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Der Begriff Revolver

stammt von dem lateinischen Wort revolvere
(weiterdrehen) ab. Genau das ist die Aufgabe lhrer
neuen Software: Eine zentrale Drehscheibe fur alle
Informationen und Daten in Threm Unternehmen.

Gleichzeitig ist Revolver das zentrale Gedachtnis
lhrer Firma. Dort finden Sie auch nach Jahren
sekundenschnell die E-Mail oder die Rechnung, die
Sie suchen. Revolver bewahrt alle Daten
verschllsselt in einem elektronischen Tresor auf, der
ohne das richtige Passwort praktisch nicht geknackt
werden kann.

Dieses Handbuch zeigt Ihnen in Teil A die ersten
Schritte, um mit Revolver loszulegen. Die ganze
Funktionsvielfalt lernen Sie in den weiteren Teilen
kennen.

Wir wunschen viel Erfolg mit Revolver!

Iy Levolver Team
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Einflihrung

A 1|Das Revolver Konzept

Revolver deckt so viele Aufgaben im Buro ab wie kaum
eine andere Software. Das Revolver Prinzip und die
wichtigsten Einsatzbereiche lernen Sie in diesem
Abschnitt kennen.
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Einflhrung > Das Revolver Konzept

A 1.1 [Einfach alles in einem Programm

Bisher nutzen Sie flr jede Aufgabe im Buro ein eigenes
Programm. Briefe schreiben Sie mit einer
Textverarbeitung, E-Mails mit einem E-Mail-Programm,
Termine verwalten Sie mit einem Kalenderprogramm,
Angebote erstellen Sie mit einer Tabellenkalkulation und
so weiter. Revolver integriert alle Bereiche in einer
Software.

Mehr Uberblick
Weil alles in einem Programm zusammengefasst ist, verbessert sich die
Ubersicht uiber alle Vorgiange enorm.

Keine Doppeleingaben
Daten mussen nicht mehrfach in verschiedenen Programmen eingegeben und
gepflegt werden.

Bessere Teamarbeit
Revolver stellt wichtige Daten allen Mitarbeitern zur Verfiigung. Der
Informationsfluf§ verbessert sich, zahlreiche interne Nachfragen entfallen.

Schneller finden
Revolver stellt per Knopfdruck alles zu einem Projekt oder einer Adresse in
einer Historie zusammen. Sie miissen nicht in mehreren Programmen suchen.

E-Mails integriert
Durch die integrierte E-Mail-Funktion konnen Sie E-Mails zu Projekten und
Kunden zuordnen.

Alles miteinander verkniipfen
In Revolver sind Dokumente nicht isoliert, sondern miteinander verknipft.
Dadurch werden Zusammenhinge auf einen Blick klar.
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Einflhrung > Das Revolver Konzept

A 1.2 |Schnell im Netzwerk

Bisher arbeiten Sie und Ihre Kollegen auf Computer-
Inseln, die miteinander verbunden sind (oder auch
nicht). Mit Revolver beginnt eine intensivere
Zusammenarbeit: Alle arbeiten in einem System.

In 30 Minuten startklar
Revolver ist in der Regel innerhalb einer halben Stunde fiir den Einsatz im
Netzwerk eingerichtet. Dazu ist kein besonderes Spezialwissen notwendig.

Bis zu 100 Benutzer

Revolver ist eine Organisations-Plattform fiir bis zu 100 Benutzer. Eine
auflergewohnlich hohe Geschwindigkeit (auch beim Zugriff von aufSen via
Internet) macht die Arbeit angenehm.

Geringe Investition
Sie benotigen keine besondere Server-Hardware und keine zusatzliche
Software, um Revolver im Netzwerk zu betreiben.

Besserer Informationsfluss

Erstellen Sie Termine fiir Kollegen, betrachten Sie als Teamleiter jederzeit den
finanziellen Status eines Projektes: In Revolver fliefSen alle Informationen
zusammen.

Weniger Zettelwirtschaft

Gesprichsnotizen und Aufgaben fiir Kollegen schreiben, Kommentare an E-
Mails oder Angebote anhingen: Das Biiro wird mit Revolver erheblich
papierloser.

Mehr Teamwork

Mit Revolver konnen Sie Dokumente fiir einen Kollegen auf Wiedervorlage
setzen, oder Projekte fir ein Team koordinieren und deren Ausfithrung
tiberwachen.
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Einflhrung > Das Revolver Konzept

A 1.3 |Flexibel durch den Design-Modus

Revolver ist eine betriebsfertige Losung, mit der Sie
sofort starten konnen. Dennoch lassen sich alle Bereiche
an die Bedurfnisse Ihres Unternehmens oder lhrer
Organisation anpassen (nur Revolver Office).

Listen und Eingabe-Formulare éndern

Fast alle Ansichten in Revolver konnen Sie selbst im Design-Modus andern.
Wenn Sie zum Beispiel ein weiteres Feld in den Adressen benotigen, fiigen Sie
es einfcah ein.

Druckformulare an das Corporate Design anpassen

Auch anspruchsvolle Gestaltungen lassen sich im Design-Modus umsetzen.
Der visuelle Editor fiir Druckformulare funktioniert dhnlich wie ein Grafik-
Programm.

Eigene Reports erstellen
Wenn Thnen die mitgelieferten Reports nicht reichen, erweitern Sie Revolver
einfach um eigene Reports. Ein Assistent fithrt Sie durch die notigen Schritte.

Leichte Bedienung

Der Design-Modus ist so gestaltet, dass Sie kein Programmierer oder
Datenbank-Spezialist sein mussen. Nach etwas Einarbeitung werden Sie sehr
schnell zu Ergebnissen kommen.
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Einflhrung > Das Revolver Konzept

A 1.4 | Maximale Sicherheit

Ihre Daten sind wertvolles Firmenkapital. Revolver bietet
daher ein umfassendes Sicherheitskonzept.

Verschliisselte Datenbank

Revolver legt alle Daten verschliisselt auf der Festplatte ab. Selbst wenn der
ganze Computer gestohlen werden sollte, bleiben alle Daten geheim. Die
Verschliisselung entspricht dem Banken-Standard (448-bit).

Passwort-Schutz
Zugang zu Revolver erhilt nur, wer iiber ein Passwort verfiigt. Dadurch sind
alle Daten, von der Notiz bis zum Umsatz-Report, geschiitzt.

Definierte Zugriffsrechte

Revolver stellt sicher, dass jeder Mitarbeiter nur das zu sehen bekommt, was
er sehen darf. Zusitzlich konnen Sie einzelne Dokumente ganz fir andere
sperren oder nur einem bestimmten Team zugdnglich machen.

Zentrale Datenhaltung

Alle Daten von allen Mitarbeitern liegen in einem einzigen Ordner und sind
nicht tiber mehrere Computer und Ordner verstreut. Deshalb ist die
Datensicherung sehr einfach.

Automatische Datensicherung
Revolver erstellt taglich eine Sicherungskopie von simtlichen Daten
(einschliefslich Notizen, E-Mails, Kalender usw.).

Sichere Ubertragung zwischen Server und Client

Auch die Kommunikation zwischen Server und Client wird mit 448-bit
verschliisselt. Beim Zugriff von aufsen via Internet kann daher niemand
mitlesen. Der Zugriff via Internet kann auch ganz unterbunden werden.

Optimaler Internet-Schutz
Viren, Wirmer und andere Angreifer konnen nicht in Revolver eindringen
oder Daten herausholen, weil es keine Eingriffsmoglichkeiten von auflen gibt.

Stabile Datenbank
Die Datenbank in Revolver ist sehr robust. Eine automatische Datenbank-
Pflege sorgt fur Stabilitit.
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Einflhrung > Das Revolver Konzept

A 1.5]|Ideal fur Projekt-orientierte Firmen

Revolver wurde optimiert fur Branchen, die mit
Projekten arbeiten. Sie finden in Revolver viele
Funktionen, die klassische Warenwirtschafts-Programme
nicht enthalten.

