebenenfalls
automatisch eingeleitet.

Fenster: Start

Auf dem Start-Fenster sehen Sie, je nach verfligbarer Datenart, einen Block
bestehend aus

¢ Name der Datenart

e verwendetes Symbol der Datenart

e das Feld "Neu..."
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. Start |

iBoard®

dokuMeter

N | S | [T
[ &

[E3:

Mewu... Mewu... Meu...
@ &
Mew... Mewu... Mewu...
@ Nl

Mew... Mew... Mew...

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber den Namen der Datenart, dndert er sein
Erscheinungsbild. Per Einfachklick 6ffnet man eine Tabelle mit allen zu der
entsprechenden Datenart gehdrenden Eintragen. Dies ist allerdings nur dann
sinnvoll, wenn die Anzahl der Datensatze noch Uberschaubar ist. Flir gréBere
Datenmengen empfiehlt es sich, mit gefilterten Datenmengen zu arbeiten.

Wenn Sie Kontakt mit unserem Bugtracking-System aufnehmen wollen, klicken
Sie im oberen Bereich auf das Logo der Anwendung. Das System leitet Sie zu der
entsprechenden Seite im Internet.

2.3.3 Fenster: Formulare

Im System dokuMeter kdnnen Sie mehrere Datensatze gleichzeitig bearbeiten.
Jeder Datensatz, der von Ihnen bearbeitet wird, wird im Formularfenster auf einer
neuen Seite angezeigt. Je nach Datenart wird dazu ein entsprechendes Fenster
(Inspektor, Tabelle, Text) verwendet.

Ein Formular ist immer sichtbar, namlich die Startseite. Zurlick zur Startseite
gelangen Sie zu jedem Zeitpunkt Uber die Tastenkombination Alt+Posl. Flr jedes

gedffnete Formular erscheint am oberen Rand eine weitere Registerkarte mit
einem Symbol flir die entsprechende Datenart und der Identifikationsnummer des
Datensatzes, falls es sich um einen einzelnen Datensatz handelt, bzw. dem Namen
der Datenart, falls es sich um mehrere Datensdtze handelt.
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;' Stat @ Themen|

Standard - %’ "| E Q | ﬂ

In diesem Beispiel ist neben dem Startformular ein weiteres Formular gedffnet,
welches Daten der Datenart "Themen" anzeigt.

Auf jedem Formular steht dem Anwender Uber einen Klick mit der rechten
Maustaste auf die dazugehdrige Registerkarte ein Menl zur Auswahl.

E‘gg schlisfen Esc

gpeichern Strg+S
d aktualizieren F5&

ESC schlieBt das aktuelle Formular, STRG+S speichert evtl. vorgenommene
Anderungen und F5 aktualisiert die Daten im Formular.

Mit Strg+Tab bzw. Strg+Umsch+Tab kdnnen Sie zwischen den Formularen
umschalten.

2.3.4 Fenster: Schliisselworter

Hier kénnen alle verwendeten Schlisselwdrter eingesehen und zu verschiedenen
gruppierten Ansichten zusammengestellt werden. Das Fenster "Schllisselwérter"
kénnen Sie Uber die Tastenkombination Alt+s ein- bzw. ausblenden.

2 ] Gruppel

- @ | Landwirtschafi:
) inArbeit
e [0 wollstandig

(@ Machgeardnetes Stralenn...

Im Ansichten-Bearbeitungsmodus haben Sie die Méglichkeit, neue Schliisselwoérter
zu erfassen, aus einer Ansicht zu entfernen bzw. hinzuzufiigen oder diese in
Ordner zu gruppieren.

Um ein neues Schllisselwort zu erfassen, klicken Sie im "Ansichten bearbeiten"-
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Dialog auf Neu.

Anszicht bearbeiten | x|

Schiuzselworter I

@ “erkehr
i [@ Fahrbahn

MHeu Meuer Ordner

Geben Sie den gewilinschten Begriff ein.

Meues Schliizzelwort Ed

M arne:

IT esztverfahren

ak. I Ahbbrechen

Das neue Schlisselwort erscheint anschlieBend im Fenster an letzter Position.

Schluzzelworter | x|
- & -

[ “erkehr

(21 Fahrtbahn

[ “Wasser

[ Testeerfahren

Zum Anlegen eines neuen Ordners verfahren Sie analog per Klick auf Neuer
Ordner. Ordner bzw. Schlisselwoérter kénnen durch einfaches "Ziehen" der Maus
bei gedriickter linker Maustaste in Ihrer Position verandert werden. Die mdglichen
Positionen werden durch einen blauen Balken angezeigt. Eintrdge, die nicht in der
Ansicht erscheinen sollen, miissen auf den "Ansicht bearbeiten"-Dialog gezogen
werden.

Eine individuelle Ansicht mit Ordnern kdnnte folgendermaBen aussehen.
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Schluszelworter B

- & -

(21 [ Qrdrert
D) Verkehr
e [ Testverfahren
(2 [ Ordrer?

Wenn Sie mit der Bearbeitung der Ansicht zufrieden sind, speichern Sie diese
unter einem aussagekraftigen Namen.

Hinweis:
Zu beachten ist, dass die Ordner nur Gruppierungsfunktionen haben, d.h. sie
existieren nicht als Schllsselwérter sondern sind nur in der jeweiligen Ansicht
aktiv. Wenn Sie Ordner verwenden, missen Sie die Ansicht speichern.
Ansonsten werden Sie die Ordner beim nachsten Programmstart schmerzlich
vermissen.

Méchten Sie eine Zuordnung eines Schllsselwortes zu einem Datensatz machen,
klicken Sie auf das Symbol vor dem jeweiligen Schliisselwort. Die Farbe "rot"
markiert den Zustand "Schlisselwort zugeordnet", die Farbe "grau" in einem
Ordner zeigt an, dass ein untergeordnetes Schllisselwort zugeordnet ist.

Bsp.:

Schluzzelworter B
K.riterien - 1 - - B -

(2 [ Ordrert
) Merkehr
e [ Testverfahren
{3 [ Ordner?

Mit einem Klick auf das Symbol vor einem Ordner schalten Sie fir alle
untergeordneten Schllisselwérter auf den Zustand "Zugeordnet Ja/Nein" um.

2.3.5 Fenster: Verkniuipfungen

Samtliche VerknlUpfungen der einzelnen Datensatze untereinander werden im

Fenster "Verknipfungen" angezeigt. Das Fenster "Verknipfungen" kénnen Sie
Uber die Tastenkombination Alt+V ein- bzw. ausblenden. Die
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Verknipfungsmoéglichkeiten der jeweiligen Datenart entnehmen Sie bitte den
Kapiteln zu den Datenarten.

Eine Beispielansicht kdnnte sein:

Yerknupfungen x|
D atenzatz | Yenmendung |

_ﬂ Tietz, Klaus #1
- 10 Anschriften [1]

L gg: kt-SOFTWare, BOETO, Kidln, Gereonswall 103

Als "Wurzelknoten" dieser Baumansicht erscheint der aktuelle Datensatz, in
diesem Fall der Kontakt "Tietz, Klaus". Je nach Verknipfungstyp werden - in
Ordner gruppiert - die verknipften Datensatze aufgefiuhrt (in dem
Klammerausdruck steht die Anzahl der aktuellen Verknipfungen je
Verknipfungstyp). Die Verknipfung mit der Anschrift "kt-SoftWare, 50670, K&ln
..." ist ausgewahlt.

