WIinOffice pro 5
Handbuch

KIT GmbHOJ bits&paper GmbH



Die in dieser Unterlage angegebenen Daten konnen in der Software jederzeit und ohne vorherige
Ankindigung geéndert werden. Die in den Beispielen enthaltenen Namen und Daten sind frei
erfunden. Das in diesem Heft beschriebene Programmmaterial ist mit keiner Verpflichtung oder
Garantie verbunden. Die Haftung fur eventuelle Schaden, die sich aus der Benutzung des Programms
ergeben, ist ausgeschlossen.

Alle Rechte vorbehalten.

© KIT GmbH, Dezember 2009

Das Werk ist urheberrechtlich geschiitzt. Jede Verwertung auferhalb der engen Grenzen des
Urheberrechtsgesetzes ist ohne Zustimmung des Autors unzuldssig und strafbar. Das gilt
insbesondere fiir Vervielfaltigungen, Ubersetzungen, Mikroverfilmungen und die Einspeicherung und
Verarbeitung in elektronischen Systemen.
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Allgemein

WinOffice pro 5 ist die umfassende Weiterentwicklung des uber 25.000-mal installierten und im
Einsatz befindlichen Buroprogramms WinOffice Pro 4. In der jetzt vorliegenden Version 5 ist es als 32-
Bit-Anwendung auf nahezu allen modernen Windows-Betriebssystemen einsetzbar.

WinOffice pro5i st eine komplette Neuentwicklung und verbind
moglicherweise aus der Version 4 kennen) mit einer Vielzahl an Neuerungen vor allem im Bereich der
Programm-Benutzeroberflache.

Hinweise zum Handbuch

e Alle Eintrage mit einem u weisen auf einen Menupunkt in WinOffice pro 5 hin.
e Fett geschriebene Begriffe heben einen wichtigen Punkt hervor.
e Verweise fuhren Sie zu einer verwandten Stelle im Handbuch.
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Voraussetzungen fir die Installation

Betriebssysteme

Windows 2000 (mind. Service Pack 4)
Windows XP (mind. Service Pack 2)
Windows Vista

Windows 7

Unterstitzt werden die 32-Bit-Varianten der Betriebssysteme. Auf den 64-Bit-Varianten sowie auf den
Server-Betriebssystemen von Microsoft (Microsoft Server 2003, Microsoft Server 2008) wurde
WinOffice pro 5 nicht ausfuhrlich getestet. Wir kdnnen daher fur diese Betriebssysteme einen
ordnungsgemanRen Betrieb nicht garantieren bzw. keinen speziellen Support leisten.

Systensoftware

MSI (Microsoft Installer)

KB835732 (Microsoft-Sicherheitspaket)

Microsoft .Net Framework 2.0 (mind. Service Pack 1)

MDAC (Datenzugriffskomponenten von Microsoft. Mind. MDAC 2.6)
MS Jet (Datenbank Zusatzkomponenten von Microsoft, MS Jet 4.04)

WinOffice pro 5 setzt zum ordnungsgemafen Funktionieren die genannten Softwarekomponenten von
Microsoft voraus. Sie sind auf neuen Rechnern oder Rechnern, bei denen die Updatefunktion des
Betriebssystems Uber das Internet aktiviert ist, in der Regel vorhanden. Automatische Updates des
Betriebssystems Uber das Internet sind ein Service von Microsoft.

Falls Voraussetzungen auf Ihrem Rechner fehlen:

Die CD-Installation von WinOffice pro 5 Uberprift am Anfang der Installation Ihren Rechner auf die fir
den Betrieb von WinOffice pro 5 notwendige Systemsoftware. Sollten Komponenten fehlen, versucht
die Installationsroutine, diese nachzuinstallieren. Wenn Sie die Installation einer der benétigten
Systemkomponenten abbrechen, wird die gesamte WinOffice pro 5-Installation abgebrochen.

Hardware

e Pentium® Prozessor 4 ab 2.00 GHz oder aquivalent
e Mindestens 512 MB Arbeitsspeicher

e Grafikauflosung mindestens 1024 x 768

e Tintenstrahl- bzw. Laserdrucker

Sonstiges

e Falls Sie mit WinOffice pro 5 E-Mails versenden wollen, benétigen Sie einen Internetzugang und
Zugang zu einem SMTP Server (z.B. Uber Strato, 1undl, etc.).
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Installation

Ablauf der Installation

Beachten Sie bitte, dass Virenscanner bzw. andere Software wie Antispyware eine Kkorrekte
Installation verhindern kénnen.

Vorbereitungen fir diégnstallation

Trennen Sie bitte lhre Internetverbindung.

Deaktivieren Sie Ihren Virenscanner (wie im Handbuch fiir den Virenscanner beschrieben).
Fihren Sie die WinOffice pro 5-Installation durch.

Aktivieren Sie Ihren Virenscanner wieder.

Problemedie bei @&r Installation auftreten kdnnen

e Mdglicherweise sehen Sie im Installationsfenster keine Schaltflache weiter >>.
Sollte das der Fall sein, beenden Sie die Installation und prifen Sie dann, ob auf Ihrem System
der Schriftgrad fir die Bildschirmdarstellung auf Aormalft (9 8ingestel)t ist.
Sie kdnnen den Schriftgrad verandern, indem Sie mit der rechten Maustaste auf Ihren Desktop
(Bildschirm) klicken und den Menlpunkt Eigenschaften auswahlen. Wechseln Sie dann auf die
Registerkarte Darstellung. In der Auswahlbox Schriftgrad kénnen Sie den Schriftgrad verandern.

Der Ablauf der Installation ist fir Neuinstallationen und Update-Installationen gleich:

Legen Sie die WinOffice pro 5-CD in |hr CD- bzw. DVD-Laufwerk ein. Nach dem SchlieBen des
Laufwerks wird die Installation automatisch gestartet. Falls die Installation nicht von alleine startet,
6ffnen Sie den Windows-Arbeitsplatz oder den Windows Explorer. Wahlen Sie dann das Laufwerk
aus, in dem sich die Installations-CD befindet. Auf ihr befindet sich die Datei Setup.exe. Klicken Sie
doppelt auf diese Datei oder markieren Sie die Datei und driicken Sie die Eingabetaste. Jetzt wird die
Installation gestartet.

Nach einer erfolgreichen Installation wird, falls noch nicht vorhanden, ein Programm-lcon auf dem
Desktop (Bildschirm) und eine AVinOffice pro 5ftProgrammgruppe (erreichbar tiber das Start-Menii)
angelegt. Dort finden Sie das Start-Icon fur WinOffice pro 5 und einen Link zum kompletten WinOffice
pro 5-Handbuch. Danach ist WinOffice pro 5 fir den ersten Start bereit.

Nach dem ersten Start befinden sich in der Programmgr
repar i erwWnOficcprosiDaAt enbanken reorgani sieren und komprim
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Erster Start
Der erste Start erfolgt nach der erfolgreichen Installation von der Installations-CD.

Die folgenden Punkte werden bei dem ersten Start durchgefihrt:
e Bestimmung der Einsatzart (Einzelplatz, Server, Arbeitsplatz)
e Ubernahme von Daten aus einer WinOffice Pro 4 Version

£ WinOffice pro5 - erster Start x
| Willkommen

Herzlich Willkommen zu WinOffice pro5

wvielen Dank, daB Sie sich fiir \WinOffice pro5 entschieden haben

Mit Hilfe dieses Fensters werden Sie schritweise durch die
\WinOffice pro5 Einrichtung gefiihrt

Die folgenden Punkte konnen Sie auf den Einrichtungsseiten
it

weiter >>

Falls Sie WinOffice pro 5 ausschlie8lich auf einem Rechner verwenden wollen ist fir Sie die
Einsatzart Einzelplatz die richtige Auswahl. Siehe auch Kapitel Einzelplatzeinsatz, Seite 8.