Ideal fiir Dienstleister

¢ Werbeagenturen

® Webdesigner

* PR-Agenturen

¢ Fotografen

¢ IT-Dienstleister

¢ Systemhaduser

¢ Unternehmensberater

¢ und viele weitere Branchen

Organizer

Kalender
Adressen-Verwaltung
Akquise
Kundenbetreuung/CRM
Briefe

E-Mails

Serienbriefe

Notizen

Projekte
Zeiterfassung

Faktura

Artikel und Leistungen
Lagerhaltung

Einkauf

Verkauf
Auftragsbearbeitung
Zahlungen
Mahnwesen
Controlling
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Einflihrung

A 2 |Installation und Start

30 | Handbuch Revolver 7.0



Einflihrung > Installation und Start

A 2.1 |Systemvoraussetzungen

lhr Computer muss die folgenden Voraussetzungen
erfullen, damit Sie Revolver starten kénnen:

Systemvoraussetzungen
Windows PC (empfohlen: Pentium ab 500 Mhz)
Apple Intel Mac oder PowerMac (empfohlen: ab G3)

Windows Vista, XP, NT, 2000*
Mac OS X 10.3.9 bis 10.5.2

Bildschirm mit mindestens 800x600 Pixeln
(empfohlen: 1024x768)
Arbeitsspeicher mindestens 256 MB (empfohlen: 512 MB)

* Windows 2000: Nur als Admin-User
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Einflihrung > Installation und Start

A 2.2 |Installation

Die Installation von Revolver ist in wenigen Minuten
erledigt. Auf den folgenden Seiten ist beschrieben, wie
Sie vorgehen.
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Einfihrung > Installation und Start > Installation

A 2.2.1 | Download und Installation

Revolver konnen Sie nur aus dem Internet laden.
Download und Installation dauern nur ein paar Minuten.

| www.revolver.info aufrufen
1 | http:/ /www.revolver.infd Die aktuelle Revolver-Version
finden Sie auf unserer Internet-
Seite. Starten Sie Ihren Browser
und rufen Sie die Adresse
www.revolver.info auf.

Download-Seite aufrufen

| Referenzer

2 o Links befindet sich die
. Navigations-Leiste. Klicken Sie
Pownload dort auf den Punkt 'Download'.

Shop Sie sehen jetzt die zur Verfiigung
stehenden Downloads.
Entscheiden Sie sich fur eine
Programm-Version.

Perfect Start & Training

Windows- oder Mac-Version
3 [ ¥ Download fiir Windows starten herunterladen

k Revolver kann auf beiden
Plattformen verwendet werden.
Wihlen Sie den entsprechenden
ﬂ', Download fir Mac starten Button, um die Datei auf Thre
Festplatte zu laden.

Installation unter Windows

4 GHSSUI Rl R Im Ordner 'Downloads' (Vista)
Mame : 4nderur| oder auf Threm Desktop (XP)
<] revelver office 7.0 % win 15,0320 befindet sich anschliefSend das

Installations-Programm. Starten
Sie die Installation mit einem
Doppelklick darauf. Das
Installations-Programm fiihrt Sie
anschliefSend durch die
notwendigen Schritte. Das
Installations-Programm konnen
Sie anschliefSend l6schen.
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A 2.2.1 | Einflhrung > Installation und Start > Installation > Download und Installation

Rewvolver Office

Revolver Office

Revolve!™“pevolver Office” auswerfen |

Informationen

o T

Installation auf einem Mac
Nach dem Download befindet

| sich das Disk-Image, das in der

Regel automatisch aktiviert wird,
im Ordner 'Download' oder auf
Threm Schreibtisch. Es 6ffnet sich
hierfiir ein neues Fenster.
Kopieren Sie das Programm auf
Thre Festplatte, indem Sie es z.B.
in den Ordner 'Programme’ oder
auf den Schreibtisch ziehen.

Falls nétig, Disk-Image von
Hand 6ffnen

Manchmal erscheint das Disk-
Image nicht automatisch. Offnen
Sie das Disk-Image, indem Sie die
Datei mit der Endung .dmg
doppelklicken.

Disk-Image auswerfen
Das Disk-Image konnen Sie
anschliefSend auswerfen. Die
Datei mit der Endung .dmg
konnen Sie 1oschen.

TIPP: Demo-Version und Voll-Version ...
...sind identisch. Sobald ein Freischalt-Code in die Demo-Version
eingegeben wird, wird daraus die Vollversion. Alle Daten bleiben dabei

erhalten.

Von Revolver Mail gibt es nur die Vollversion, weil das Programm fiir

bis zu 10 Benutzer kostenlos ist.
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A 2.2.2 | E-Mail-Newsletter

Datenschutz

Auf Wunsch informieren wir Sie per E-Mail Uber neue
Versionen und andere wichtige News. Damit sind Sie
immer auf dem Laufenden.

Wir garantieren, dass Thre E-Mail-Adresse unter keinen Umstidnden an Dritte

weitergegeben wird.

|
1 E[ http:,!,fwww.revoluer.infd

ihr.name@abc.de

(" Anmelden

TIPP: Newsletter abbestellen ...
... funktioniert genauso einfach. Klicken Sie unten links auf 'Abmelden'.
Jeder Newletter enthalt ebenfalls einen Abmelde-Link.
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Anmeldung auf
www.revolver.info

Am unteren Ende der Home-Page
finden Sie das Anmelde-Formular.

Newsletter-Eintragung
Tragen Sie Thre E-Mail-Adresse
ein und klicken Sie rechts
daneben auf 'Anmelden'.



Einflhrung > Installation und Start > Installation

A 2.2.3 | Fragen & Antworten

Haufig gestellte Fragen zum Thema Installation.

Lauft Revolver unter MacOS 9?
Nein, Revolver erfordert Mac OS X.

Lauft Revolver auf Intel-Macs?
Ja. Revolver lauft nativ auf Intel-Macs und PowerMacs.

Wie ist es mit der neuesten Version von Mac OS X oder Windows?
Wenn neue Betriebssystem-Versionen erscheinen, wird Revolver innerhalb
kurzer Zeit aktualisiert, soweit erforderlich. Sie konnen dann eine neue
Version herunterladen. Bitte besuchen Sie unsere Internet-Seite fiir aktuelle
Informationen.

TIPP: Weitere Tipps, Infos und FAQs...

...finden Sie hier:

www.wiki.revolver.info
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Einflihrung > Installation und Start

A 2.3 |Revolver starten und beenden
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A 2.3.1|Einfiihrung

Die folgenden Schritte mussen Sie einmalig beim
allerersten Start von Revolver durchfthren. Fir alle
weiteren Starts (auch nach einem Update) lesen Sie bitte
das nachste Kapitel.
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A 2.3.2 |Der erste Start

Jetzt starten Sie Revolver zum ersten mal. Dabei mussen
Sie ein paar Eingaben machen.

Start unter Windows

Nach der Installation erscheint
eine Verkniipfung auf dem
Desktop. Sie starten Revolver mit
einem Doppelklick darauf.

Start am Mac

Revolver befindet sich in dem
Ordner, in den Sie es bei der
Installation kopiert haben (z.B.
'Programme’). Starten Sie
Revolver durch Doppelklick.

Wahlen Sie lhr Land aus
Dadurch stellen sich die Sprache,
Wahrung und Mehrwertsteuer
(Deutschiand L) "=y || automatisch ein. Klicken Sie dann
auf 'Weiter'.

Einzelplatz, Server oder Client
4 . Wihlen Sie nun, ob Sie als

. Einzelplatz, Server oder Client
' ' arbeiten wollen. Wenn Sie nicht
sicher sind, welche die richtige
x | e | Einstellung ist, wihlen Sie
'Einzelplatz'. Sie konnen dies
spater noch andern.

l Einzelplatz
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A 2.3.2 | Einflhrung > Installation und Start > Revolver starten und beenden > Der erste

Start

Datenbank wird installiert

Dauer: Einige Sekunden

Administrator anlegen

Vorname - |Marc

Nachname - | Muster

Firma I

| T ln‘uUGILILUIﬂnU

() Demo

(®) Freischalt-Code eingiben

E‘ Server starten

| - )
El Server starten

FECnen
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G Sichirn

Die Datenbank wird installiert
Zunichst wird das Programm
weiter gestartet, dann erfolgt
automatisch die Installation der
Datenbank. Bitte warten Sie, bis
der Vorgang beendet ist.