Uber die rechte Maustaste erhalten Sie folgendes Kontextmendi:

offnen Enter
Hi=]

auzzchneiden St
kopieren Strg+C
einfLigen Strg+y
[ozchen Imngch+Strg+Entf

alles markieren Shg+2,

Werwehdung bearbeiten F2

Offnen

Um die aktuell markierten Verknipfungen einzusehen bzw. zu Gberarbeiten,
klicken Sie auf 6ffnen.

Die Vorgehensweise zur manuellen Verknipfung von Datensatzen soll an einem
Beispiel erlautert werden. Haufig kommt es vor, dass wiederkehrende
Textpassagen in verschiedenen Dokumenten bendtigt werden. Damit keine
redundante Dateneingabe notwendig wird, kann ein einmal erfasstes Thema mit
mehreren Dokumenten verknipft werden.
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Kopieren

vorher:

Yerknupfungen x|
D atenzatz | Yenwendung |
Dakument DD #4
Elui'l Themen [1]

‘o @ ThemalHB Ceite 1

Um beispielsweise das Thema "T1", welches einem Dokument "D4,
Dokument DD" zugeordnet ist, einem weiteren Dokument "D5, Dokument
NN" zuzuordnen, 6ffnen Sie das Ausgangsdokument "D4", markieren das
gewlinschte Thema "T1,.." im Verknlpfungsfenster per Mausklick und legen
es in die Zwischenablage lber kopieren.

Ausscheiden

Wenn Sie z.B. Verknipfungen von einem Dokument zu einem anderen
Ubertragen wollen, verwenden Sie ausschneiden anstelle von kopieren.

Einfligen

Nun 6ffnen Sie das Zieldokument "D5, ..." und figen das Thema "T1,..." im
Verknlpfungsfenster (iber einfiigen ein.

nachher:

Verknipfungen E3

Datenzatz | Wenyendung |

Dokument MM #5
Elui'l Themen (1]
o @ Thema1 #6

Das Ergebnis der letzten Aktion kdnnen Sie einfach dadurch kontrollieren,
indem Sie das Thema "T1, Thema ..." 6ffnen. Das Verknipfungsfenster zeigt
nun folgendes an:

© 2004 kt-SOFTWare



Programm 34

Verknipfungen E3
Datenzatz | Wenyendung |
@ ThemalHe
=12 Dokumente (2]

“ [ Dokument DD #4 Seite 1

Alles markieren

Uber alles markieren kdnnen Sie alle Verkniipfungen eines
Verknlpfungstyps auswahlen. Bei gedriickter strg-Taste kénnen Sie
einzelne Verknidpfungen hinzunehmen bzw. aus der aktuellen Markierung
entfernen.

Loschen

Méchten Sie eine Verknipfung l6schen, markieren Sie den entsprechenden
Eintrag im Verknipfungsfenster und klicken im Kontextmenl auf 16schen.

Bemerkung:
ZugegebenermaBen war dies gerade eine Menge Text, fur einen einfachen
Vorgang. Das Erstellen von Verknlipfungen ist jedoch von zentraler Bedeutung,
d.h. es empfiehlt sich, diesen Abschnitt mehrmals zu lesen bzw. zu praktizieren.

2.3.6 Fenster: Filter

Mit Hilfe des Fensters "Filter" kénnen alle Datenarten nach Verknipfungen mit
Schlisselworter und-/oder anderen Kriterien aussortiert und anschlieBend
angezeigt werden. Alle gewinschten Kriterien kénnen, so sie denn einmal
vorbereitet wurden, in einer sogenannten Ansicht gespeichert werden. Das Fenster
"Filter" kdnnen Sie Uber die Tastenkombination Alt+F ein- bzw. ausblenden.

Beispiel: "Alle Themen, die in den letzten 7 Tagen erfasst oder gedndert wurden"

T (letzte sieben Tage] « B! - | B

Tabelle = Themen und

Erfazst am in den letzten ¥ Tagen oder
Geandert am in den letzten 7 Tagen
<Hier klicken fur neue Bedingung:
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Beispiel: "Alle Themen, die gestern von mir (Benutzerkennung "su") erfasst oder
geandert wurden"

Filter £

T [gestern von mir) v gy o, | B

Tabelle = Themen und
Erfazst am izt gestermn und
Erfazzt von beinhaltet su oder
Geandert am izt geztern und
Geandert von beinhaltet zu
<Hier klicken fur neue Bedingung:

Bemerkung:
Es sei darauf hingewiesen, dass das Einriicken von Bedingungen eine
Klammerung der Bedingungen darstellt, d.h. die Bedingungen "Erfasst am"
und "Erfasst durch" sind durch "UND" verbunden, die anderen zwei
Bedingungen "Erfasst am" und "Erfasst durch" sind ebenfalls durch "UND"
verbunden. Zusammen sind die zwei Bedingungsbldécke dann durch ein "ODER"
verbunden. Formal wiirde es dann etwa so aussehen: ("Erfasst am" UND
"Erfasst durch") ODER ("Gedndert am" UND "Gedndert von")

Hinweis:
Jede Filteransicht darf nur eine Bedingung fir die zu suchende Datenart
(Tabelle) enthalten. Diese steht immer in der ersten Zeile.

Ein ausfihrliches Beispiel zum Aufbau einer Filteransicht finden Sie hier.

Platzhalter in Filterbedingungen

Eine Besonderheit versteckt sich hinter der Mdglichkeit, in
Filterbedingungen, anstelle von konkreten Werten, flr die Parameter einen
Platzhalter zu verwenden. Suchen Sie z.B. alle Dokumente von Herrn Miiller,
oder vielleicht von Frau Meier, dann geben Sie anstelle der konkreten Namen
dieser Personen ##Name## als Parameterwert der Filterbedingung vor.
Starten Sie den Filter, werden Sie nach einem Wert fiir den Parameter
"Name" gefragt. Hier geben Sie Ihren gesuchten Namen z.B. Meier ein und
prompt erhalten Sie die Ergebnismenge. Sichern Sie den Filter unter dem
Namen "Dokumente von ??" und legen Sie ein Tastenkirzel, bspw. A1t+F5
fest, steht Ihnen fortan durch zwei Tastendriicke (a1t+F5 ladt den Filter und
Strg+E startet den Filter) eine parametrisierte Suche nach Dokumenten zur

Verfigung.

2.3.7 Fenster: Inspektor

Im Inspektor kénnen Sie einzelne Datensdtze bearbeiten. Mit der Enter-Taste
gelangen Sie Zeile flr Zeile durch die Eingabefelder. Mit den Tasten Cursor-
hoch/runter kdnnen Sie jede Eingabezeile ansteuern.
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Beispiel: "Inspektor flr die Aufnahme einer neuen Anschrift"

+ Start fnzchrift ﬂneu|
Standard

= ANV <N -

El Adresse

Strafe
FLZ
Ort

B

Institution

K E S
M arne2

B

K.ontakt

Telefon
Telefan

Ebdail

=

Sonstiges

WS
Bemerkung

B

Hiztorie

Erfazst am
Erfazst won
Geandert am
Geadndert vaon

Editoren

Je nach Art der Eingabezeile stehen Ihnen besondere Eingabehilfen zur
Verfigung. In Datumsfeldern kénnen Sie z.B. mit der Leertaste das

Tagesdatum eintragen, Uber F4 einen Kalender aufrufen.