Sollten Sie WinOffice pro 5 im Netzwerk einsetzen wollen Uberlegen Sie bitte auf welchem Rechner
die Daten liegen sollen. Auf diesem Rechner missen Sie dann als erstes WinOffice pro 5 mit der
Einsatzart Server einrichten. Siehe Kapitel Netzwerkeinsatz Server Seite 10.

Alle weiteren WinOffice pro 5 Arbeitsplatze im Netzwerk werden nach erfolgter Servereinrichtung als
Einsatzart Arbeitsplatz eingerichtet. Siehe Kapitel Netzwerkeinsatz Arbeitsplatz (Seite 11).

Sollten Sie bestehende WinOffice Pro4 Daten tGbernehmen wollen muss lhre aktuelle WinOffice
Prod4 Datendatei (Awo4dat . | wh, di ese beWORRDg von
lhrem Einzelplatzrechner bzw. Server erreichbar sein. Beachten Sie bitte, dass ein Lese,- und
Schreibzugriff auf diese Datei gewahrleistet ist.

Die Ubernahme bestehender WinOffice Pro4 Daten muss bei dem ersten Start erfolgen. Sollten Sie
bei dem ersten Start keine bestehenden Daten ibernehmen kann dies spéater nicht mehr erfolgen.

WinOffice pro 5 7
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Einzelplatzeinsatz

Diese Einsatzart bedeutet, dass Sie WinOffice pro 5 als Einzelplatzversion verwenden wollen.

Einsatzar{(Schritt 1 furdie Einzelplatzeinrichtung)

£ WinOffice pro5 - erster Start

| viillkommen || Einsatzart

Einzelplatz, oder Netzwerkeinsatz

® Einzelplatz ~ Benutzen Sie diese Programm - Einzatzart, falls Sie
WinOffice pro8 nur auf diesem Rechner benutzen wollen

Server Benutzen Sie diese Programm - Einsatzart, falls Sie
WinOffice pro8 im Metzwerk betreiben wallen und |hre Daten
auf diesem Rechner liegen sollen

Arbeitsplatz  Benutzen Sie diese Programm - Einsatzart falls Sie
WinOffice prof im MNetzwerk betreiben wollen und dieser
Rechner ein Arbeitsplatz (Client) Rechner ist.

Verzeichnis fiir Datendatei wahlen

Bitte Gndern Sie das Werzeichnis, in dem die WinOffice proS Daten gespeichert
wierden nur, falls unbedingt notwendig.

Verzeichnis andern.

Einsatzart Einzelplatz

Sie kdnnen den Ort, an dem lhre WinOffice
Pro5 Daten gespeichert werden, verandern.
Bitte andern Sie dieses Verzeichnis aber nur,
falls unbedingt notwendig.

C:\Dokumente und Einstelungenall Users\dnwendungsdaten ik reihofer ThwoiDaten

<< zuriick weiter >>

Lizenzeingak (Schritt 2 furdie Einzelplatzeinrichtung)

£ WinOffice prob - erster Start

| wiillkommen || Einsatzart || Version

Vollversion, oder Testversion

® Vollversion

Bitte tragen Sie hier lhren Lizenzcode ein:

Testversion
Sie kannen die Testversion B0 Tage lange verwenden.
Falls Sie sich spater fir eine Yollversion ertschlieBen
kiinnen Sie die
Daten aus der Testversion weiterserwenden

<< zuriick weiter >>

TS7CE3 2241 E5PEDH HMX3T <

e Wabhlen Sie Vollversion.

e Geben Sie den 24 stelligen
Lizenzcode ein. Der Code befindet
sich auf Ihrer CD Hiille.

LA
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DatenuibernahmgSchritt 3 furdie Einzelplatzeinrichtung)

{1 WinOffice pro5 - erster Start

| wiillkommen || Einssizart | Version ” I]alemibemahmel

Dateniibernahme aus WinOffice pro 4.x

Keine Daten ibernehmen. {Dateniibernzhme spéter nicht mehr mog<=

Wahlen Sie lhre alte WinOffice pro 4.x Datei aus:

Sie finden die bisherige Datendatel woddat.w normalemweise in lhrem
WinOffice pro 4 Arbeitsverzeichnis: CYWWOPRO.

Datei auswahlen. C:vw/OPROYW oddat ha

Wahlen Sie lhre alte WinOffice pro Ini Datei aus.

Sie finden die Inidatei wod ini nomalerweise in lhrem
YWindows Yerzeichnis: CAWINDOWS

Ohne Inidatei werden Standardwerte gesetzt (z.8.):
-> Landerkiirzel: DE

-> Wahnng EURQ

-» Yorgangsnummernvergabe: fortlaufend

Falls Sie keine Daten ibernehmen wollen,
mar ki er en Si e di e
Daten ¢(¢bernehmeni.

Falls lhre alte wo4.ini Datei nicht
vorhanden ist, werden
Standardeinstellungen verwendet.

CwINDOWS Yok in <:

<< zuriick

weiter>>

Einrichtungvollstandig(Schritt 4 flrdie Einzelplatzeinrichtung)

{1 WinOffice pro5 - erster Start

‘willkommen || Einsatzart || Version || Datenibernahme || Komplelt

Die Einrichtung kann beginnen...

v
B 4

Sollten wahrend des arbeitens mit WinOffice proB
technizche Fragen auftreten finden Sie unter:

+ Fag: wywwinofficeprob.dedan wiob
+ Forum win winofficeprab de/farum

zahlreiche akiuelle Hifestellungen.

Die folgende Einrichtung kann einige Minuten benitigen.

Abbrechen

Die Einstellungen fiir den Startvorgang sind jetzt vollstandig.

0K

WinOffice pro 5

e Die Dateneingabe fir die Einrichtung
ist abgeschlossen.

e Mit der AOKA#
die Einrichtung.

e Falls Sie eine Dateniibernahme
ausgewahlt haben, kann die folgende
Einrichtung etwas langer dauern.
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Netzwerkeinsatz Serverinstallation

Falls Sie WinOffice pro 5 im Netzwerk einsetzen wollen, missen Sie als erstes WinOffice pro 5 auf
dem Serverrechner einrichten. (Auf diesem Rechner liegen dann auch alle eingegebenen Daten).

Server EinsatzafSchritt1 fur die Servereinrichtung

{1 WinOffice pro5 - erster Start x

| wiillkommen || Einsatzart

Einzelplatz, oder Netzwerkeinsatz

Einzelplatz  Benutzen Sie diese Pragramm - Einsatzar. falls Sie
WinOffice prob nur auf diesem Rechner benutzen wollen

Einsatzart Server
® Server Benutzen Sie diese Programm - Einsatzart falls Sie
WinOffice prob im Netzwerk betreiben wollen und lhre Daten </|
auf diesem Rechner lizgen sollen ~J

Arbeitsplatz  Benutzen Sie diese Pragramm - Einsatzan, falls Sie
WinOffice prob irm Netzwerk betreiben wollen und digser
Fiechner ein Arbeitsplatz (Clienf) Rechner st

e Dieses Verzeichnis muss von allen
Varesichnis fir Datendtei wahlen Arbeitsplatzen aus erreichbar sein.
Eitte &ndem Sie das Yerzeichnis, in dem die WinOffice pro5 Daten gespeichert ° Wahrend der E|nr|chtung erd e|ne
werden nur, falls unbedingt notwendig . -

Netzwerkfreigabe mit dem Namen
Wo5_Daten erzeugt.