Administrator anlegen
AnschliefSend erscheint der
Dialog zur Anlage des
Administrators. Geben Sie Ihren
Namen und die Firma ein.
Revolver legt dann automatisch
die erste Adresse im Adressbuch
und einen Benutzer als
Administrator an. Sie konnen die
Daten jederzeit nachtriglich
ergidnzen oder dndern.

Falls vorhanden: Freischalt-
Code eingeben

Wenn Sie einen Freischalt-Code
erhalten haben, konnen Sie diesen
im AnschlufS eingeben. Sonst
wihlen Sie 'Demo’. (Dieser
Schritt entfillt bei Revolver
Mail.)

Server starten

Wenn Sie mochten, konnen Sie
gleich den Server starten. Andere
Computer in Threm Netzwerk
konnen dann auf die Daten Thres
Computers zugreifen. Wenn Sie
kein Netzwerk einrichten
mochten, deaktivieren Sie diese
Option.
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A23.2 | Einfihrung > Installation und Start > Revolver starten und beenden > Der erste
Start

Einstellungen sichern

Klicken Sie auf 'Sichern'.
Revolver ist jetzt vorbereitet.
Beim nichsten Start miissen Sie
diese Angaben natirlich nicht
erneut eingeben.

9 21 starten

TIPP: Server im Demo-Modus testen

Auch ohne Freischalt-Code konnen Sie die Server-Funktion von
Revolver Office mit einem Client testen. Dazu miissen Sie sich am Server
abmelden (siehe Kapitel 'Administration').

Revolver Mail konnen Sie ohne Freischalt-Code mit bis zu 10 Clients
nutzen.
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A 2.3.3 |Revolver starten (Einzelplatz/Server)

Wenn Sie Revolver nun in Zukunft an einem Einzelplatz
oder am Server starten, gehen Sie folgendermaf3en vor:

Start unter Windows

Starten Sie Revolver mit einem
Doppelklick auf die Verkntipfung
auf dem Desktop. Sie konnen
Revolver auch in das Start-Menii
legen.

Start auf einem Mac

Starten Sie Revolver durch
Doppelklick. Revolver befindet
sich in dem Ordner, in den Sie es
bei der Installation kopiert haben
(z.B. 'Programme'). Sie konnen
Revolver auch im Dock ablegen.

Startbildschirm erscheint

Fiir wenige Sekunden erscheint
der Startbildschirm. In dieser Zeit
wird das Programm geladen und
die Datenbank geoffnet.

Datensicherung

Beim ersten Start des Tages wird
auch gleich eine Sicherungs-Kopie
erstellt, sowie eine Datenbank-
Dauer: Einige Sekunden Pflege durchgefiihrt. Bitte warten
Sie, bis diese Vorgange beendet
sind.
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A 2.3.3 | Einflihrung > Installation und Start > Revolver starten und beenden > Revolver
starten (Einzelplatz/Server)

| Falls gefordert: Anmelde-Daten
Wenn nur ein Benutzer
vorhanden ist, gelangen Sie gleich
zur Start-Ansicht. Sonst geben Sie
Benutzer-Namen und Passwort
ein, und klicken auf 'Anmelden’.

Benutzer marc

Passwort [vwes |

=] Anmelden

e Revolver ist gestartet

& start Revolver offnet die Start-Ansicht.

| E-Mail

Liste zeigen!suchen
Eblail erbraihan

TIPP: Wenn Sie sich nicht anmelden konnen ...
... probieren Sie bitte folgendes:

Geben Sie als Benutzer Ihren Nachnamen ein, das Feld 'Passwort' lassen
Sie frei. Klicken Sie nun auf 'Anmelden'.

Wenn das nicht hilft: Eventuell haben Sie versehentlich den Client-

Modus aktiviert. Klicken Sie auf 'Server wihlen' und schalten Sie mit
dem oberen Popup auf 'Einzelplatz-Betrieb' um.
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A 2.3.4 |Revolver starten (Client)

Revolver Oﬁ’ltf._e

Optione

@ Server wahlen

| ' Revolver

4 v
IP-Adresse Port
192.168.1.201 7744
Abbrechen Wahlen 9

N
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Wenn Sie Revolver an einem Netzwerk-Arbeitsplatz
starten, gehen Sie folgendermaf3en vor:

Start unter Windows

Starten Sie Revolver mit einem
Doppelklick auf die Verkntipfung
auf dem Desktop. Sie konnen
Revolver auch in das Start-Menii
legen.

Start auf einem Mac

Starten Sie Revolver durch
Doppelklick. Revolver befindet
sich in dem Ordner, in den Sie es
bei der Installation kopiert haben
(z.B. 'Programme'). Sie konnen
Revolver auch im Dock ablegen.

Beim ersten Mal: Server wahlen
Wenn Sie sich zum ersten Mal am
Server anmelden, klicken Sie im
Anmeldebildschirm rechts oben
auf 'Server wihlen'.

Server wird meist automatisch
gefunden

Wenn in dem Popup 'Revolver'
erscheint, dann wurde der Server
automatisch gefunden. Sie
konnen auf 'Wihlen' klicken und
gleich zu Schritt 6 springen.

Fortsetzung >>



A 2.3.4 | Einflhrung > Installation und Start > Revolver starten und beenden > Revolver
starten (Client)

| Manuell eingeben

5 '
IP-Adresse Pert
192.168.1.1| 744
Abbrechen Wihlen
k
6
Benutzer betty
Passwort ||

=] Anmelden

k

7 €3 start

E-Mail

Liste zeigen/suchen

=¥ Eo¥ il

TIPP: Server muss gestartet sein

IP-Adresse manuell eingeben
Wenn der Server nicht
automatisch erscheint, miissen Sie
die IP-Adresse des Servers von
Hand eingeben. Waihlen Sie
'"Manuell eingeben' aus dem
Popup-Menii und tragen Sie IP-
Adresse und Port ein. Erkundigen
Sie sich ggf. bei Threm
Systemadministrator nach den
korrekten Angaben. Klicken Sie
dann auf 'Wahlen'.

Benutzername und Passwort
eingeben

Jetzt melden Sie sich mit Threm
Benutzernamen und Passwort an.

Revolver ist gestartet
AnschliefSend offnet sich die
Start-Ansicht von Revolver.

Damit die Anmeldung vom Client aus funktioniert, muss Revolver auf
dem Server gestartet sein, und die Server-Funktion muss aktiviert sein.
Details hierzu finden Sie im Kapitel Administration - Server.
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starten (Client)

TIPP: Kein Benutzer ohne Passwort

Im Netzwerkbetrieb ist es nicht moglich, sich als Benutzer ohne
Passwort anzumelden. Der Administrator muf§ deshalb fiir jeden
Benutzer, der sich als Client anmelden soll, ein Passwort vergeben.

TIPP: Passwort andern
Sie konnen Thr Passwort selbst andern: In den Einstellungen finden Sie
den Punkt 'Passwort'.
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A 2.3.5|Start-Ansicht

In der Start-Ansicht kdnnen Sie schnell auf die
wichtigsten Bereiche zurtickgreifen und neue
Dokumente anlegen.

Wo befinde ich mich im
Programm?

€3 start Der Aufbau des Hauptfensters ist
in Revolver immer gleich. An der
Uberschrift (hier: 'Start') konnen
Sie sehen, welche Ansicht gerade
Liste zeigen/suchen geoffnet ist.

*i [ E-Mail

Start-Ansicht 6ffnen

Falls die Start-Ansicht nicht
bereits geoffnet ist: Klicken Sie
mit der Maus in der
Navigationsleiste am linken Rand
auf 'Start'. Die Ansicht erscheint
nun.