In einer Auswahlliste rufen Sie mit F4 das Auswahlfenster auf bzw. 16schen
mit Entf den ausgewdhlten Wert. Auswahllisten finden z.B. Verwendung bei

den Anredeformen eines Kontakts oder bei der Kategorie der Dokumente.

Um zu einem bestimmten Wert in der Auswahlliste zu gelangen, tippen Sie

die ersten Buchstaben des gesuchten Eintrags in das Eingabefeld.

36
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2.3.8 Fenster: Tabelle

;' Stat @ Themen|

Standard [ohne Historie » i - | I O | 60 & B4 B4 & | ] -

. Allgemein ﬂ
Text | Fundste... ©

Etheblich hithere Werkehrsmengen flibren zukiinitig zur Uberastung der A5 Gronau. Durch

0] Ez bestehen keine Bedenken gegen den geplanten Trassenwverlauf.

B) Mehrere Flurstucke werden wollstandig oder anteilmaitig, daverhaft oder vorubergehend

Der Trazzenverlauf beruckzichbigt nicht die betroffenen landwirtzchaftichen Betriebe. E=

B] E= fehlt die Begrundung fur die Motwendigkeit, die Flurstucke 38412 und 59426 al=

E] Etwa ein Drittel der Eigenturzflachen geht fur die landwirtzchaftiche Mutzung verlaoren,

22 AnRegenrickhaltebecken angrenzende Flachen werden durch Eintrage belasteter

47 Die Abwagung hinzichtich "W akenitzquerung wird bezligl. Urweltzchutz und Maherhalung lI

—m o [ n L a "o ' [ I

Die wichtigsten Layouteigenschaften einer Tabellenansicht bestehen in der
Anordnung der einzelnen Spalten.

Spalten ein-/ausblenden

Uber den Menlipunkt Ansicht bearbeiten aus dem Ansichtenmeni éffnet sich
ein zusatzliches Fenster.

Feldausw |
Bander | Spa“en I

Higtarie |

In diesem Fenster werden Spaltentberschriften und Spaltengruppen angezeigt.
Sie kénnen diese von hier (mit gedrickter linker Maustaste) in den
Spaltenbereich der Tabelle ziehen und dort einblenden. Ebenso kdnnen Sie
bestehende Spalten und Spaltengruppen aus der Tabelle "herausziehen" und
dort "ablegen".

Spalten sortieren
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Mit einem Mausklick auf die Spalteniberschrift kénnen Sie die Sortierung der
Daten aktivieren. Durch mehrfaches Anklicken kénnen Sie die Sortierrichtung
andern. Die aktuelle, zur Sortierung verwendete Spalte und deren
Sortierrichtung wird durch einen kleinen Pfeil in der Titelzeile angezeigt.

Spaltenbreite einstellen

Hiermit kdnnen einzelne Tabellenspalten in ihrer GroBe verandert werden.
Setzen Sie den Mauszeiger dazu zwischen zwei Spaltentberschriften und
vergréBern Sie die Spalte mit gedriickter linker Maustaste.

Spaltenreihenfolge dandern

Sie kénnen einzelne Spalten und Spaltengruppen verschieben. Wahlen Sie dazu
die entsprechende Spalte und ziehen Sie diese mit gedrickter linker Maustaste
vor eine beliebige andere Spalte (es erscheinen dort zwei griine Pfeile). Dort
lassen Sie die Maustaste los.

2.3.9 Fenster: Text

+ Start Dokumnente & Them55|

'§'|EE=|FXE‘N‘XZ xz”gé

= | Pul=iy | |Themen v|

Erheblich hihere Verkehrsmengen fihren zukinfti zur Uberlastung der A5 Granau. Durch den von der & 20 in
die B 207 linkseinhiegenden Werkehr wird ein nicht unerhehliches Gefahrdungspotential aufgebaut.

-> Empfehlung: LZA an Einmandungsbereichen )

Fundstelle: | |

Sie kdnnen die Schriftattribute "Fett", "Kursiv", "Unterstrichen”,
"Durchgestrichen", "Hochgestellt" und "Tiefgestellt" verwenden, um Ihren Text zu
formatieren. Uber eine Auswabhlliste kénnen Sie vordefinierte Formatvorlagen auf
marktierte Textpassagen anwenden.

Hinweis:
Machen Sie keinen Gebrauch von den Absatzformaten (Rechts, Zentriert,
Block), da diese spater durch den Bericht vorgegeben werden. Wenn Sie
Text aus eingescannten Dokumenten Gbernehmen, kontrollieren Sie Ihre
Textpassagen bitte auf das Vorhandensein Uberzahliger Tabulatoren,
Leerzeichen und Zeilenumbriiche. Blenden Sie hierzu die Steuerzeichen per
Klick auf das entsprechende Symbol ein.

i

Samtliche Formatierungsfunktionen stehen Ihnen ebenso ber ein Kontextmeni
zur Verfiigung, welches Uber einen Klick auf die rechte Maustaste eingeblendet
wird.

© 2004 kt-SOF TWare



39 dokuMeter v1.0

F Fett Umsch+5trg+F
A Kursiv Umsch+5krg+k
U Unterstrichen IUmsch+5Skrg+L
N Maormal Umnsch+3Skrg+h
= Linksbiindig Skrg+L
= Rechtsbindig Strg+R
= Zentrierk Skrg+E
= Elocksatz Skrg+E
1 Marken ein-fausblenden Urnsch+35trg++
[, ansicht verkleinern  Strg++ (ZEHMERTASTATUIR)
[F4 Ansicht vergréfern  Strg+- (ZEHMERTASTATUR)
Faormatyorlagen L4
|7 Symballeiste

Hier finden Sie auch vordefinierte Formatvorlagen in einem Untermenda.

Standard

|7 Themen

Erwiderungen

2.3.10 Fenster: Vorschau

Im Vorschaufenster sehen Sie je nach Berichtsvorlage die Darstellung eines
Dokuments mit den verknlpften Themen. Uber Hyperlinks kdénnen Sie jederzeit zu
den verknipften Datensatzen navigieren und diese Uberarbeiten.

Weiterverarbeitung Ihrer Ergebnisse

Zwecks Weiterverarbeitung Ihrer Ergebnisse kdnnen Sie Uber den
entsprechenden Schalter versuchen, den Bericht in Ihrer Standard-Rtf-
Anwendung zu 6ffnen. Haben Sie eine Version von Microsoft Word installiert,
versucht das System automatisch eine Instanz dieser Anwendung mit dem
zu bearbeitenden Bericht fir Sie zu 6ffnen.

@Weitewerarbeiten &b Diucken _ l

2.4  Tastenkirzel
Die folgende Tabelle gibt einen Uberblick tber hilfreiche Tastenkiirzel. Fiir Ihre
Benutzeransichten kdnnen Sie eigene Tastenkiirzel vergeben. Naheres hierzu
erfahren Sie im Abschnitt Tastenktirzel.