Verzeichnis andern.

CADokumente und Einstellngeriall Usels\AnwEndungr<,

<< zuriick weiter >>

ServerNetzwerkfreigabdSchritt 2 flr die Servereinrichtung)

o Falls Sie JA wahlen, erzeugt WinOffice pro 5 fir Sie eine Netzwerkfreigabe des Datenordners mit
dem Namen Wo5_Daten. Wir empfehlen diese Vorgehensweise.

e Falls Sie NEIN wahlen, missen Sie in der Einrichtung ein Verzeichnis wahlen, welches die
entsprechenden Lese-, und Schreibzugriffsrechte fir das Netzwerk hat.

Server Installation [%|

Das Yerzeichnis
! C:Dokumente und Einstellungenall UsersianwendungsdatenikreilhoferIT WoS\Daken
ist gin lokales Yerzeichnis und keine MNetzwerkfreigabe!

Wiollen Sie das Werzeichnis jetzt freigebeny

[J4] Freigabe als "WoS_Daten'
[MEIM] Ein anderes Yerzeichnis auswahlen

I Ja ] [ Mein ]

ServerlLizenzeingabéSchritt 3 fir die Servereinrichtung)

e Geben Sie den 24 stelligen Lizenzcode ein. Der Code befindet sich auf lhrer CD Hulle.
(Das Vorgehen ist entsprechend der Lizenzeingabe (Schritt 2 fiir Einzelplatzeinrichtung) Seite 8.)

ServerDatenllernahmgSchritt 4 fur die Servereinrichtung)

e Falls Sie keine Daten ibernehmen wollen,mar ki eren Si e di e Auswahl box
isbernehmeni.

e Falls Ihre alte wodini Datei nicht vorhanden ist, werden Standardeinstellungen verwendet.
(Vorgehen entsprechend der Dateniibernahme (Schritt 3 fur Einzelplatzeinrichtung) Seite 9.)

ServerEinrichtung vollstandigSchritt 5 fir die Servereinrichtung)

WinOffice pro 5 10
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Netzwerkeinsatz Arbeitsplatzinstallation

Richten Sie jetzt alle bendtigten Arbeitsplatze ein.
Die Einrichtung ist bei allen Arbeitsplatzen die gleiche.

ArbeitsplatzEinsatzart (Schritl fur die Arbeitsplatzeinrichtung

f WinOffice pro5 - erster Start x
Vilkemmen | Einsatzart

Einzelplatz, oder Netzwerkeinsatz

Einzelplatz  Benutzen Sie diese Programm - Einsatzar, falls Sie
WinOffice pro5 nur auf diesem Rechner benutzen wollen

Server Benutzen Sie diese Programm - Einsatzart, falls Sie
WinOffice praB im Metzwerk betreiben waollen und Ihre Daten ) .
auf diesem Rechner lizgen sollen Einsatzart AI’bEItSp|atZ
® Arbeitsplatz  Benutzen Sie diese Programm - Einsatzart falls Sie
WinOffice proB im Netzwerk betreiben wollen und dieser

Rechner ein Arbeitsplatz (Client) Rechner ist.

mit bestehenden Daten verhinden
‘Wahlen Sie auf lhrem Server Rechner die Datei Wob_Benutzer w aus, damit
‘WinOffice prob auf lhre Daten zugreifen kann

Wahlen Sie hier das wahrend der

Das Verzeichnis, in dem diese Datel liegt mul von Thnen als Netzwerklaufwerk.

SceeeRlsl Servereinrichtung freigegebene

e r— Netzwerkverzeichnis  mit dem Namen

I Wo5_Daten und dort die Datei
< Wo5_Benutzer.lw aus.

<< zuriick weiler >>

Arbeitsplatz Lizenzeingabe (Schritt 2 fir die Aitsplatzeinrichtung)

e Geben Sie den 24 stelligen Lizenzcode ein. Der Code befindet sich auf lhrer CD Hulle.
(Das Vorgehen ist entsprechend der Lizenzeingabe (Schritt 2 fiir Einzelplatzeinrichtung) Seite 8.)

ArbeitsplatzDatentibernahme (Schritfur die Arbeitsplatzeinrichtuny

e Eine Datenlibernahme ist hier nicht mdglich und auch nicht notwendig, da die Dateniibernahme
schon bei der Servereinrichtung durchgefuhrt wurde.

ArbeitsplatzEinrichtung vollstandig (Schritt flr die Arbeitsplatzeinrichtuny

WinOffice pro 5
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Datensicherung
Der Erhalt Ihrer Daten ist ein wichtiges Thema.

Speicherort der WinOffice pro 5 Daten

Alle  WinOffice pro 5 Daten liegen in Unterverzeichnissen |hres  Datenordners
%ALLUSERSPROFILE%\Anwendungsdaten\KreilhoferIT\Wo5\Daten). Je nach Betriebssystem zeigt
die Systemvariable %ALLUSERSPROFILE% auf einen anderen Ordner, z.B. unter XP auf
A GDokumente und Einstellungen\A | | User si.

e Datei Wo5_Daten.lw
Hier befinden sich alle lhre eingegebenen bzw. aus einer alten Version tibernommenen Daten.
e Datei Wo5_Benutzer.lw
Hier befinden sich Anmeldedaten fir die Datenbank.
e Unterverzeichnis \Email
In diesem Verzeichnis werden alle Emailanhénge gespeichert, falls Sie eine Email mit Anhang
senden. Die Anhange werden nicht in der Datenbank gespeichert, da diese sonst zu schnell zu
grol3 werden wirde.
e Verzeichnis \Backup
In diesem Unterverzeichnis werden Daten aus der WinOffice pro 5 Datensicherung gespeichert.

Das macht WinOffice pro 5 fur Sie

Automatisde Erinnerung an eine Datensicherung

Standardmafig werden Sie alle 7 Tage bei Beenden von WinOffice pro 5 an eine Datensicherung
erinnert. Sie sollten mindestens in diesen vorgeschlagenen Zeitintervallen eine Sicherung
durchfihren.

Detensicherung flir WinOffice pra5

Daten sichemn

Bitte: sichem Sie Ihre WinDffica prof Daten in regelmébigen Abstanden
Kannen Sie eine Iheer

Datensicherung starten

Nicht mehr erinnern Unter "MeniiDati D atensicherung erzeugen’
kinnen Sie die Erinnerung nieder sktivieren.

“winOffice prof | ohne Datensicherung beenden..

WinOffice pro 5

e Mittels der Schaltflache Datensicherung starten wird die in

WinOffice Pro5 integrierte Datensicherung gestartet. Nach
erfolgreicher Sicherung wird WinOffice Pro5 beendet.

Falls Sie nicht mehr erinnert werden wollen, missen Sie die
Option ANicht mehr erinnern
Sie kénnen die automatische Erinnerung wieder unter

u Datenpflege i Datensicherung erzeugen einschalten.
Sie kdnnen hier auch das Erinnerungsintervall verandern.

12



In WinOffice pro 5 integrierte Sicherung

Die automatische Sicherung erstellt jeweils eine gezippte Datei der Daten und Benutzerdatenbank
und speichert diese in das Unterverzeichnis \Backup\Aktuell\ ab. Sollten in \Backup\Aktuell\ schon
Sicherungsdateien liegen, dann werden diese Dateien in das Unterverzeichnis \Backup\Letzte\
verschoben.

Mit diesem Sicherungsvorgehen haben Sie immer zwei letzte Versionen lhrer Daten gesichert.