Start €3 start

Organizer

& E-Mail *i 7] E-Mai
ﬂ Adressen

st

Lis|

Wichtige Bereiche im Uberblick

| 7] E-Mail
3 In der Start-Ansicht sind die

Liste zeigen/suchen . . .
g wichtigsten Bereiche von

Revolver aufgefiihrt (z.B. 'E-

4 Adressen Mail'). Darunter stehen jeweils
Liste zeigen/suchen einige Aktionen (z.B. 'E-Mail
= . schreiben').

E-Mail schreiben

Wenn nicht alle Punkte der Start-
K Ansicht auf den Bildschirm
passen, konnen Sie mit diesen
tungen Pfeilen blittern.

. Weiterblattern
4

/suchen
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Ansicht
| 4 Adressen Belsplel:‘Aglressen aufrufgn
eto g ; Suchen Sie in der Start-Ansicht
iste zeigenssuchen . .
: : 'Adressen' und klicken Sie auf
Firma anlegen [ . v
Ansprechpartner zu Firma anlegen Liste Zelgen/suChen (emmal
r I n . . .
il klicken reicht). Die Adressen
5] Kalender werden nun angezeigt.

TIPP: FenstergrofBe andern
Das Hauptfenster von Revolver kann beliebig groffer oder kleiner
gezogen werden. Der Inhalt passt sich automatisch an.
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A 2.3.6|Revolver beenden

Sie mussen Revolver jetzt noch nicht beenden (Sie
haben ja gerade erst angefangen). Wir erklaren nur
schon einmal, wie es geht.

Uber das Menii ...
Unter Windows wihlen Sie das Menii 'Datei' > 'Revolver beenden', am Mac
wihlen Sie das Menii 'Revolver' > 'Revolver beenden'.

... oder Hauptfenster schlieBen

Wenn Sie das Hauptfenster schliefSen, wird Revolver ebenfalls beendet.
Welche Methode Sie wihlen, ist reine Geschmackssache und daher Thnen
Uberlassen.

Noch gedffnete Dokumente

Wenn noch Dokumente geoffnet sind, schliefSt sich Revolver nicht sofort,
damit keine Daten verloren gehen. Solche Dokumente liegen oft am unteren
Rand in der Ablage-Leiste. Entscheiden Sie jeweils, ob Sie das Dokument
sichern mochen. Danach konnen Sie Revolver beenden.

TIPP: Sichern oder nicht sichern
'Sichern' bedeutet, das Dokument wird in der Datenbank gespeichert.

'Nicht sichern' bedeutet, dass alle Eingaben und Anderungen an dem
Dokument verworfen werden.

'Abbrechen' bedeutet, dass Sie zuriick zur Bearbeitung des Dokumentes
gelangen.
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A 2.3.7 | Demo-Modus und Freischalt-Code

Solange Sie keinen Freischalt-Code eingeben, befindet
sich Revolver Office im Demo-Modus. Dadurch sind
einige Funktionen eingeschrankt. Revolver Mail betrifft
die folgenden Punkte nicht.

Kostenlos testen ohne Zeitbegrenzung
Revolver Office lauft im Demo-Modus ohne zeitliche Begrenzung. Sie konnen
das Programm in Ruhe ausprobieren.

Im Demo-Modus hat Revolver folgende Einschrankungen:

- Maximal 1.000 Dokumente und Positionen

- Im Design-Modus konnen keine zusitzlichen Listen oder Datenbank-Felder
angelegt werden (Druckformulare lassen sich dagegen unbeschrankt
bearbeiten)

- Jede versendete E-Mail enthilt den Zusatz 'Demo’ in den
Kopfinformationen.

- Auf jedem Ausdruck erscheint eine Markierung am unteren rechten Rand

- Der Server erlaubt nur den Zugriff eines Clients

- Die gewerbliche Nutzung ist nicht erlaubt

Revolver freischalten

Wenn Sie eine Revolver-Lizenz erworben haben, erhalten Sie einen Freischalt-
Code. Damit konnen Sie das Programm freischalten und Revolver
uneingeschrankt nutzen.

Hier erhalten Sie einen Freischalt-Code:
Am einfachsten konnen Sie Revolver im Internet-Shop bestellen:
www.revolver.info.

Dartber hinaus konnen Sie Revolver telefonisch (+49 180 130 130 130)
bestellen.

Daten aus dem Demo-Modus bleiben erhalten
Alle Daten und Einstellungen, die Sie im Demo-Modus eingegeben haben,
bleiben erhalten, wenn Sie einen Freischalt-Code eingeben.
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A 2.3.8 | Fragen & Antworten

Fragen & Antworten zum Abschnitt Erster Start.

Ich habe Revolver gekauft. Wo finde ich den Freischalt-Code?

Wenn sie Revolver direkt bei uns bestellt haben, erhalten Sie den Freischalt-
Code per E-Mail. Wenn Sie Revolver im Handel gekauft haben, befindet er
sich in der Packung.

Warum soll ich meinen Freischalt-Code aufbewahren?

Bei einer Neuinstallation auf einem anderen Computer miissen Sie den Code
neu eingeben. Der Freischalt-Code ist also wichtig, bitte bewahren Sie ihn
sicher auf.

Hilfe, ich komme einfach nicht klar!
Wir helfen Thnen gerne weiter. Schreiben Sie einfach eine Nachricht an
unseren Support. Im Internet finden Sie ein entsprechendes Formular:
www.revolver.info.

TIPP: Weitere Tipps, Info und FAQs...

... finden Sie hier:

www.wiki.revolver.info
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A 2.3.9 |Probleme & Losungen

Probleme & Losungen zum Abschnitt Erster Start.

Revolver startet nicht

- Erfiillt Thr Rechner die Systemvoraussetzungen?

- Wenn Sie Revolver aus dem Internet geladen haben, ist moglicherweise die
Download-Datei defekt: Laden Sie Revolver noch einmal neu

Revolver startet zwar, fragt aber nach Benutzername und Passwort
Beim ersten Start wurden Sie nach Threm Vor- und Nachnamen gefragt.
Probieren Sie den Nachnamen, den Sie dort angegeben haben, und lassen Sie
das Feld 'Kennwort' leer.

Revolver sichert unter OS X die Daten des Assistenten nicht, oder stiirzt
dabei ab

Haben Sie Revolver unter einem anderen OS X-Benutzer installiert oder
Dateien verschoben oder kopiert? Manchmal sind anschliefSend die
Zugriffsrechte der Datenbank-Dateien falsch gesetzt. Beenden Sie Revolver
und wihlen Sie im Finder die Datenbank-Dateien aus, driicken Sie auf der
Tastatur [Apfel]-[i] und stellen Sie unter 'Eigentiimer & Zugriffs-Rechte' Thre
Rechte auf 'Lesen und Schreiben'. Im Fenster 'Uber Revolver' wird angezeigt,
wo sich die Datenbank-Dateien befinden.

TIPP: weitere Problemlésungen...
... finden Sie hier:

www.wiki.revolver.info
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Einfihrung > Installation und Start

A 2.4 |Revolver-Etikett

Nur am Mac: Mit dem kleinen Revolver-Etikett kbnnen
Sie das Programm jederzeit in den Vordergrund holen -
auch wenn es ausgeblendet ist. Es genlgt, wenn Sie mit
der Maus an den aufSersten Rand des Etiketts fahren.

Position andern oder
ausschalten

Das Etikett befindet sich
standardmifSig am linken
Bildschirmrand. Sie konnen es
aber auch auf die rechte Seite
verlegen oder ganz ausschalten.

Einstellungen aufrufen

Offnen Sie die Einstellungen.
Unter Windows finden Sie die
Einstellungen im Meni 'Service'.