Allgemein
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Alt+V Verknipfungsfenster ein- / ausblenden
Alt+F Filterfenster ein- / ausblenden

Alt+S Schlisselworterfenster ein- / ausblenden
Strg+E Startet den aktuellen Filter

Esc SchlieBt das aktive Formular

Strg+N Erzeugt einen neuen Datensatz
Strg+Umsch+Entf Léscht den aktiven Datensatz

F5 Aktualisiert den aktiven Datensatz

3 Datenarten

3.1  Aligemeines zu den Datenarten

In den nachfolgend aufgeflihrten Datenarten sind die wichtigsten Felder mit
Angaben zu Feldtyp und zur FeldgréBe zu finden. Des Weiteren erfahren Sie,
welche Verknupfungsmoglichkeiten die jeweilige Datenart bietet.

Folgende funf Felder sind in allen Datenarten vertreten und seien hier
stellvertretend erwdahnt.

ID [Autoinc]

Erfasst am [DateTime]
Erfasst von [Text2]
Geandert am [DateTime]
Geandert von [Text2]

Jeder Datensatz erhélt eine eindeutige Identifikationsnummer (ID), die jedoch in
erster Linie internen Zwecken dient.

Jede Anderung an den Datensétzen wird in einer Historie vom System
protokolliert. Die fiir jeden Benutzer systemweit eindeutige Kennung wird in den
beiden Feldern "Erfasst von" und "Geandert von" vom System eingetragen.

Die wichtigsten Datenarten sind mit einer bestimmten Farbe assoziiert, z.B "Mint"
flr die Themen. Sie wird in den Fenstern Tabelle, Inspektor, Schlisselworter,
Verknlpfungen und Filter verwendet, um zu verdeutlichen, welche Datenart
gerade aktiv in Bearbeitung ist.

Bei Textfeldern wird noch einmal unterschieden zwischen

e Text : alphanumerisches Textfeld

e Phone : Inhalte werden als Tapi-Nummern interpretiert (wird zur Zeit nicht
unterstitzt)

e Url : Inhalte werden als Hyperlink angezeigt.
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3.2 dokuMETER
3.21 Anrede

In dieser Tabelle werden samtliche Anredeformen fir die Kontaktpersonen
gespeichert.

Wichtige Felder der Datenart "Anrede" sind:
e Name [Text50]

Die Datenart "Anrede" erlaubt keine VerkniUpfungen zu anderen Datenarten.
Stattdessen wird jedem Kontakt direkt eine Anredeform zugeordnet (siehe
Datenart "Kontakte")

3.2.2 Anlagen

Wichtige Felder der Datenart "Anlagen" sind:
e Name [Text200]

e Datum [DateTime]

e GroBe [Int]

e Bemerkung [Memo]

Die Datenart "Anlagen" erlaubt Verknlpfungen zu folgenden Datenarten:
e Dokumente
e SchllUsselworter

3.2.3 Anschriften

Wichtige Felder der Datenart "Anschriften" sind:
e StraBe [Text50]

e Plz [Text50]

e Ort [Text50]

Handelt es sich bei der Anschrift um eine Anschrift einer Institution, dann kdénnen
Sie in den weiteren Feldern nahere Angaben zur Anschrift der Institution machen.
¢ Name [Text80]

e Name2 [Text80]

Telefon [Phone50]

Telefax [Phone50]

EMail [Url50]

WWW [Url200]

Personenbezogene Kontaktinformationen erfassen Sie bitte bei dem jeweiligen
Kontakt.

Die Datenart "Anschriften" erlaubt Verknipfungen zu folgenden Datenarten:
o Kontakte
e SchllUsselworter
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3.2.4 Dokumente

Wichtige Felder der Datenart "Dokumente" sind:
e Eingangsdatum [DateTime]

Absendedatum [DateTime]

Name [Text]

Name Zusatz [Text]

StraBBe [Text50]

Vertreter [Text]

Kategorie

Plz [Text]
e Ort [Text]
e StraBe [Text]

e Telefon [Phone]
e Telefax [Phone]
e EMail [Url]

Weitere Felder:
e Kommentar [Memo]

Die Datenart "Dokumente" erlaubt Verknipfungen zu folgenden Datenarten:
o Kontakte

e Themen

e SchllUsselwdrter

3.2.5 Erwiderungen

Prinzipiell wird zu jedem Thema eines Dokuments eine Erwiderung geschrieben. Es
besteht die Mdglichkeit, wiederkehrende Erwiderungstexte in Form von
Textbausteinen anzulegen und verschiedene Themen mit einer einzigen
Erwiderung zu verkniupfen. In diesem Fall ist nur ein Erwiderungstext zu pflegen.

Wichtige Felder der Datenart "Erwiderungen" sind:
e Text [Memo]

Die Datenart "Erwiderungen" erlaubt Verknupfungen zu folgenden Datenarten:
e Themen
e Schllisselworter

3.2.6 Kategorien

Jedem Dokument wird eine Kategorie zugeordnet. Dies erlaubt die Unterscheidung
der Dokumente, z.B. in "Trager offentlicher Belange", "Verbdnde" und "Private".

Wichtige Felder der Datenart "Kategorien" sind:
e Name [Text100]
e Nummer [Text100]

Die Datenart "Kategorien" erlaubt keine VerknUpfungen zu anderen Datenarten,
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stattdessen wird jedes Dokument direkt einer Kategorie zugeordnet (siehe
Datenart "Dokumente").

3.2.7 Kontakte

Hier werden alle personenbezogenen Informationen modelliert. Das Feld
"Bemerkung" bietet sich u.a. dazu an, besondere Informationen mit aufzunehmen
z.B.. bei Grundstlicksbetroffenen die Nummer des entsprechenden Grundstlicks,
etc..

Wichtige Felder der Datenart "Kontakte" sind:
e Anrede

Titel [Text]
Vorname [Text]
Name [Text]
Funktion [Text]
Telefon [Phone]
Telefax [Phone]
Handy [Text]
EMail [Url]
EMail2 [Url]

e WWW [Url]

Weitere Felder:
e Bemerkung [Memo]

Die Datenart "Kontakte" erlaubt Verknipfungen zu folgenden Datenarten:
e Anschriften

e Dokumente

e Schlisselwoérter

3.2.8 Schliisselworter

Ein zentrales Konzept dieser Anwendung beruht auf der Vergabe von
Schllisselwortern. Der Benutzer kann individuellen Datensatzen, insbesondere den
Themen, Schliisselwoérter zuordnen. Mit Hilfe dieser Zuordnungen ist der
Anwender spater in der Lage, aus dem Datenbestand fir einen konkreten
Arbeitsvorgang eine Teilmenge von Daten zu erhalten und mit dieser zu arbeiten.

Wichtige Felder der Datenart "Schllsselwoérter" sind:
e Name [Text100]

Weitere Felder:
e Beschreibung [Memo]

Die Datenart "Schlisselwérter" erlaubt Verknipfungen zu folgenden Datenarten:
e Anlagen

e Anschriften

e Kontakte

e Dokumente

e Themen
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e Erwiderungen

3.2.9 Themen

Wichtige Felder der Datenart "Themen" sind:
e Text [Memo]

Weitere Felder:
e Fundstelle [Text20]

Die Datenart "Themen" erlaubt Verknlipfungen zu folgenden Datenarten:
¢ Dokumente

o Erwiderungen
e Schlisselwdrter

4 System

4.1 Benutzerverwaltung

411 Allgemeines

Die Benutzerverwaltung ist nur Benutzern mit Administrator-Rechten zuganglich.