Die Datensicherung kénnen Sie Uber u Datenpflege 1 Datensicherung erzeugen aufrufen.

i~ WinOffice pro5 - Datenbankpflege x

| Datenbanken sichern

Vorhandene Sicherungen: Das Datum der letzten beiden
{in den falgenden Unterverzeichnissen des Hauptsicherungsverzeichnisses) .

Sicherungen.
in Aktusll am: Fraitsg, 30 Oktoher 2008 12:06

in Letzte am: Fraitag, 22. Okiober 2008 1108 <}

Hauptsicherungswverzeichnis wihlen

C:\Dokumente und Einstellungentall Users\dnwendungsdaten' reilhofer TWwo5 Date Voreinstellung

Sicherungsvargehen

In dem Hauptsicherungsverzsichnis werden zwei Unterardner Aktuell und Letzte angelsgt
Die Sicherung erfolgtimmer im Unterverzeichnis Aktuell .

Falls in dem Unterverzsichnis Aktuell schon sine Sichsruna gespeichert war wird diese in das
Unterverzeichnis Letzte verschoben und durch die neue Sicherungsdatei ersetzt,

Wit dieser Yorgehen haben Sie bei einer taglichen Sicherung imrer dis Daten der letzten beiden
Tage zurverfiigung.

Wwir empfehlen trotzdem in regelmaRigen bstanden zusatzliche Sicherungen des

Sicherungsverzeichnisses an einem sicharen Ort 2u spsichern Hier kénnen Sie das
Erinnerungsintervall verandern.

v Ale | 7o Tageand\enachsleDatenslcherungermnem< |I Daten sichern

‘WinOffice pro5 Starien Abbrechen und Beenden

Wichtiger Hinweis zur Sicherung

Sie sollten sich nicht auf die in WinOffice pro 5 erstellte Sicherung verlassen, da z.B. das Laufwerk,
auf dem diese Sicherung erstellt wurde, kaputt gehen koénnte. Es ist daher wichtig, dass Sie
moglichst selbst in regelmafligen Zeitabstdanden das gesamte Unterverzeichnis \Daten auf einem
anderen Rechner bzw. einem anderen Speichermedium (CDR, USB-Stick) sichern.

So kdnnen Sie bestehende Sicherungen wieder einlesen

Das Einlesen von bestehenden Datensicherungen sollten Sie nur im Notfall durchfiihren.
Vorsicht: Ihre aktuellen Daten sind nach dem Einlesen einer Sicherung nicht mehr vorhanden.

-4 WinOffice pro5 - Datenbankpflege x

| Datenbanksicherung einlesen

Vorhandene Sicherungen:

fin den folgenden Unferverzsizhnissen des Hauptsicherungsverzeichnisses) Das Datum der letzten beiden
in Aktuell vom: Freitag, 30. Oktober 2009 12.08 Sicherungen.

in Letzte vom: Freitag, 22. Oktaber 2009 11:08 < ]

Bitte lesen!

In dem Hauptsicherungsverzsichnis gibt ss zwei Unterordner Aktuell und Letzte
Diese Unterardner enthalten die letzten beiden Sicherungen

wiahlen Sie eine dieser Sicherungen aus um deren Daten einzulesen

Ihre im Mament aktuellen Daten werden in dem Hauptsicherungsverzeichnis-Unterordner:
Restare gesichert

Bitte den Sie das D icherungs-Einlesen nur im Notfall!
A — Wabhlen Sie hier die Sicherung aus, die
Sie wiederherstellen wollen.
® Aktuell (vom: Freitag. 30. Oktober 2009 12:06) <: .
Letzte (vom: Freitag. 22. Oktober 2009 11:08)

‘ Datensicherung sinlesen ‘

‘winOffice pro5 Starten Abbrechen und Beenden
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Hauptmenu

Das Menu ist der zentrale Ort von dem aus Sie alle mdglichen WinOffice pro 5 Programmpunkte
aufrufen konnen. Aullerdem werden hier die zuletzt bearbeiteten Auftrdge, Adressen und
Schriftverkehrsvorgénge (Briefe, Kurzbriefe, Emails und Faxe) angezeigt und koénnen direkt
aufgerufen werden.

O WinOffice pro5
Datei

Aktionen  Hilfe

e Hauptmenipunkte.
Wabhlen Sie hier die bendtigte Hauptkategorie aus.

« Netto - Kostenschatzung (neu) e Detailfunktionen einer Hauptkategorie.

Aufruf mit Doppelklick

= Netto - Auftragsbestatigung (neu) °
= Netto - Rechnung T ]

= Netto - Bestellung (neu) | |
= Netto - Gutschrift (neu)

e Aufruf der Menu Grundeinstellungen.

= Brutto - Angebot . .
o Angebat ) e Passen Sie das Menii an Ihre Anforderungen an.

Zahlungsverkehr = Brutto - Kostenschatzung (neu)

= Brutto - Auftrags bestéatigung (neu)
Sonstiges = Brutto - Rechnung (neu)
Schnittstellen = Brutto - Bestellung (neu)
= Brutto - Gutschrift (neu)

e Letzten Auftrage, Adressen,
Schriftverkehr.

Grundeinsiellungen = Lieferschein {neu)

Datenpflege

e Aufruf mit Doppelklick.
e Inkl. Letzte Bearbeitungszeit.

Kunde
Rechnung
Rechnung

Zuletzt bearbeitete Aufirége.

K_0002, Wegner
R_04, Schuster
R_0O7, Wegner

ind Schriftverkenr 2y
28102008 133148
28.10.2009 13:25:31

28102009 13:24:31 &

Doppelklick auf Datensatz um zuletzt bearbeiteten Datensatz aufzurufen

Wwiahlen Sie aus, womit Sie arbeiten wollen. Administrator

Menu anpassen

u Aufruf Gber den Menl anpassené

Link.

@ Winoffcs pros
Sioren e

Menii Grundeinstellungen

- Auftrage (verwalten)
Adressen
- Netto - Angebat (new)
Atikel
- Netto -Kostenschatzung (neu)

B B netto- Auttragsbesttigung (new)

L) - Netto-Rechnung (neu)

Zoniungsverkehn  [AUPENEIY
EIEIRIIN . neto - Gutschit (eu)
PRRERRI . - Angebot ()
PR - o Kostenschataung (nou)
p—— (- Aufogsbestitioung (nes)
- Rachnung ()
0~ Bestelng (1)
- Bruto- Gutschit (ne)
- Lisferschein (ne)

- Eingangsrechnungen (venvalten)

‘Standarssorierung inkl. Tremmer viederhersiellen

®
o °
[

e Blenden Sie nicht benétigte Detailfunktionen
aus, indem Sie das entsprechende sichtbar
Hakchen entfernen.

e Andern Sie die Sortierung lhrer
Detailmenipunkte so dass z.B. ein haufig
verwendeter Menuipunkt ganz oben steht.

e Figen Sie Trenner ein um eine fir Sie

Ubersichtlichere Darstellung zu erreichen.

Mit der Standardsortierung Schaltflache

kdnnen Sie das Untermeni auf die

urspriingliche Darstellung zuriicksetzen.

adminisrstor
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Erste Schritte: Vom ersten Start zur ersten Rechnung

Anhand der folgenden Anleitung werden alle Punkte von der Anlage der eigenen Daten bis hin zur
Anpassung des Rechnungsdruckberichtes erdrtert. Einzelheiten und Spezialwissen erhalten Sie in
den entsprechenden spéteren Kapiteln ab Kapitel Allgemeine Anmerkungen zur Benutzeroberflache
auf Seite 26.

(Schritt 1) Eigene Daten eingeben

Offnen Sie als erstes das Eigene Daten Fenster tiber den Men(punkt:
u Grundeinstellungen i Aktuelle Eigene Daten.