2 Uber Revolver...

Services »

Star

Hide Revolver Office #H
Org

Hide Qthers N 38H
| Einste“ungen UmQEbung Wéhlen
3 Klicken Sie im Einstellungs-
—y— Umgebung Dialog links auf 'Umgebung'.
E-Mail-Filter | Sprache
Umgebung ., || [(Deutsch |
Funktionstasten |
) | Kalenderblatt
Signatur
[ TJ] [ ] [T ] Position wahlen
4 | | FEtikett-Position Waihlen Sie die Etikett-Position
- Links ) aus. Das Etikett wird nun an der
e ausgewdhlten Position auf dem

Bildschirm angezeigt.
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A2.4 | Einfihrung > Installation und Start > Revolver-Etikett

R0 Ei
N
Einstellungen
v Persanlich Umgebung
E-Mail-Filter Sprache
[ Deutsch

54 | Handbuch Revolver 7.0

Einstellungen schlieflen

Zum Schluf$ schlieffen Sie den
Einstellungs-Dialog. Die
Einstellung bleibt auch beim
ndchsten Programmstart erhalten.



Einflihrung

A 3 | Revolver kennenlernen
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Einfihrung > Revolver kennenlernen

A 3.1 |Die Elemente des Hauptfensters

In diesem Kapitel werden die Elemente des Revolver-
Fensters erklart. In den weiteren Kapiteln des
Handbuchs werden die folgenden Begriffe immer
wieder verwendet.

Bearbeiten Dokument Suppd Meniileiste

Die Meniileiste befindet sich am
« oberen Rand des Hauptfensters
] | (Windows) bzw. des Bildschirms
Kalender/Heute #T (Mac).

Adressen Aufgaben ®1

Kopfleiste

Die dunkelblau hinterlegte
Kopfleiste enthilt einige
grundlegende Funktionen, die in
Starh Aufgab allen Bereichen von Reyolver zur
Verfluigung stehen: Ansicht vor/
zuriick, Neu, Entfernen, Drucken,
Notiz.

Organizer Botraff &

Start % Marz 2{ Navigationsleiste
3 ) — Die linke, hellblau hinterlegte
Organizer Leiste ist die Navigationsleiste.
Hier wechseln Sie zwischen den
i Adressen verschiedenen Bereichen. Je nach
& Kalender Produkt (Mail oder Office) und
Aufgaben Benutzer-Rechten werden hier
unterschiedliche Bereiche
angezeigt.

& E-Mail *1

Werkzeugleiste

Rechts befindet sich die
Werkzeugleiste. Diese enthalt die
zur aktuellen Ansicht passenden
Werkzeuge und Funktionen.

| Hinzufigen
4 Umwandaln
Laschen

* MNeu
[T] Heute aktual
[7] Aktuel

56 | Handbuch Revolver 7.0 Fortsetzung >>



5

6

8

A31 | Einfihrung > Revolver kennenlernen > Die Elemente des Hauptfensters

—————

€3 Sstart

[~] E-Mail

Liste zeigen/suchen
E-Mail schreiten

—————

ft Adressen
Mame/Firma <
> % Advertizers AG

M Druckerei Farbwerk KG

Historie

Kommeantar

—

#t Firma

Firma  |Hamburger Motorenwerke

Firma Zeile 2

Typ  Kunde
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Startansicht

Ein spezieller Bereich ist die
Startansicht, zu der Sie uiber den
obersten Eintrag in der
Navigationsleiste gelangen. Hier
sind die wichtigsten Bereiche und
Funktionen fiir die tigliche
Arbeiten aufgefiihrt.

Listen

Eine Liste enthilt alle Dokumente
aus dem jeweiligen Bereich. Alle
Listen sind dhnlich aufgebaut
(z.B. 'Adressen', 'Projekte').

Suchfeld

Oben rechts in der Kopfleiste
befindet sich das Suchfeld, mit
dem Sie in einer Liste suchen
konnen.

Dokument

Das Dokument enthilt die
eigentlichen Daten. Es besteht aus
mehreren Feldern (hier z.B.
Firma, Firma Zeile 2, Typ ...).
Dokumente enthalten oft mehrere
Seiten (hier z.B. Eingabe, Zusatz-
Info, Faktura-Daten...), die uber
die grauen Leiste erreicht werden
konnen.
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10

11

# Hamburger .. “ Blumen kaufen

@ Advertizers AG
Marc Mustar

0:20

é FO70001

Frospekt Ser-Relhe

1 Konzeption
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Die Parkleiste

Sie konnen den Bereich wechseln
oder ein anderes Dokument
offnen, ohne das gerade
bearbeitete oder angeschaute
Dokument zu verlassen. Das
geoffnete Dokument wird dann
in der Parkleiste am unteren
Fensterrand minimiert dargestellt.
Mit einem Klick holen Sie das
Dokument wieder in den
Vordergrund. Auch Notizen
erscheinen in der Parkleiste.
Dokumente oder Notizen
verbleiben so lange in der
Parkleiste bis sie, gesichert oder
ungesichert (iber 'Abbrechen'),
geschlossen werden.

Status-Anzeige

Am unteren Ende der
Navigationsleiste befindet sich
die Status-Anzeige. Hier sehen Sie
z.B. den angemeldeten Benutzer
und den Fortschritt beim
Empfang von E-Mails.

Stoppuhr

Unten rechts befindet sich die
Stoppuhr fur die Zeiterfassung
(nur Revolver Office). Dieses
Element konnen Sie mit dem
Dreieck aus- und einklappen.
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A 3.1.1|Die Meniileiste

Uber die Mendleiste erreichen Sie viele wichtige
Revolver-Funktionen wie Einstellungen,
Importfunktionen oder auch die Online-Hilfe.

Das Menii "Revolver Office"
Eine der wichtigsten Funktionen
in diesem Bereich sind die
"Einstellungen". Hier nehmen Sie
personliche, allgemeine und
administrative Einstellungen vor,
die Thnen die Arbeit mit Revolver
erleichtern. Hier werden zum
Beispiel Wertelisten erstellt,
Nummernkreise definiert oder
Faktura-Vorgaben eingestellt.

| & IEETITLTY Ablage Bearbeiten List

Uber Revolver...

Einstellungen... . &,

Services 3

Hide Revolver Office  3EH
Hide Others E#H

Die umfangreichen
Einstellungsmoglichkeiten lernen
Sie in den Kapiteln 4.1 bis 4.3
kennen.

Bearbeiten Listen Dokume| Das Menii "Ablage”

Design-Modus Hier finden Sie zum Beispiel den
EF“"-"‘W‘“"--- Button zum Wechsel in den

Irma . . .

Design-Modus oder in eine

Datansicharung andere Firma und auch die
Importieren... .
EEaaa Sicherungs, Import- und
Export fiir Buchhaltung... Synchronisationsfunktionen.

Auch Serien- oder Druckaktion
starten Sie aus diesem Menii.
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Mendleiste

TIPP: Bezeichnungen auf dem Windows-Rechner
Die Meniis "Revolver Office" und "Ablage" sind auf dem Windows-
Rechner zusammengefasst unter dem Ment "Datei" zu finden.

Den Meniipunkt "Uber Revolver" finden Sie auf Threm Windows-
Rechner in dem Meni "Support".

supg Das Menii "Bearbeiten”
Dieses Menii enthilt die iiblichen
Werkzeuge wie Ausschneiden,

Ausschneiden X Kopieren und Markieren.
Kopieren

Einsetzen

Loschen

Bearbeiten Dokument  Support Das Menii “Listen”

: In diesem Menii wechseln Sie
zwischen den einzelnen Listen.
Komfortabler ist jedoch der Weg

tiber die Navigation!
Aufgaben

Adressen
Briefe & Memits

en  Listen L8 Support Das Menii "Dokument"
X Dieses Menii bietet Thnen
= _. | dokumentbezogenen Aktionen
Umwandeln »| wie Umwandlen oder Duplizieren
Bearbeiter #0 | an. Die meisten der Funktionen

g Papicrizeh teges " | sind allerdings komfortabler iiber
Historie zeigen %Y | die Werkzeugleiste oder die

Kopfleiste zu bedienen.

m Support Das Menii "Support"
Uber dieses Menti gelangen Sie
Revolver Homepage zum Support-Angebot von
Freischalt-Code bestellen Revolver.

Support Center

Update suchen...