Achtung: Nach der Installation einer neuen Datenbank kann sich unter
dem Benutzernamen "su" jeder als Administrator anmelden. Hier ist
darauf zu achten, dass der zustiandige Administrator sofort nach der
Erstinstallation ein sicheres und nur ihm zugéangliches Kennwort
einrichtet.

Nur der Administrator kann neue Benutzer anlegen und deren Kennwoérter
I6schen.

Zur eigentlichen Arbeit mit dem System ist der Administrator-Account
nicht zu verwenden.

4.1.2 Benutzerrechte

Das System dokuMeter kennt vier Benutzergruppen. Die Bezeichnung der
Benutzergruppe der Sie angehdren, entnehmen Sie bitte der Titelzeile der
Anwendung. Jeder Benutzer ist genau einer Gruppe zugeordnet und erhélt die
Rechte der entsprechenden Benutzergruppe nach folgendem Schema:

© 2004 kt-SOFTWare



45

dokuMeter v1.0

Biel | BEgl | BEg | Bl
FE8s (BEag| |Beig |Fegs
Benutzergruppe - b e - b e - e e - M e
Anschriften Kontakte Dokumente Themen
Leser b b
Sekretariat AR KK AR KX AR KX AR KX
Sachhearheiter | X ¥ ¥ X HoH oW X HoH oW X Hon oW X
Administratoren | X ® X X WOWOR R b FA A FA
§E¢ §E¢ EE¢ EE¢
beiz (Beiz (Bezs |Beis
Benutzergruppe e i e i e i i
Erwiderungen |Anlagen Schliiszelwodrter| Kategorien
Leser b4 b4 b4 4
Sekretariat " woWoR X " A 4
Sachhearbeiter | X X X X woWoR X oW R X A 4
Administratoren | X X X AR KX AR KX AR KX
8¢ §8 ¢ §8¢ §8¢
beiz (Beiz (Bezz |Beis
Benutzergruppe e i e i e i = w L
Anreden ¥ll=zer ¥l=zerGroups Verknipfungen
Leser b4
Sekretariat b4 A A 4
Sachhearheiter | X x X X A A 4
Administratoren | X x X X WoON R OW BON R OW

4.1.3 Kennwort andern

Jeder Benutzer kann zu jeder Zeit sein Kennwort dndern. AuBer dem Benutzer

selbst kennt niemand sein Kennwort, auch nicht der Administrator, da Kennworter
in der Datenbank verschlisselt abgelegt werden. Sollte ein Benutzer sein Passwort
vergessen haben, dann kann er dieses durch den Administrator I6schen lassen. Bei
der nachsten Anmeldung an das System wird der Benutzer aufgefordert, ein neues
Kennwort einzugeben.
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B Anmeldung

dokuMeter

—Projekt

Projektname:

dokukdeter

—Anmeldung

Benutzername:

K.ennworl:

Abbrechen

Hilfe

Optionen »» |

41.4 Benutzer loschen

46

Benutzer werden durch den Administrator aus der Datenbank entfernt. Offnen sie
dazu die Tabelle xUser, markieren Sie den zu l6schenden Benutzer und klicken sie

auf den darliberliegenden Schalter.

Cl

41.5 Neuer Benutzer

Zum Anlegen eines neuen Benutzers 6ffnen Sie die Tabelle xUser

+ Start E :-:Llser|

- BoloagEsE ®-

Allgemein

[ntermn Histarie

K_|Mame

| Gruppe

Kennwart [ID | E.|E.|G.|G.

- B

ad  Administrator
e  test

Admiristrataren
S achbearbeiter
Sachbearbeiter

S27CCBOEEABATC 28 150su 130su
S27CCBOEEABATC 23 21 sy 227 ad
S27CCBOEEABATC 30 227 su

und flgen Sie dieser einen neuen Datensatz durch Klicken auf den
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daruberliegenden Schalter == hinzu.

:‘ Start E wllzer Q wllser ﬂneu|
= < N |

El Allgemein

K.ennung

M arme
Gruppe
El Intern

K. enmwort
I

E Histone
Erfazst am

Erfazst won
Geandert am

Geandert von

AnschlieBend tragen Sie die zukiinftige Kennung, den Namen und die
Benutzergruppe ein. Das Kennwortfeld bleibt leer. Ublicherweise verwendet man
die Initialien des Benutzers als seine persénliche Kennung. Diese Kennung ist
systemweit eindeutig und wird fir die Verwaltung der Bearbeitungshistorie
verwendet, d.h. alle vom Benutzer XX angelegten bzw. gednderten Datensatze
werden mit XX und dem Datum der Anderung markiert.

Tip:
Verwenden Sie den Windows-Benutzernamen fir die entsprechenden
Anwender. Da das System dokuMeter diesen standardmaBig im Anmeldedialog
per default vorschlagt, ersparen Sie dem Anwender lastige Tipparbeit. Achten
Sie dabei auf die GroB-/Kleinschreibung.

4.2 Projektverwaltung

4.21 Projekte verwalten

Wenn Sie mehrere Projekte mit unterschiedlichen Datenbanken verwalten wollen,
wahlen Sie fiir jedes Projekt bitte einen anderen Ordner (siehe Installation).

Um ein weiteres Projekt mit eigener Datenbank anzulegen, wahlen Sie im
Anmeldedialog den Punkt optionen.
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B Anmeldung

dokuMeter

—Projekt

Projektname:
dokubdeter -

—Anmeldung
Benutzername:

K.ennworl:

ik Abbrechen Hilfe Optionen > |

48

Sie sehen die vier Parameter "Anwendungsname", "Metadaten", "Datenbank" und

"Lizenz", die im Zusammenspiel eine Anwendungssitzung ergeben.
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B Anmeldung

dokuMeter

—Projekt

Projektname:
projekt 459 -

—Drateier

Metadaten:

|"~"~S erver hprogrammehdokuneterdakubd eter met - |

Datenbank:
|"~"~S erver] hprojekietaddhdatentdokubdeter_433 mdb = neu |

Lizenz:
|"-."55 erver] sprogrammesdokumetertdokubd eter.lid - |

g |Jpdate-Check kopieren lozchen ubernehmen

Anmeldung | Kenrmwort

Abbrechen | Hilfe | Optionen <<

Klicken Sie auf kopieren.

Anwendungsparameter kopieren E2

3eben Sie einen neuen Namen ein?

IF'ru:-iekt b3393

k. I Abbrechen

Geben sie einen Namen ein, unter dem Sie in Zukunft Ihre Projektdaten
bearbeiten mdchten.

Fir ein neues Projekt bendtigen Sie eine leere Datenbank. Klicken Sie auf neu.
Legen Sie einen neuen Ordner an.

Klicken Sie auf iibernehmen.
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Sie gelangen zum Anmeldedialog.

4.2.2 Projekte auswahlen

Alle konfigurierten Projekte finden Sie im Dateimenu. Das aktuelle Projekt ist
markiert. Wenn Sie ein anderes Projekt auswahlen, wird die aktuelle Sitzung
beendet und zum ausgewdhlten Projekt gewechselt.