Stammdaten, Zusatze und Daten fir Brief und Auftrag

s

e
o il
Eigene Daten - Behmenburg geb. Spatz, Stauden Spatz 31.10.2009

Aligemein  Konten, Logo und Druck  eMail v Schiicten

Tragen Sie Ihre Stammdaten und
Zusétze ein.

Unter Brief und Auftrag kdnnen Sie Daten
L (FuRRzeilen und Eigene Anschrift im
‘ Adressfeld) eingeben, die auf Ilhrer
_— Rechnung erscheinen sollen.

Bearbeiten Sie e sktuellen eigencn Daten.

Wechseln Sie mit der Weiter >> Schaltflache auf die néchste Eingabeseite.

Logo und Druck Daten eingeben

Die Einstellungen die Sie in Logo und Druckeinstellungen vornehmen, betreffen das WinOffice pro 5
Briefpapier (u Grundeinstellungen 1 Briefpapier, Kapitel Briefpapier Seite 77). Durch die Verwendung
des Briefpapiers missen Sie Ihre personlichen Daten nur an einer Stelle eingeben.

Das Briefpapier wird fur die folgenden Ausdrucke verwendet

Alle Auftragsausdrucke (z.B. Rechnung)
Schriftverkehr (z.B. Brief)

Kassenbuch, Inventurliste
Listenausdrucke

Freie Berechnungsliste

Logo
Falls Sie ein Logo im Briefpapier verwenden wollen, erstellen Sie dieses mit einem Grafikprogramm
Ilhrer Wabhl.

Bitte beachten Sie dabei die folgenden Punkte:
e Das Logo wird bei einer Updateinstallation nicht aus alten WinOffice Pro4 Daten ibernommen,
sondern muss neu eingegeben werden.
Sie sollten das Logo moglichst in der Grol3e erstellen in der es auch ausgedruckt werden soll.
Die Druckaufldsung sollte bei mindestens 300 DPI liegen.
e Ein in WinOffice pro 5 eingefligtes Logo wird am rechten oberen Rand des Druckberichtes
ausgegeben. Die Druckberichte passen sich dabei automatisch an die Gré3e des Logos an.
e Fugen Sie das Logo per Drag&Drop, iiber die Zwischenablage oder di e AAus Dat ei
Schaltflache ein.
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@ VinOffice pros T x
Schvite Akionen i

Eigene Daten - Behmenburg geb. Spatz, Stauden Spatz. 31.10.2009

Algemein. Konten, Logo und Druck | i  seeten |

= BT — Wahlen Sie aus, welche |hrer Daten auf
- dem Briefpapier erscheinen sollen.

Varhandene Korten o+ e # Bearbeiten.. | | 3¢ Loschen
Kerto fur Orlineshon
Normsles Geschiskonto

Konto fir Onlineshop éia-)‘f”w/
Kontoinhsbsr. Susenne Behmenburg

BLz 75552512 Staader fgafz
Bnk Géetbank

Barke ey T ———— e ——

Fuhren Sie unbedingt einen Testdruck
aus, da Sie dann sehen kdnnen, wie Ihr
Briefpapier im Ausdruck aussehen wird.

Textschlissel fir Scheckeinreicher: 70

Hauptkorto

Besrbeiten Sie ihre sktuelln eigenen Dsten. Seminister

(Schritt 2) Anpassungen der Grundeinstellungen

Briefpapier
Falls Sie nach dem Testausdruck festgestellt haben, dass lhre Druckrdnder im Briefpapier die
falschen Breiten aufweisen oder Sie ab der zweiten Seite bedrucktes Briefpapier verwenden wollen,

dann 6ffnen Sie jetzt bitte die Einstellungsseite fiir das Briefpapier Gber den Mentpunkt:
u Grundeinstellungen i Briefpapier.

@ WinOffice Pro5 - Stauden Spatz - =X
Aktionen  Hilfe
Grundeinstellungen - Briefpapier 25.11.2009
Informationen zum Briefpapier Einstellungen | Schliefen ‘
Das Briefpapier wird bei Diuckbernchten wie: Rander [mm]
:‘;zgfhﬁf?“”“”g Oben: 10 = Unten: [10 =
- Listen — —

Rechts: |15
Hier konnen Sie die Druckrander des
Briefpapiers anpassen.

Oberer zusatzlicher Rand ab Druckseite 2: 0 -

T EET T OIS ST T S TICT T T T TS eI

Linienstarken [mm]

e  Geben Sie hier an, ab welchem
oberen Rand WinOffice Pro5 ab
Druckseite 2drucken soll.

e Falls Sie z.B. vorbedrucktes
Briefpapier mit einem oberen Logo Falt. bzw. Lochermarkierung im Ausdruck verwenden
in H6he von 40 mm haben, dann
geben Sie hier 40 mm ein.

B Dick: 0.3 B

Falt bzw. Lochemarkierungen

Erweiterte Einstellungen

Damit Sie die eweiterten Einstellungen verandem konnen
miizzen Sie sich mit dem Berichtsdesigner vertraut machen.

Detalls zur Anpassung des Brlefpaplers Bitte lesen Sie dazu unbedingt das entsprechende Kapitel im Handbuch.
mit dem Berichtsdesigner kénnen Sie auf
Seite 81 nachlesen. |>|,' Bearbeilen | [} Aul Grundeinstellung zurickseizen
Verwalten Sie Einstellungen zu lhrem Briefpapier Administrator
Voreinstellungen
Tipp: Sie k°nnen fer j edes Maskenfenster (z. B.

Grundeinstellungen bei dem entsprechenden (z.B. Rechnung - netto (Voreinstellungen))
Mendieintrag einstellen, welche Werte bei der Neuanlage voreingestellt bzw. eingetragen
werden.
Lesen Sie dazu auch in Kapitel Grundeinstellungen Alle Menipunkte mit dem Zusatz
(Voreinstellungen) Seite 79.
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Auftragsnummern

Uberprifen Sie jetzt die Einstellungen fiir die Erzeugung lhrer Auftragsnummern.

WinOffice pro 5 stellt fur jede Vorgangsart einen eigenen Nummernkreis zur Verfigung. Die
Auftragsnummern werden erst bei dem Druck eines Auftrags bzw. einer PDF Speicherung erzeugt.
Bei der reinen Vorschau eines Auftrags wird noch keine Auftragsnummer vergeben.

Bitte rufen Sie dazu das Auftragsnummern Fenster auf:
u Grundeinstellungen i Auftragsnummern.

Uberprifen

@ WinOffice pro 5 - Stauden Spatz - = X

Aktionen  Hilfe

. In Aktuell steht die zuletzt vergebene Vorgangsnummer
Grundeinstellungen L .
fur eine bestimmte Vorgangsart.