60 | Handbuch Revolver 7.0



Einfihrung > Revolver kennenlernen > Die Elemente des Hauptfensters

A 3.1.2|Die Werkzeugleiste

Die Werkzeugleiste (oder auch Funktionsleiste) am
rechten Bildschirmrand stellt alle Werkzeuge zur
Verfugung die fir die Arbeit an den Revolver-
Dokumenten bendtigt werden.

| R Die Werkzeuge in Revolver
Funktionen

Status-Filter
Benutzer-Filter

Weitere Filter

RNERESRIEN]

Einstellen

Drei Gruppen von Werkzeugen
Die Werkzeuge konnen in drei Gruppen unterteilt werden.

Gruppe 1) Die Funktionen

Diese dienen dazu, ein bestimmtes Dokument zu veridndern, ihm etwas
hinzuzufiigen - zum Beispiel einen Kommentar oder eine Aufgabe -, es
umzuwandeln oder es zu loschen. In dieser Gruppe befindet sich auch die
"Historie", die alle Verkniipfungen zu dem ausgewihlten Dokument anzeigt.

| Funktionen Die "Funktionen”

2 Historia
Kommentar

i ¥ Aufgabe
l:‘ Hinzufigen
Umwandeln

v ] Léschen

Gruppe 2) Die "Filter"
Die zweite Gruppe ist die der "Filter". In dieser Gruppe geht es nicht um das
einzelne Dokument sondern um die Darstellung der gesamten Liste.

| L] Status-Filter StatUS-F“tel‘
3 * Neu Der Status-Filter bezieht sich auf
Houte aduel den Bearbeitungsstand, den
[T] Aktuell " "
— Status", der Dokumente.
Alle
[E] Verlagen
[=] Papierkorb
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Werkzeugleiste

Status-Filter

Benutzer-Filter
1 Meine
1! Kollegen
1 Teams
Alle

Wajters Filter

Benutzer-Filter

Weitere Filter
] Dokument-Tyg,
[F] Filter-Feld
Q, Detail-Suche
¥ Opticnen

Einstellen

Gruppe 3) Die Einstellungen

A 3.1.2 | Einflhrung > Revolver kennenlernen > Die Elemente des Hauptfensters > Die

Benutzer-Filter

Im Benutzer-Filter wird bestimmt,
wessen Dokumente angezeigt
werden sollen. Von den eigenen
bis hin zu den Dokumenten des
gesamen Unternehmens sind alle
moglichen Anzeigevarianten

denkbar.

Weitere Filter

Hier kann nach bestimmten
Dokument-Typen gefiltert oder
die Selektion nach Dokument-
Details vorgenommen werden.

In der dritten Gruppe von Werkzeugen werden spezielle Einstellungen pro
Dokument vorgenommen wie zum Beispiel Priorisierungen oder spezielle
Farbzuweisungen. Besonders wichtig sind hier die Benutzereinstellungen. Sie
konnen hier ein Dokument von anderen Benutzern iibernehmen oder anderen
zuweisen. AufSerdem werden hier die Zugriffsrechte "offentlich" und "privat"

fiir das jeweilige Dokument eingestellt.

Die Wiedervorlage ist eine besondere Funktion. Mit ihr weisen Sie dem
Dokument einen bestimmten Termin zu, an dem es in der Liste angezeigt
werden soll.

6

Einstellen

+1 Ubemshmen

= Andcrc‘ Zuweisen

& Zugriffsrechte
J Wiedervorlage
% Pricritat

& Farbe

62 | Handbuch Revolver 7.0

Die Werkzeuge der Gruppe
"Einstellen"
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A 3.2 |In einer Liste suchen

Revolver bietet leistungsstarke Funktionen, um in der
Listenansicht zu suchen und zu sortieren.

1 Adressen [l 16.00.07 Liste offnen

@ Kalender Um in einer Liste zu suchen,
Aufgaben offnen Sie diese zunichset durch
| Briefe & Memosy Klick auf den Listen-Namen. Hier

wird die Liste mit den Briefen
und Memos geoffnet.

AL SortierSpalte

2 . An dem Dreieck neben der
-/ Briefe & Memos Spalten-Uberschrift 'Datum'
il 1. [lian Pl erkennen Sie, dass die Liste nach
[ Heute Sanddorn, Silvia (Hambur.. P Datum sortiert ist, in
[ 16.09.07 Druckerei Fabwerk G Pg| absteigender Reihenfolge (Pfeil

zeigt nach unten).

Suchen in der Sortier-Spalte
Die Schnell-Suche sucht immer
nur in der Sortier-Spalte der Liste.

Briefe & Memos

Datum mitfan Pr
[ 16.09.07 Druckerel Farbwerk K& POl Wenn Sie also in der Liste 'Briefe
\ .
[] Heute sanddorn, Silvia (Hamb.. P & Memos nach einem

Empfinger suchen mochten,
klicken Sie zuerst in den Spalten-
Kopf 'mit/an’'.

Die Liste wird nun nach
Empfiangern sortiert.
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Suchbegriff eintragen
Tragen Sie einen Suchbegriff in
das Suchfeld ein. Ein paar

_. Histarie Buchstaben reichen meist. Sie
- Kommentar konnen auch mehrere
8.03.2008 Aufgabe Suchbegriffe eingeben (durch ein
¥ Hinzufdgen Leerzeichen getrennt). Nach

jedem Buchstaben erscheint
sofort ein Suchergebnis, welches
sich mit zunehmender
Buchstabenanzahl immer weiter
konkretisiert.

AR A i Suchergebnis

5 ‘e & Memos Nun sehen Sie alle Dokumente,
die dem Suchbegriff in der Spalte
'mit/an' entsprechen.

mitfan 4 Praojekt

Sanddorn, Silvia (Hamb.. P070001 Prospe

Suche beenden
Um wieder alle Dokumente
anzuzeigen, klicken Sie im

__ Historie Suchfeld auf das grau hinterlegte
- Kommentar x-Symbol. Thr Eintrag im
8.03.2008 Aufgabe Suchfeld wird so geloscht.
/| Hinzuffigen Alternativ konnen Sie dazu auch
die Taste [Zeilenschaltung]
verwenden.

TIPP:

Sie brauchen Thren Suchbegriff nicht zwingend in das Suchfensterchen
einzugeben. Wenn Sie in der gewtinschten Liste steheh, tippen Sie einfach
drauf los. Thr Suchbegriff wird automatisch in das Suchfensterchen
eingetragen.
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Einflihrung

A 4 |Erste Schritte

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie lhre erste
Adresse, lhr erstes Projekt und Ihren ersten Brief in
Revolver anlegen.
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A 4.1 | Adresse anlegen

lhr erstes Dokument in Revolver: Legen Sie eine Adresse
an. Dazu geben Sie die Daten in ein Formular ein,
welches Sie anschlieRend sichern. In diesem Beispiel
legen Sie einen neuen Kunden an.

Organizer Auf Firma anlegen klicken
1 & E-Mail * = e-mai | Klicken Sie auf das runde Plus-
 Adressen © | Firma 'eze Zeichen neben 'Adressen' in der
5 Kalender R Ansprechpartner y | Navigationsleiste. Wahlen Sie aus
Aufgaben Person dem Popup die 'Firma'.
| Briefe & Memos ﬁ Adresser
|ﬂ Firma Dgs Eipgabe-qumuIar
2 Mit Hilfe von Eingabe-
Formularen werden in Revolver
Firma - | Dokumente erstellt, z.B. Briefe,
Firma Zeile 2 Rechnungen, oder (wie in diesem
Tyo - Kunde Beispiel) Adressen.

| Firmen-Bezeichnung eingeben

3 _ Geben Sie die entsprechenden
Firma  |Hamburger Motorenwerke AG

Daten ein.
Firma Zeile 2
Typ ~ Kunde
Branche/Stichwort - Automotive
l.a Zeile 2 Typ wahlen
4 Typ - [Kundg Mit diesem Popup legen Sie fest,

ob die eingegebene Adresse ein
Kunde, ein Lieferant oder beides
hrift ist.