Abmelden
Arwendung beenden  Alt+F4

1 dokutdeter

2 projekt 433 I

4.3 Datenbankenverwaltung

4.3.1 Verschiedene Datenbanken per INI-Datei auswahlen

In der zur Anwendung gehérenden Ini-Datei sind wichtige Steuerinformationen
hinterlegt, die erst im gemeinsamen Zusammenspiel die entsprechenden
Anwendungen ablaufen lassen.

[License]
dokuMETER=C:\Programme\dokuMETER\license.lic

[DB]
dokuMETER=C:\Programme\dokuMETER\dokumeter.mdb

[Meta]
dokuMETER=C:\Programme\dokuMETER\dokuMETER_meta.met

// sollen mehrere Datenbanken parallel bearbeitet werden, so muss fir jede
Datenbank in den oberen Abschnitten eine entsprechende Zeile angelegt werden
(siehe Projekte verwalten). Dies kann entweder manuell durch Bearbeitung der
Ini-Datei Uber gangige Text-Editoren erfolgen oder aber Giber den Bereich
"Optionen" im Anmelde-Dialog. Hier kénnen durch Angabe eines neuen
Bezeichners, einer Datenbank, den Metadaten und der passenden Lizenzdatei eine
weitere Datenbank zur Arbeit festgelegt werden. Das System erlaubt das
komfortable Umschalten zwischen den verschiedenen Anwendungen (ber das
Dateimen(. Hier werden im unteren Bereich samtliche konfigurierte Anwendungen
aufgeflihrt. Die gerade aktive Anwendung ist durch einen Haken gekennzeichnet.
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5 Sonstiges

5.1 Installation

Rechte / Verzeichnisse
Die Installation setzt grundsatzlich keine Administrator-Rechte voraus.

Zu jeder Installation gehért eine Ini-Datei, die diverse Sitzungsparameter
speichert. Der Windows-Benutzer muss auf diese Datei lesend und
schreibend zugreifen kénnen. Das System dokuMeter sucht nach dieser Ini-
Datei in dem Ordner, der die ausfiihrbare Datei (*.exe) enthalt.

Je nach Lage der Datenbank (*.mdb-Datei) wird vom System nach
Aufnahme der ersten Anlage ein Unterverzeichnis "Anlagen" eingerichtet,
welches Kopien der Anlagen unter einem eindeutigen Namen ablegt. Werden
mehrere Datenbanken verwaltet, ist jede Datenbank in einem eigenen
Ordner abzulegen, damit die Anlagen getrennt verwaltet werden kdnnen.

Bsp.:

| -- Daten Projekt 5
| | ——dokuMeter.mdb
| | -—dokuMeter.met
| |--Anlagen
| |--Anlagel
| [-—...
|-- Daten Projekt 6
| | ——dokuMeter.mdb
| | -—dokuMeter.met
| |--Anlagen
| |--Anlagel
| .

Multiuser-Installation

Im Installationsordner befindet sich nach der Installation eine
Verknipfungsdatei "dokuMeter". Jeder interessierte Anwender kann sich
diese auf den Desktop kopieren und, sofern sein Arbeitsplatz die
notwendigen Systemvoraussetzungen aufweist, mit der Arbeit beginnen.
Eine Installation der Anwendung auf den einzelnen Clients entfallt.

Systemvoraussetzungen (Datenbank)

Das Programmsystem dokuMeter verwendet fiir den Datenbankzugriff ADO-
Komponenten. Wenn Sie auf Ihrem Arbeitsplatzrechner z.B. Win2000 SP2
installiert haben, so haben Sie damit automatisch die Version "MDAC 2.5
SP2" (MicrosoftDataAccessComponents) installiert. Das Setup-Programm
Uberprift vor der Installation das Vorhandensein dieser MDAC-Version und
macht Sie gegebenenfalls darauf aufmerksam, diese zu aktualisieren.

Bsp.:
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Wwarmung |

AdoYerzion 2.10 gefunden.
Worauzzetzung izt jedoch mindestens W25 SPZ.

Zur Installation der MDAC-Komponenten beachten Sie bitte folgende
Hinweise:

Win95:
MDAC setzt eine korrekte DCOM-Installation voraus. Gehen sie wie folgt vor:

1. Installieren Sie "DCOM.Exe"
(http://www.microsoft.com/com/dcom/dcom95/dcom1_3.asp)

2. Installieren Sie "DCOMCFG.Exe"
(http://www.microsoft.com/com/dcom/dcom95/dcom1_3.asp )

3. Starten Sie Ihren Rechner neu.

4, Installieren Sie "mdac_typ_de.exe" (entspricht MDAC 2.5 SP2,
http://www.microsoft.com/data/)

5. Starten Sie Ihren Rechner neu.

Win98, NT4, Win2000:

1. Installieren Sie "mdac_typ_de.exe" (entspricht MDAC 2.5 SP2,
http://www.microsoft.com/data/)
2. Starten Sie Ihren Rechner neu.

Systemvoraussetzungen (ComcCtris)

Wenn Sie das Programm starten, aber die Eingabemasken nicht zu
bearbeiten sind, dann liegt dies unter Umstédnden am Nichtvorhandensein
der Datei "Riched20.dll" im Windows-System-Ordner.

Gegebenenfalls installieren Sie eine neuere Version der

Microsoft Common Control Update. Sie brauchen dieses Update nur, wenn
Sie Windows 95a ohne IE >= 4.0 oder Windows NT ohne IE >= 4.0 oder
SP1+ benutzen.

Systemvoraussetzungen (HTML-Help)

Zusatzlich zur klassischen Windows-Hilfe ("*.hlp") wird die HTML-
basierende Variante ("*.chm") mitinstalliert. Wenn Sie Windows 98 oder
Windows 2000, oder Windows 95/NT mit IE >= 4.0, brauchen Sie dieses
Update nicht.

Deinstallation

In der Windows-Systemsteuerung unter "Software" wahlen Sie den
entsprechenden Eintrag zur Deinstallation aus. Die Datenbank (*.mdb) wird
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5.2

behandelt wie ein Dokument des Anwenders, d.h. diese wird grundsétzlich

durch eine Deinstallation nicht entfernt.

Bugtracker

Wenn Sie das erste Mal Kontakt mit dem Bugtracking-System (http://www.kt-
software.de/bugtracker/dokumeter/) aufnehmen, klicken sie auf Neues Konto
anmelden und geben Sie einen Anmeldenamen und eine glltige EMail-Adresse ein.

Ihr Kennwort erhalten Sie dann per EMail.

Bugtracker

BUG TRACKING SYSTEM

Anmeldung

Passwort:

Anmeldung
speichern:

Benutzername: |

Anmeldung

[ Heues Konto anmelders ]

Wahlen Sie einen Anmeldenamen und eine giltige E-Mail-Adresse,

Bugtracker

Ein zufallserzeugtes Passwort wird an diese Adresse gesendet,

Anmeldung

Email:

[ Zuriick ]

Benutzername: I

Anmeldung

Copprght (C) 2000, 2001
webmaster@ibogrd. de

Nach Erhalt ihres Kennworts konnen Sie sich unter Ihrem Anmeldenamen und
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Ihrem Kennwort an das System anmelden.