Auftrag Vorgangsnummern
TE Btz [Gifmom S Aktuell I s Bafarmefe-. [formede. Pz Abbrechen
¥k Angebat fortlaufend 1] 1 TOa00o 1 &n_ /MM oo
K ostenschat... fartlaufend 1] 1] 100000 1 K b oo
Auftragsbes fartlaufend 1] 1 100000 1 Au_ - nn
Lieferschein fortlaufend 1] 3 100000 1L Inkrement bedeutet, um Welche Zahl d|e
Rechnung fortlaufend 1} 10 100000 1 R_ Vi . N
Bestellung fortlaufend 1} 3 100000 1B Organgsnummer VOﬂ einer Nummer zur
Gutschiift fartlaufe . 1] 1] 100000 1 G naChSten erhOht erd'
Vorschau d¢ Vorgangsnummer aus =pahlten Zeile: An_01
In diesem Fensts nen Sie die Einstelluni, Qugung derYorgangsnummern bes Vorschau der Auftragsnummer_
Inden Spalten rf \er Uberschrift kinnen Sik, 2 bearbeiten. Hier kd_nnen Sie sehen, wie sich lhre
- ) Formatierung auswirkt.
Sie kiinnen einy gsnumrmer automatisch
+ forlaufend, §
+ datumskod 2N
Der Ao o scherzeugtet - datumskodiert und fortlaufend sind zwei Arten, wie die
PréifixAkiy fortiaufeng  fOrtlaufende Nummer kodiert wird. Siehe Beschreibung im Text.
...dabeiste krementietbr—oresremserergeme e s rgerg o
In Abhang) ng wird Aktuell im Mummermfaormat bzw. das aktuelle Datum im Daturnsformat + fortlaufender Nummer
dargestel) jert wird die forlautende Nummer jeden Monat neu gestartet
Falls Sie die Vorgangsnummer selbst purmrmer editieren.
eingeben wollen, bzw. noch editieren wollen
setzen Sie hier ein Hakchen. (Wir empfehlen
den A=ditierbarfiModus nicht anzuschalten). . . -
~walten Sie lhre Auftragsnummerneinstellungen. Administrator

Anpassen
Folgende zusétzliche Formatierungsmaoglichkeiten bestehen:

Prafix Dieser Eintrag wird an den Anfang der Auftragsnummer gesetzt.

In diesem Format wird das Datum bei der datumskodierten Variante kodiert.

Ei ne Datumskodi erung my/MMAdemgDbat ums
Datumsformat Datum 16.12.2009 die Ausgabe: 09.12.

yy steht fur JahrJahr und MM fir MonatMonat. Der Trenner zeg
erzeugt in der Ausgabe eine Punkt.

Mit diesem Formatausdruck wird der Aktuell-Teil der Auftragsnummer
kodiert. 5
Ein Nummer nfO@0imaetr gnibtt A~ . B. bei eine

Nummernformat Ausgabe 0021. Die 0 fungiert dabei als 0-Platzhalter.
Der Formatbezeichner # ist ein Ziffernplatzhalter. Ei n F or ma t #9007
ergibt dann bei der Nummer 21 die Ausgabe 021.

Postfix Eintrag wird immer am Ende der Auftragsnummer angehangt.
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(Schritt 3) Kunden anlegen

Legen Sie jetzt den Kunden an, an den Sie die Rechnung schreiben wollen.

Rufen Sie dazu das Kundenfenster Gber u Adressen i Kunde (neu) auf.

Tragen Sie dort alle relevanten Kundendaten ein.

(Lesen Sie dazu auch in Kapitel Adressen Kunde, Lieferant, Vertreter (neu) auf Seite 41).
Standardmafig wird bei der Anlage eines neuen Kunden, Lieferanten bzw. Vertreters automatisch
eine Kundennummer angelegt. Sollten Sie das nicht wollen, kénnen Sie das unter:

u Grundeinstellungen i Kundennummer ausschalten.

(Lesen Sie dazu auch in Kapitel Grundeinstellungen Kundennummer Seite 77).

(Schritt 4) Artikel anlegen

Legen Sie jetzt einen bzw. mehrere Artikel an, die Sie in die Rechnung einfligen wollen.
Rufen Sie dazu die Artikelverwaltung tber u Artikel i Artikel (verwalten) auf.

Klicken Sie auf die ¥ Neu Schaltflache und tragen alle relevanten Daten ein.

(Lesen Sie dazu auch in Kapitel Artikel, Freitext (neu) auf Seite 48).

(Schritt 5) Rechnung erstellen

Unterschiedliche Méglichkeiten eine Rechnung zu erstellen

Wir haben fir Sie in WinOffice pro 5 verschiedene Mdéglichkeiten integriert, wie Sie eine Rechnung
erstellen kdnnen. Im Folgenden erklaren wir jeweils die Vorteile.
Entscheiden Sie selbst welcher Weg fir Sie der beste ist.

Direkt

Aufruf fir eine Netto - Rechnung mit u Auftrag I Netto - Rechnung (neu).
Vorteil: Schneller direkter Aufruf.

Aus derAuftragsverwaltung

1. Aufruf Uber u Auftrag 1 Auftrage (verwalten).
2. Wechseln Sie zum Register Rechnung.

3. Erstellen Sie die gewiinschte Rechnung mit der 4 Netto Schaltflaiche fiir eine Netto-
Rechnung und mit der 4 Brutto Schaltflache fiir eine Brutto-Rechnung.

Vorteile:

e Sie haben hier alle Auftragsvorgange und die entsprechenden Positionen, Abzlige und Zuschlage
und den Mahnungsverlauf auf einen Blick verfugbar.

e Falls Sie Auftrage auf andere Auftrdge bezogen haben (z.B. haben Sie aus einem Angebot eine
Auftragsbestéatigung und dann daraus eine Rechnung erstellt), dann kénnen Sie diese
zusammengehdrigen Auftrage auf dem Register Historie einsehen.

Aus derAdressverwaltung

1. Aufruf ber u Adressen i Adressen (verwalten).

2. Wabhlen Sie den zuvor angelegten Kunden aus.

3. Wechseln Sie im Detailbereich auf das Register Auftrage
4,

Klicken SieaufADet ai | 'l!'r"a temd ®ié dahnaie gewinschte Rechnungsart aus.

Vorteile:

e Beider Erzeugung einer Rechnung wird der ausgewahlte Kunde sofort eingetragen.
Sie haben hier alle kundenrelevanten Daten auf einen Blick verfugbar.

Sie kdnnen von hier Auftrage und Schriftstiicke erzeugen, bearbeiten und I6schen.
Sie sehen die Kundenumsétze, sowie angebotene und gekaufte Artikel.

Sie kdnnen offene Rechnungen anmahnen bzw. buchen.
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Kopfdaten eingeben

Geben Sie jetzt die Daten in die Rechnung ein. Falls Sie die Rechnung Uber den direkten Aufruf, bzw.
die Auftragsverwaltung geoffnet haben, missen Sie als erstes einen Kunden auswahlen.

Kunden suchen bz bearbeiten

Wabhlen Sie als erstes einen Kunden aus, bzw. kontrollieren Sie die Daten.
Sie konnen dazu entweder die Schnellsuche verwenden (Siehe Beschreibung in der Abbildung), oder

Sie rufen das erweiterte Suchfenster Uber die #— Schaltflache auf.

Tipp: Wenn Sie sich im Suche-Feld befinden kénnen Sie mit der Tastenkombination STRG+F alle
Kunden anzeigen. Ansonsten wird die Suche nach der Eingabe des zweiten Zeichens gestartet.

Kopfeinstellungen und Kopftext
Uberpriifen Sie jetzt die Daten far die Bestellart, Versandart etc.

Sollte lhnen dort ein Eintrag fehlen, kénnen Sie mit der entsprechenden Schaltflache die
Grundeinstellungen aufrufen und dort einen Eintrag hinzufiigen, bzw. verandern.

) WinOffice pros - 2%

Schritte  Akfionen  Hilfe . . .
Die VorgangsNr wird erst bei dem Druck der

Rechnung automatisch vergeben.

Kopf  Artikel AbzOge [/ Zuschlage FuB v Schlieben
Kunde Bezug auf Abbrechen
Suche: |Me P, inFeld |Machname PLZ & Bezug auf... -
PLZ Zusatz1 1\_,41 Drucken |~
Fundennummer: (41235 Melzer llunge!
47854\ Meier

Anrede, Titel: VorgangsNr: |Neu
Worname:
MNachname:
Firma:

Bestelart: | Onlineshop -
Fuzatzl

In dem ASuchefi Feld kénnen Sie einen Suchbegriff eingeben. Nach der
Eingabe des zweiten Zeichens wird die Suche ausgefiihrt. Falls Sie bei
der Auswahl Ai n F eirle dKbmbination aus 2 Feldern angezeigt
haben, kénnen Sie in dem Suchfeld nach beiden Feldern suchen.