Stichwort - Automotive

(Fostiach - Mittelweq 1
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|Kunde{

Kunde

| Lieferant

| Kunde/Ligferant
Akquise

Wert im Popup wahlen

Mit dem grauen Dreieck rechts
im Popup-Feld koénnen Sie das
Popup o6ffnen. Im Menii
erscheinen alle verfiigbaren
Werte. Wahlen Sie mit der Maus
einen Wert aus. Alternativ
verwenden Sie die Pfeil-Tasten
und die [Return]-Taste.

TIPP: Kunden und Lieferanten richtig auswahlen

Projekte, Angebote und Rechnungen kénnen Sie nur fiir Adressen
erstellen, die den Typ 'Kunde' oder 'Kunde/Lieferant' haben. Eingangs-
Rechnungen konnen dagegen nur fiir 'Lieferanten' und 'Kunden/
Lieferanten' angelegt werden. Achten Sie daher darauf, den richtigen Typ

zu wiahlen.
| Branc Automotive
Postanschrift
Strafe/Postfach -~ Mittelweg 1
PLZ/Ort » 20234 Hamburg
Land - Deutschland

| Telekommunikation
Telefon -~ 040/999-0
Telefax - 040/999-99

E-Mail - info@revolver.info

www.revolver.info
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Stichwort und Anschrift
eingeben

Geben Sie ein oder mehrere
Stichworte ein, die spiter bei der
Suche nach einer Adresse helfen

konnen, und erfassen Sie die
Anschrift.

Weitere Daten eingeben
Jetzt fehlen noch die
Telefonnummern und ein paar
weitere Angaben. Die Adress-
Nummer wird vom Programm
automatisch vergeben.
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wm ]

8 0 Abbrechen f’l Sicharn
Organizer

9 - 9
> E-Mail *1 E-Maill
ﬁ Adressen
. k List
31 Kalender E-
Aufgaben
~] Briefe & Memos 4 Adres

| ff Adressen

10
Name/Firma &
b+ Advertizers AG
ft Druckerei Farbwerk KG
b M Hamburger Motorenwerke AG

TIPP: Zum nachsten Feld per Tastatur
Revolver ldsst sich weitgehend per Tastatur bedienen. Das geht schneller,
als standig zwischen Maus und Tastatur zu wechseln. Die
Tastaturbefehle lernen Sie nach und nach kennen. Um zum nichsten Feld
zu wechseln, konnen Sie folgende Tasten verwenden: [Tabulator]| oder
[Zeilenschaltung] (letztere nicht bei Textverarbeitungsfeldern).
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Auf Sichern klicken

Rechts oben finden Sie den
Button zum 'Sichern'. Bitte
klicken Sie darauf - das
Dokument wird anschliefSend
gesichert.

Adressen 6ffnen

Um die neue Firma in der Liste zu
sehen, klicken Sie in der
Navigations-Leiste auf
'Adressen’.

Die Firma erscheint in der Liste
Die Liste ist alphabetisch sortiert.
Im folgenden Kapitel lernen Sie
die weiteren Funktionen von
Dokumenten und Listen kennen.
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A 4.2 |Projekt anlegen

Projekte sind in Revolver sehr wichtig: Sie konnen E-
Mails, Termine, Rechnungen und vieles andere zu einem
Projekt zuordnen. Spater sucht Revolver dann mit einem
Knopfdruck alle Vorgange zu einem Projekt heraus.

o Projekt-Bereich ausklappen
Klicken Sie auf die blaue
= Prajeken, Uberschrift. Der Bereich
Faktura 'Projekte’ 6ffnet sich.

Reports

Projekt-Typ wahlen

_P"mm Wenn Sie auf das Plus-Zeichen
M Projekte Ergjekt klicken, erscheint ein Auswahl-
1! Mitarbeiter Internes Projekt Popup Wihlen Sie den

W Zeltziazzung | Ordner Dokumenttyp 'Projekt' aus.
:l Ressourcen

Projektdaten eingeben
Darauthin 6ffnet sich das
Eingabe-Formular. Fillen Sie die
ezeichnung > | Felder aus, die fiir Sie von
Interesse sind - nicht benotigte
Kunde Felder lassen Sie einfach leer.

| = Projekt
3

Auftraggeb

| Bezeichnung eingeben

Geben Sie den Names des

Projektes ein. Die Projekt-

Auftraggeber Nummer wird spiter automatisch
Kunde vergeben.

Bezeichnung - |Prospekt 9er-Reihe]

Unterprojekt van
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ezeichnung - Prospekt 9er-Reihe

Auftraggeber ||

Kunde

Unterprojekt von

Status & Rahmendate

b & Advertizers AG

b 4 Hamburger Motorenwer

b & Hanse Theater

ezeichnung - Prospekt 9er-Reihe

Auftraggeber | sand)|

Kunde

Unterprojekt von

Status & Rahmendate

1 Sanddorn, Silvia (Hambuy

ezeichnung - Prospekt 9er-Reihe

Auftraggeber |Sanddorn. Silvia (Hamburger Mo

Kunde

Unterprojekt van

Status & Rahmendaten

amburger Motore

rke AG
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Auftraggeber auswahlen

Wenn moglich, geben Sie den
Ansprechpartner des Kunden an.
Dazu koénnen Sie zunichst auf
das Ausklapp-Dreieck vor der
zugehorige Firma klicken. Alle
Ansprechpartner der Firma
werden nun angezeigt. Wahlen Sie
den gewtinschten
Ansprechpartner aus.

Auftraggeber suchen

Fangen Sie einfach an, den
Namen des Kunden zu tippen.
Mit jedem Buchstaben erhalten
Sie eine genauere Auswahl der
passenden Namen. So konnen Sie
selbst bei langen Listen schnell
den passenden Datensatz finden.
Sie kénnen auch mehrere
Suchbegriffe (mit einem
Leerzeichen getrennt) eingeben.

Per Maus oder [Return]-Taste
auswahlen

Wenn der richtige Auftaggeber
gefunden ist, wihlen Sie per
Maus oder Tastatur (mit der
[Return]-Taste) den Eintrag aus.
Der Auftraggeber erscheint nun
im entsprechenden Feld, das Feld
'Kunde' wird automatisch gefiillt.

Fortsetzung >>
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atus anmendaten
8 Kundenreferenz
Projektnummer » PO70001
Projektleiter - Marc Muster

Auftragsdatum - 16.09.2007

Liefertermin - [16.09.2007

[

9 Q- Abbrechen

'I") Sichern k

Weitere Felder
'Kundenreferenz' ist eine
Nummer oder Bezeichnung, die
Ihr Kunde fir den Auftrag
verwendet. Die 'Projekt-Nummer'
wird erst nach dem Speichern
automatisch vergeben. Der
'Status' ist ein wichtiges Feld,
durch das Sie spater schnell eine
Ubersicht iiber Thre Projekte
erhalten.

Sichern

Zum Schluf$ sichern Sie das
Projekt mit der [Eingabe]-Taste
am Zahlenblock oder mit dem
'Sichern'-Symbol oben rechts.

TIPP: Neuen Datensatz iiber Tastatur erstellen

Neue Datensatze konnen auch iiber die Tastatur erstellt werden. Hierzu
dient der fiir 'Neu' tibliche Tastaturbefehl [Strg]-[n] (Windows) bzw.
[Cmd]-[n] (Mac). Sie erhalten dann die Auswahlliste der moglichen
Dokument-Typen und konnen ein Dokument mit den [Pfeiltasten]
auswahlen. Mit der [Return]-Taste wird das Formular dann geoffnet.
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A 4.3 |Einen Brief schreiben

In dieser Ubung schreiben Sie einen Brief und
verknupfen diesen mit einer Adresse und einem Projekt.

Organizer maum ¥ | Liste ‘Briefe & Memos' 6ffnen
1 & E-Mail *1 Wechseln Sie in die Liste 'Briefe
1 Adressen & Memos', indem Sie links in der
5 Kalender Navigationsleiste darauf klicken.