Wenn Sie einen Fehler eintragen, geben Sie bitte als Zusatzinformation die Build-
Number ihrer Programmversion mit an. Sie finden diese Nummer im Info-Dialog
unter dem MenUpunkt Hilfe.

iBoard®

dokLibd W09 Copuright [c] 2002 by k-SOFT W are
Build 0.9.6.37 runrirdg on Microzoft Windows T Yersion 5002195

Viel Erfolg.
5.3 Kontakt

kt-SOFTWare

Diplom Inf. Klaus Tietz
Gereonswall 103

50670 Koln

Tel. +49 (221) 8874932
Fax +49 (221) 8874933
info@kt-software.de

54 Lizenz

§1 Definitionen
1.01

Den Gegenstand des vorliegenden Lizenzvertrages bildet die vom Lizenzgeber
entwickelte und dem urheberrechtlichen Schutz unterliegende Software
"dokuMeter", die die Vertragsparteien im Rahmen dieses Vertrages als dokuMeter
bezeichnen. Diese den Vertragsgegenstand bildende Software dient der
Bearbeitung von Stellungnahmen und Einwendungen sowie den zugehdrigen
Erwiderungen im Zuge 6ffentlicher StraBenbauvorhaben sowie der Dokumentation
selbiger, woriber zwischen den vertragschlieBenden Parteien Einigkeit besteht.
1.02
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Der vorstehend naher beschriebene Vertragsgegenstand (Ziff. 1.01) wird dem
Lizenznehmer nach MaBgabe der folgenden Bestimmungen auf 1 (einem)
Datentrdger mit 1 (einem) begleitenden Handbuch zur Verfiigung gestellt.
1.03

Der Vertragsgegenstand (Ziff. 1.01) wird nicht verkauft, sondern lizensiert mit der
Folge, dass der Lizenznehmer an dem Vertragsgegenstand (Ziff. 1.01) kein
Eigentum erwirbt. Eigentum erwirbt der Lizenznehmer nur an dem koérperlichen
Datentrager, der Umverpackung, dem Handbuch sowie sonstigem zugehdrigen
schriftlichen Material.

§2 Rechtseinrdumung

2.01

Der Lizenzgeber erteilt dem Lizenznehmer eine raumlich auf das Gebiet der
Bundesrepublik Deutschland und persénlich auf ihn begrenzte nicht ausschlieBliche
Lizenz an dem in § 1 Ziff. 1.01 bezeichneten Lizenzgegenstand.

2.02

Der Lizenznehmer ist nur berechtigt, den Lizenzgegenstand (§ 1 Ziff. 1.01) selbst
zu nutzen. Eine weitere Nutzung des Lizenzgegenstandes (§ 1 Ziff. 1.01) durch
andere dem Lizenznehmer angehdérige, von ihm betriebene oder sonstwie mit ihm
verbundene Aktiengesellschaften, Firmen, Personengesellschaften,
Einzelunternehmen oder anderen Geschaftsformen ist nicht zuldssig.

2.04

Die Nutzung des Vertragsgegenstandes (§ 1 Ziff. 1.01) ist darauf beschrankt, die
Software entweder auf einem temporaren Speicher oder einem permanenten
Speicher eines Computers oder eines vergleichbaren technischen Gerates zu laden
und zu nutzen.

2.03

Der Lizenznehmer ist darliber hinaus berechtigt, von dem Lizenzgegenstand (§ 1
Ziff. 1.01) eine oder mehrere Sicherungskopien anzufertigen. Diese
Sicherungskopien dirfen nur und ausschlieBlich Sicherungszwecken dienen und
nicht gem. Ziff. 2.04 verwendet werden.

§3 Rechtsbeschrankungen
3.01

Der Lizenznehmer ist nicht berechtigt, den Lizenzgegenstand im Ganzen oder in
Teilen hiervon an Dritte zu Gbergeben oder Dritten auf andere Art und Weise
zuganglich zu machen. Dieses Verbot erstreckt sich auch auf das zum
Lizenzgegenstand (§ 1 ziff. 1.01) gehérende Begleitmaterial und/oder auch
spatere Erganzungen oder sonstige Veranderungen des Lizenzgegenstandes oder
des zugehorigen Begleitmaterials.

3.02
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Der Lizenznehmer ist auch nicht berechtigt, den Lizenzgegenstand (§ 1 Ziff. 1.01)
oder Teile hiervon zurlickzuentwickeln, zu dekompilieren oder zu deassemblieren.

3.03

Der Lizenzgegenstand (§ 1 Ziff. 1.01) wird als einheitliches Produkt lizensiert. Der
Lizenznehmer ist nicht berechtigt, die einzelnen Komponenten des
Lizenzgegenstandes zu trennen, auch nicht, um sie auf oder Giber mehrere
Computer oder vergleichbare technische Einrichtungen zu nutzen.

3.04

Der Lizenznehmer ist daridber hinaus nicht berechtigt, den Lizenzgegenstand (§ 1
Ziff. 1.01) zu vermieten, zu verleasen oder ihn zu sonstigen kommerziellen
Zwecken zu nutzen.

§4 Rechtserstreckung

4.01

Die Bestimmungen des vorliegenden Lizenzvertrages finden uneingeschrankt
Anwendung auf jedwede auch spéatere Anderungen, Ergdnzungen und/oder
sonstige Veranderungen des Lizenzgegenstandes (§ 1 Ziff. 1.01) im Ganzen oder
Teilen hiervon. Dies gilt auch fiir jedwede auch spatere Anderung, Ergénzung
und/oder Veranderung des den Lizenzgegenstand begleitenden Handbuches oder
sonstigen Begleitmaterials.

§5 Rechtsverletzungen
5.01

Der Lizenznehmer haftet gegentiber dem Lizenzgeber fir alle Schaden, die dem
Lizenzgeber durch VerstéBe oder Zuwiderhandlungen des Lizenznehmers gegen die
Bestimmungen des vorliegenden Vertrages entstehen.

5.02

Unabhangig von derartigen Schadenersatzanspriichen verpflichtet sich der
Lizenznehmer gegenliber dem Lizenzgeber zur Zahlung einer pauschalen
Vertragsstrafe in Hohe eines vom Lizenzgeber bei Vorliegen der Voraussetzungen
festzusetzenden Betrages, wobei dem Lizenznehmer das Recht vorbehalten bleibt,
den vom Lizenzgeber festgelegten Betrag hinsichtlich seiner Angemessenheit
durch das im Rahmen dieses Vertrages als zustandig vereinbarte Gericht
Uberprifen zu lassen.

8§6 Gewahrleistung und Haftung

6.01
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Der Lizenzgeber sichert dem Lizenznehmer flr einen Zeitraum von 6 Monaten ab
dem Zeitpunkt der Ubergabe des Lizenzgegenstandes zu, dass dieser hinsichtlich
seiner Funktionsweise im Wesentlichen der Programmbeschreibung im
begleitenden Schriftmaterial entspricht.