EE

Beispiel:
Suche: Me,9
Ko In Feld: Nachname, PLZ
Jetzt wird nach allen Adressenmi t AMefd am Anfang =
PLZBereich A9A gesucht

Nach der Auswahl der Aveitere>ss e S avh a Id
aktiv und Sie kdnnen mit der Enter Taste auf die nachste Seite springen.
weiter >>
sl
Erstellen Sie eine neue netto Rechnung. Administrator

Wechseln Sie auf die Registerseite Artikel.
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Bildschirm Artikeltabellenansicht anpassen

Passen Sie als erstes die Bildschirmdarstellung an lhre Anforderungen an.
Die Bildschirmdarstellung wird separat fur Brutto-, Nettoauftrage und Lieferscheine gespeichert.
Vorsicht: Diese Einstellungen betreffen nur die Bildschirmansicht nicht den Ausdruck.

MWSt  Abzug

e Sije kdnnen auf allen Tabellenansichten mit der
rechten Maustaste ein MenU 6ffnen und bei Spalten
ein/ausblenden Spalten, die Sie nicht verwenden
wollen, ausblenden oder wieder einblenden.

Tipp: Das funktioniert in allen Tabellenansichten.

Richtinen vo Bisland angebaut. gepfie

V|| Tvp
Alle Spatten anzeigen V|| Gruppe
V| Pos
- e Der gleiche Mentipunkt kann tber die Schaltflache
7] ket Tabellenspalten in der Bildschirmansicht ein,- bzw.
A ausblenden erreicht werden.
/ e Falls Sie Artikel verwenden, deren Bezeichnung
o T“"‘”e”s"a"e"‘”“’B‘““"”“"“"W = mebhrzeilig ist, kdnnen Sie bei Zeilenhéhe optimal
| [t ] verwenden.

Artikel Zusatzspalten und Ihre Bedeutung

Bedeutingder unterschiedlichen Artikeltyper{SpalteAT é f)
Tipp: Falls Sie die folgenden Spalten nicht verwenden, kdnnen Sie diese wie oben beschrieben

ausblenden.

T.. G.. Pos Anz e A Artikel:

r BB 1 Artikel, der aus der Datenbank ausgew&hlt wurde.
- Artikelbestand wird aktualisiert.

#* Aﬁ"‘f‘“' — Preis wird in die Gesamtsumme einberechnet.

AA Alternativ-Artikel e AA Alternativ-Artikel:

FA Freier-Artikel Artikel, der aus der Datenbank ausgewdhlt wurde.

F Freitext Artikelbestand wird nicht aktualisiert.

I Zwischensumme Preis wird nicht in die Gesamtsumme einberechnet.

S Seitenwechsel Der Artikel wird anders formatiert im Ausdruck ausgegeben.

e FA Freier-Artikel:
Frei eingegebener Artikel.
Artikelbestand wird nicht aktualisiert.
Preis wird in die Gesamtsumme einberechnet.

e F Freitext:
Freitext kann aus der Datenbank ausgewahlt werden, dann wird
auch der Bestand aktualisiert.
Falls der Freitext nicht aus der Datenbank ausgewahlt wurde, wird
der Bestand nicht einberechnet.

e ZW Zwischensumme:
Die Zwischensumme berechnet sich immer von der ersten
Artikelposition bis zur Zwischensumme.

e SW Seitenwechsel:
Nach der Position, an der der Seitenwechsel eingefiigt wurde,
wird im Ausdruck ein Seitenwechsel erzwungen.

Bedeutung der unterschiedlichen Artigelppen ( S péafit e A

Die Unterscheidung in verschiedene Gruppen muss bei Handwerkerrechnung vorgenommen
werden, damit eine gesetzeskonforme Ausweisung der MW St. Betrage erreicht wird.

T. G. Pos Anz e AL Arbeitsleistung:
A - Bei Handwerkerrechnung muss bei einer Arbeitsleistungen diese
Gruppe gewahlt werden.
i e MK Materialkosten:
Bei Handwerkerrechnung muss bei Materialien diese Gruppe
gewahlt werden.

Al Arbeitsleistung
ME Materialkosten
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Artikel eingeben bzw. Suchen

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, Artikel in die Artikeltabelle einzugeben. Im Folgenden werden
die Unterschiede und jeweiligen Vorteile erklart.

Artikel und Artikelkombinationen kénnen in Zeilen mit dem Typ A Artikel und AA Alternativ-
Artikel (siehe oben) gesucht und eingefugt werden.
Freitexte kbnnen in Zeilen mit dem Typ F Freitext gesucht und eingefigt werden.

Direkte Suche in der Artikeltabelle

Vorteile:

e Sie kdnnen in der Artikeltabelle bleiben.

e Sie kdnnen die komplette Suche mit der Tastatur durchfiihren.

e Bei der Suche wird der Preis aus der Preisgruppe tbernommen, die bei dem ausgewahlten
Kunden eingestellt ist.

o Tipp:Sie k°nnen z.B. mit KAN, mKxXfideacWrei hemnammer AA
Mat chcode AXXA suchen.

Artikel bz, Artikelkombinationen #— suchen. .. - aus fuftrag einlesen... x laschen verschisben
T.. G.. Pos Anz Einheit Artikel-Nr Bezeichnung MNetto MwSt  Abzug
WA 1 stck AMr_K] 19.00%
* \ “<hpung Typ Lager frei Einheit
ANr_KG  Kriet. “agel: AG erkaufs.. 48 stek
ANr_KS Kupferrote, ~ben: AG erkaufs . 378 stck
Neuer Artikel

e Geben Sie die ersten Zeichen aus der Artikelnummer ein.
e Sie kdnnen auch in der Bezeichnung nach der
Artikelbezeichnung suchen.

Vorteile:

¢ Sie kdnnen nach mehr Informationen suchen.

e Sie sehen die unterschiedlichen Verkaufspreise.

e Sie kdnnen das Artikelfenster mit der Bearbeiten Schaltflache 6ffnen.

Suche

Suche: [ANI_K Alle in Feld: | Mummer Bezeichnung - | sofort alle Daten
Nummer Bezeichnuy Typ Kuerzel Lager Preisiibernahme aus Wenn dleses Hakchen
AMN_KG Kriecher Atikel AL “Yerkaufsflache 1 keine d d
ANr_KS F.upfy Artikel AL Werkaufsflache 1 Prei 1 gesetZt Wu_r e’ a..nn
I werden bei dem Offnen des
Freisgruppe 2 Suchfensters sofort alle
Mit Alle kénnen Sie alle Artikel anzeigen. Preisaruppe 3 Datensatze angezeigt.
Preisy wope £
Preisgruppe
< >
Preisgruppe MNetto VK Brutto VK . . i
Preisgrpps1 3308 36531 € Andern Sie die Auswahl
Preisquppe? 3608 3982¢€ der Preisgruppe, falls Sie
Preisgrupped 3908 431738 Preise aus einer andern
Preisgruppe als der
voreingestellten
Preisgruppe tibernehmen
wollen.
o New... - . Bearbeiten. . v oK Abbrechen

Wechseln Sie auf die Registerseite Abziige / Zuschlage.
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Abziige bzw. Zuschlage eingeben

Prozentuale Abzige bzw. Zuschlage vor dem Rechnungsbetrag.