6.02

Stellt der Lizenznehmer innerhalb eines Zeitraumes von 6 Monaten ab Ubergabe
des Lizenzgegenstandes wesentliche Abweichungen zwischen dem
Lizenzgegenstand und der beiliegenden Leistungsbeschreibung fest, hat er dies
unverzuglich gegeniiber dem Lizenzgeber schriftlich unter Darlegung der
festgestellten Abweichungen mitzuteilen. Der Lizenzgeber ist in diesem Fall
berechtigt, binnen angemessener Frist, die mindestens 4 Wochen ab Zugang der
schriftlichen Mitteilung betragt, die Angaben des Lizenznehmers zu Uberprifen und
flr Abhilfe zu sorgen. Gelingt es dem Lizenzgeber innerhalb der vorgenannten
Frist nicht, tatsachlich bestehende Abweichungen zu beseitigen, ist der
Lizenznehmer nach seiner Wahl entweder eine - im Verhaltnis zu den tatsachlich
bestehenden Abweichungen - angemessene Minderung der in § 7 vereinbarten
Lizenzgebihr oder aber eine Riickabwicklung des vorliegenden Lizenzvertrages zu
verlangen.

6.03

Macht der Lizenznehmer bei Vorliegen der Voraussetzungen gem. § 6 Ziff. 6.02
von seinem Wahlrecht Gebrauch und verlangt die Rickabwicklung des
vorliegenden Lizenzvertrages, ist der Lizenzgeber nur Zug um Zug gegen
Rickgabe des vollsténdigen Lizenzgegenstandes (§ 1 Ziff. 1.01) und vollstandige
nachhaltige Léschung aller mit dem Lizenzgegenstand erhaltenen Daten sowie
samtlicher auch spéaterer Anderungen, Ergdnzungen und/oder Verdnderungen zur
Rickzahlung der Lizenzgebiihr an den Lizenznehmer verpflichtet. Der
Lizenznehmer muss sich jedoch diejenigen Erlose oder sonstigen geldwerten
Vorteile anrechnen lassen, die er wahrend der Nutzung des Lizenzgegenstandes
bis zur Rickabwicklung erwirtschaftet bzw. erworben hat und die mit der vom
Lizenzgeber zuriickzuzahlenden Lizenzgebiihr verrechnet werden.

6.04

Der Lizenzgeber und der Lizenznehmer stellen hiermit Gbereinstimmend Einigkeit
daruber her, dass es nach dem derzeitigen Stand der Technik nicht mdglich ist,
Computer-Software vollstéandig fehlerfrei zu erstellen. Dieser Vorbehalt gilt mithin
auch fir den Lizenzgegenstand (§ 1 Ziff. 1.01), insbesondere fir die darauf
befindlichen Daten hinsichtlich deren Vollstéandigkeit und Richtigkeit.

6.05

Die Lieferung von Dokumentationen, die Gber den Inhalt des den
Lizenzgegenstand begleitenden Handbuchs hinausgehen, wird nur dann gegen
zusatzliche Verglitung vom Lizenzgeber geschuldet, wenn dies zwischen den
vertragschlieBenden Parteien ausdriicklich und schriftlich vereinbart worden ist.
Vereinbaren die vertragschlieBenden Parteien die Lieferung solcher zusatzlichen
Dokumentationen, gelten fir diese die Bestimmungen des vorliegenden Vertrages
jedenfalls sinngemag.
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6.06

Der Lizenzgeber Gbernimmt keinerlei Gewahr dafir, dass der Lizenzgegenstand (§
1 Ziff. 1.01) den Bedirfnissen und Erfordernissen des Lizenznehmers entspricht.
Ebenfalls ist es nicht Gegenstand der vom Lizenzgeber ibernommenen
Gewahrleistung, dass der Lizenzgegenstand (§ 1 ziff. 1.01) mit anderen vom bzw.
beim Lizenznehmer verwendeten Programmen oder sonstiger Software
zusammenarbeitet.

6.07

Uber die hier ibernommenen Gewahrleistungspflichten hinaus haftet der
Lizenzgeber nur bei Vorsatz oder grober Fahrldssigkeit im Rahmen der
gesetzlichen Bestimmungen, wobei der Lizenznehmer der Nachweis flir den
Vorsatz bzw. die grobe Fahrlassigkeit obliegt.

6.08

Nimmt der Lizenznehmer den Lizenzgeber aus seiner hier ibernommenen
Gewahrleistung in Anspruch, ist ein Mitverschulden des Lizenznehmers und/oder
seiner Arbeitnehmer und/oder seiner sonstigen Erflillungsgehilfen bei
unzureichenden Fehlermeldungen oder unzureichenden Datensicherungen
angemessen zu berlcksichtigen. Von unzureichenden Datensicherungen ist
insbesondere dann auszugehen, wenn der Lizenznehmer es versaumt hat, durch
eine angemessene, dem Stand der Technik entsprechenden SicherungsmaBnahme
gegen Einwirkungen von auBen, insbesondere gegen Computerviren und sonstige
Phéanomene, die einzelne Daten oder einen gesamten Datenbestand gefahrden
kdnnen, ausreichende Vorkehrungen zu treffen.

6.09

Unbeschadet anders lautender Bedingungen dieses Vertrages haftet der
Lizenzgeber gegentiber dem Lizenznehmer nicht flir Verluste, Verletzungen,
Verzégerungen, Schadenersatz oder andere Ungllicksfalle, die entstehen aufgrund
von Streiks, Unfallen, Aufruhr, Blockaden, Unruhen, Stirmen, Feuer, Explosionen,
Umstdnden héherer Gewalt, Krieg und Sabotage.

§7 Lizenzgebihren
7.01

Nach Abschluss = Unterzeichnung des vorliegenden Lizenzvertrages und gegen
Vorlage einer auf den Lizenznehmer lautenden schriftlichen Rechnung zahlt der
Lizenznehmer an den Lizenzgeber fir den in dem vorliegenden Lizenzvertrag
vereinbarten Leistungs- und Lieferumfang durch den Lizenzgeber die vereinarte
Summe netto zuziglich der gesetzlichen Umsatzsteuer.

7.02
Die Lizenzgebliihr gem. § 7 Ziff. 7.01 ist spadtestens 15 Tage nach Vorlage der

entsprechenden Rechnung durch den Lizenzgeber beim Lizenznehmer zahlbar.
Der Lizenznehmer ist nicht berechtigt, den Rechnungsbetrag um Skonti oder
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sonstige Abzlige zu kiirzen.
§8 Schlussbestimmungen
8.01

Sollten eine oder mehrere Bestimmungen des vorliegenden Lizenzvertrages
rechtsunwirksam sein oder rechtsunwirksam werden oder sollte der vorliegende
Lizenzvertrag eine oder mehrere Regelungsliicken aufweisen, bleibt die
Wirksamkeit der Gbrigen Vertragsbestimmungen hiervon unberihrt. Anstelle der
jeweils unwirksamen, unwirksam werdenden oder fehlenden Bestimmung soll
diejenige rechtlich wirksame Regelung treten, die dem ursprunglichen und hier
niedergelegten Willen der Parteien am nachsten kommt.

8.02

Erfallungsort und Gerichtsstand flr alle sich aus dem vorliegenden Lizenzvertrag
ergebenden Rechte, Pflichten und Anspriche ist K&l n.

8.03

Anderungen und Ergédnzungen dieses Lizenzvertrages sowie Nebenabreden
bedirfen zur rechtlichen Wirksamkeit der Ubereinstimmenden schriftlichen
Niederlegung, die von beiden Vertragsparteien rechtsverbindlich zu unterzeichnen
sind. Dies gilt auch fir Anderungen, Ergdnzungen oder Aufhebungen der
vorliegenden Schriftformklausel.
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