Die prozentualen Abzuge bzw. Zuschlage beziehen sich jeweils auf den durch den vorhergehenden
Abzug bzw. Zuschlag entstandenem Betrag.

Beispielf ¢r einen Gesamtarti kel pr ei38)uwndemenlAbzQg2 (5% nd ei nen
Abzugl:3% von 100 U4 sind 3 0. Der reduzierte Betrag ist
5% von 97 0 sindr4e8Betrbgr iséd®2i,d5 0.

Der resultierende prozentuale Wert fur diese beiden Abziige ist also 7,85 %.

Abzlige bzw. Zuzchlage wor dem Geszamtbetrag:

Bezeichn . - .
e Bei Abzligen muss der Prozent Wert negativ angegeben werden.
b | e  Bei Zuschlagen muss der Prozent Wert positiv angegeben werden.
Bezeichnung
- 3% Barverkaufzrabatt -3.00%
- B% Sonderrabatt -5.00% 0.00%
Sperrgut Versandaufschlag 3.00%
Meuer Abzug/Zuschlag...

Hier wird der resultierende prozentuale Wert angezeigt.

Gesamtabzige bzw. Gesamtzuschlage nach dem Gesamtbetrag.

Tipp: Gesamtabziige kbnnen Sie einsetzen, falls ein Kunde fir eine bestimmte Rechnung schon eine
Anzahlung durchgefihrt hat.
Der Skontobetrag wird aus dem Rechnungsbetrag errechnet.

Gezamtabzuge baw. Gezamtzuzchlage nach dem Gezamtbetrag;

Bezeichnung Wert
b Der folgende Betrag wurde bereits bezshlt: = B0000€
*

e Bei Gesamtabziigen muss der Wert negativ angegeben werden.
e Bei Gesamtzuschlagen muss der Wert positiv angegeben werden.

Wechseln Sie auf die Registerseite Ful3.
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FuRdaten eingeben

Geben Sie auf dieser Registerseite das Zahlungsziel, ein mégliches Skonto ein und Uberprifen Sie

den FuRtext und die ausgewahlten Zusatze.

Sie kénnen im Text fur das Zahlungsziel bzw. das Skonto Platzhalter verwenden. Diese Platzhalter
beginnen mit dem @ - Zeichen. Im Ausdruck werden die Platzhalter durch die entsprechenden Werte

ersetzt. Lesen Sie welche Platzhalter bei Zahlungsziel bzw. Skonto verwendet werden kénnen.

Platzhalter im Zahlungsziel Wert im Ausdruck

@ Datum Falligkeitsdatum

Platzhalter im Skonto Wert im Ausdruck

@Skonto prozentualer Skontowert

@SkontoBetrag Skontobetrag

@ZBetragSkontiert skontierter Rechnungsbetrag

@DatumSkonto Datum, bis zu dem das Skonto abgezogen werden kann

Fuleinstellungen Skonto Info
Zahlungsziel | Bitte Ubenweizen Sie den Rechnungsbetrag bis zum &0 aturm, - Gesamtbetrag [netta]:
Frigt: |21 = | Tage falig:  24.11.2009 geszante MiwSt:

Geszamtbetrag [het—r

Skonto: | Bei Zahlung bis zum @0 atum gewshren wir auf die Rechnungssumme -

Frist: |14 > | Tage
wiert | 2,00%

Zahlungsbetrag:

Wenn Sie ein Skonto ausgewahlt haben, zeigt Ihnen
WinOffice pro5 die skontierten Betrage an.

Zusatze

2.00%

EB6.81 £
130.43€
217.30E

N730E

Falls Sie bestimmte Zusatze immer bei einem Auftrag haben wollen, bietet es sich an, diese bei dem
entsprechenden Auftrag in den Grundeinstellungen zu markieren. Lesen Sie dazu in Kapitel Alle

Menipunkte mit dem Zusatz (Voreinstellungen) auf Seite 79.

Flzatze;

Drruck nach Paragraph 13b
| Bei Druck Datensatz in Tagesadressdruckliste
| Bei Druck Datensatz in Tageseigenuberweisungsliste
| Barrechnungen automatisch buchen
| Betrage aus Barvorgang in das Kassenbuch ubertragen
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Drucken
Mit der Drucken Schaltflache wird der Druckdialog aufgerufen.

Drucke-Einzeldokument: RechnungMetto Standardbericht ) . .
Wenn Sie einfache Anderungen am

VR T Standardbericht durchfuhren wollen, rufen
Standardbericht + Einstell Sie die Einstellungen auf (Siehe
Beschreibung auf Seite 25).

o

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie fir diesen Druckaufruf (in unserem Fall
Rechnung) die augenblicklichen Einstellungen als Standard setzen. Diese

o Einstellungen werden dann bei dem nachsten Aufruf gesetzt.
Erweiterte Einstellungen.

Auzgabeziel

[T Erste Seite separat einstellen...

. windows Standard Drucker . . . . .
Al seter Sie kénnen hier direkt die Vorschau
r— aufrufen. Nach dem SchlieBen der Vorschau
kommen Sie direkt zu diesem Dialog zurlick.
1 -

— 1

2ls Standard setz [w 0K || Abbrechen |

Ausdruck mit Standardeinstellungen

} Clirtheres

Srudon &atz

" e e e Indiesem Ausdruck sind alle

BT B Standardspalten ausgegeben. Z.B.

Frau K_0004 N o

D g, gt Nuftberger auch die Spalte AA
G251 Bupualstsct Beispiel nicht verwendet wird.

e Die Spaltenuberschriften sind die
Rechnung Standardeinstellungen.

_ Kundennummer: K_0004
Rechnungsnummer.  R_0012
Bestellart Onlineshop
Versandart: DPD Rechnungsdatum: 03.11.2009

Anbei erhalten Sie die Ware.
Bitte priffen Sie bei Erhalt, ob alle Pflanzen in einwandfreiem Zustand sind

Pos Anz Einheit Artikelnr Bezeichnung MWt Netto  Abzug™  Gesamt

10 stk ANr_BS  Blaugriines Stachelniisschen 19,00% 275€ 2750€

wintergrine, rasenbildende
Pfianze mit gefiederten Blatichen
und hubschen Stachelfrachtchen

200 stk ANLKS  Kupferrotes Stachelnisschen: 19,00% 330€ 66000 €

Zerlicher Bodendecker mit
kupferrotem Laub und hibschen
Stachelfriichtchen
Alles wird nach den Richtlinen von Bioland angebaut, gepfiegt und aufgezogen nach DE-008 Oko-Kontrolistelle.

Zahlungsart: per Rechnung Gesamtartikelpreis: 687.50 €
- 3% Barverkaufsrabatt

Summe Zuschlag,- abzug; -2083€

Gesamt netto 666,87 €

2zg1. MWSt 19,00% 12671€

Gesamt brutto 79358 €

Der folgende Betrag wurde bereits bezahit 500,00 €

Bitte Sie den bis. Zahlungsbetrag: 293,58 €
Zum 24.11.2009.

Skonto: Bei Zahlung bis zum 17.11.2008 gewshren wir auf die Rechnungssumme 2,00% Skonto.

VISt Saz Netto: - - enth Skonto | WWSL  eniht Skonto
19,00% 666,87 € 13,33€| 12671 € 254€
Wir darken fir ihren Auftrag

BIOLAND-Gértnerei Stauden Spatz
Geschatsfihrerin Dipl-Ing. Susanne Behmenburg geb. Spatz
Bankverbindung: Raiffeisenbank Peifienberg BLZ 701 696 02 - Konto 944750; StN. 168/203/80626
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