El
Aufgaben

| Briefe & Memosk

b caiender Neuen Brief erstellen

Aufgaben thken Sle. auf das Plgs—Zelchen
| Bricfe & Mermos B in der Ngv1ggt10ns—Lelste. '
' - N Alternativ kénnen Sie auch die

Gesprachs-Notiz

RM Moo Tastenkombination [STR/CMD]-
[N] driicken. Wihlen Sie 'Brief'

i feme aus. Anschleflend 6ffnet sich das
Eingabe-Formular fiir den Brief.
| Empfanger auswahlen
3 Das Feld 'Empfanger' ist ein
Empianger - |san Verkniipfungsfeld - tippen Sie die
Anschrift 1 Sanddorn, Silvia (Hamburger M o sten Buchstaben des gesuchten

Namens ein und wihlen Sie den
Empfinger aus der Liste aus. Die
Anschrift wird automatisch
kopiert.

Anschrift andern
. Falls Sie die Anschrift indern
Anschrift - |Hamburger Motorenwerke AG .. . . .
i mochten, tiberschreiben Sie das
rau Silvia Sanddorn , o
Mitishweg 1 Feld 'Anschrift'.
20234 Hamburg

| Empfénger - Sanddorn, Silvia (Hamburger Motorenwe

Dot 24 03 9N0g
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5 Datum - (24.03.2008 A
Projekt 4 Mar 2008 >
MDMDTFSGS S
Betreff

2526272829 1 2
3 4567 889
10111213 14 15 16

rgeehrie Frau 5S¢ 17 18 19 20 21 22 23

6 Datum - 24.03.2008
Projekt
Betreff == PO70001 Prospcgkt 9er-Reihe (H

v
i

= PO70004 Anzeigenkampagne (
Umzug (intern)

r geehrte Frau §

| 7 ™

7 Betreff - lhr Schreiben vom 08.03.200§
Text
{{*Sehr geehrte Frau Sanddorn, "}
vielen Dank flr Ihr Schreiben|

8 Q Abbrachen G Sichirn

=
M 4 O &

Briefe & Memos

Datum mit/an Pr
[l Heute Sanddaorn, Silvia (Hambur.. P(
[ 16.09.07 Druckerei Farbwerk KG P
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Datum andern

Im Feld 'Datum' wird
automatisch das aktuelle Datum
eingetragen. Wenn Sie das Datum
andern wollen, konnen Sie dazu
das Kalender-Popup verwenden
oder das gewiinschte Datum in
das Feld schreiben.

Projekt verkniipfen

Soweit moglich, sollten Sie jedes
Dokument mit einem Projekt
verkniipfen, um es dariiber spater
einfacher wiederfinden zu
konnen.

Betreff und Text eingeben
Geben Sie Betreff und Text in die
entsprechenden Felder ein. Die
geschweiften Klammern werden
ubrigens nicht mitgedruckt, sie
markieren nur die Stelle, in die
die Anrede automatisch eingefiigt
wird.

Sichern nicht vergessen
Jetzt ist der Brief fertig, und Sie
konnen auf 'Sichern' klicken.

Der Brief erscheint in der Liste
Sie sehen Thren Brief jetzt in der
Liste, in der Regel oben, da die
Liste absteigend nach Datum
sortiert ist.
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10| ] Briefe & Memos

Datum mitfan
Heute Reifen Bischoff GmbH
Gestern Hesselmann, Christoph ..

05.06.2006 Advertizers AG

Proje
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Brief erneut 6ffnen

Wenn Sie den Brief noch einmal
offnen mochten, z.B. um
Anderungen vorzunehmen,
doppelklicken Sie auf die
entsprechende Zeile in der Liste.
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A 4.4 | Dokument drucken

Mit dem Druck-Symbol in der oberen Leiste drucken Sie
Dokumente und Listen aus.

8 B W Brief auswahlen
Markieren Sie den Brief in der
| Briefe & Memos Liste durch einfaches Anklicken.
Dratum mif/an -
| [] 18.00.07 Druckerei Farbwerk
[] Heute k Sanddorn, Silvia (Ha

Druck-Menii 6ffnen
Klicken Sie auf das Druck-

| Briefe & Memos Symbol. Alle Druck-Formulare,
Daturn mitian & die zum gewihlten Dokument
, [l 16.00.07 Druckerei Farbwerk | Passen, werden nun angezeigt.
[| Heute Sanddorn, Silvia (Ha|

Druckformular wahlen
Jetzt wahlen Sie 'Brief mit
: & Memos . . .
Kontakt-Liste (quer) Briefpapier' aus. Der Druckdialog
. mian erscheint, und das Dokument
1 | Druckerelf Farbwerk | wird schlieSlich gedruckt.

Brief | Sanddorn, Silvia (Hal
Brief (mit Briefpapiey) |

i
1

TIPP: Mit und ohne Briefpapier drucken

Bei einigen Formularen haben Sie die Option, das Formular mit einem
elektronischen Briefpapier auszudrucken. Dieses kann zum Beispiel Thr
Firmen-Logo und die Fuf$zeile enthalten.

Wenn Sie ein PDF erzeugen mochten, wihlen Sie 'Brief mit Briefpapier’'.
Wenn Sie auf vorgedrucktem Briefpapier drucken, wihlen Sie nur 'Brief'.

Das elektronische Briefpapier konnen Sie im Design-Modus selbst
gestalten.
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Einflihrung

A 5 |Checkliste Revolver Einfuhrung

Als neuer Revolver-Anwender starten Sie vermutlich mit
einer leeren Datenbank, Ihr System wird nun Uuber
Monate und Jahre wachsen und sich weiterentwickeln.
Doch bevor Sie den produktiven Betrieb starten konnen,
mussen Sie noch einige wichtige Punkte erledigen.
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Einfhrung > Checkliste Revolver Einfihrung

A 5.1 |Schritt 1: Definieren von Benutzergrupp:

lhre erste und wichtigste Aufgabe ist es, diejenigen, die

Warum Benutzegruppen?

in Zukunft mit Revolver arbeiten sollen im System als
Benutzer anzulegen und dem System mitzuteilen, was
die einzelnen Benutzer durfen und was nicht.

Natiirlich kénnen Sie fiir jeden einzelnen Benutzer individuelle Zugriffsrechte
einstellen. Dies ist aber sehr zeitaufwindig und wird auch schnell
uniibersichtlich. Besser ist es die Benutzer zu Gruppen zusammenzufassen und
Zugriffsrechte fiir die gesamte Gruppe zu bestimmen. Spiter konnen Sie dann
fiir den einzelnen Benutzern die Gruppen-Zugriffsrechte einstellen.

| Wahrungen
1 Markierungsfarben
w Administration
Firmen
Benutzer A

[ Gupen L

Meua Gru&pc

3 Benutzer-Gruppe einstellen

Gruppen-Name

Praktikanter|

Zugrifis-Rechie ainstallen
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Wechseln in die Einstellungen
Um die Gruppen anzulegen,
wiahlen Sie tiber die Mentileiste
die Revolver Office Einstellungen
und klicken im Bereich

" Administration" auf
"Gruppen".

Neue Gruppe anlegen
Klicken Sie auf den Button "Neue
Gruppe"

Gruppen-Name vergeben
Geben Sie in das entsprechende
Feld den Gruppen-Namen ein.

Fortsetzung >>



A5.1 | Einfihrung > Checkliste Revolver Einflihrung > Schritt 1: Definieren von
Benutzergruppen

| Praktikanten

h

| Zugntis-Rechte einstellen

Y

) Technik-Administratoren dirten Benutzar
— dieser Gruppe varwalten

| Abbrechen |

Slchemn

| Zugritts-Rechiz
Allgemein

Einstellungen
Faktura-Vorgaben
Rabatte/Aufschlage
Wahrungen
Wertelisten

Wahrungs-Betrage sichtbar

0 =

101

Zug rifts-Hechie
Brief

Memo

Termin

Projekt
Internes Projekt
Anfrage

=
=

Gesprachg-Notiz

100 =
100 @ EE

000 EEE

100 E EfelE

Lasan

‘ Drucken
Andem

T
Verouchan

nen Alle satzen Alle IGschan Slchern
S
N

| L
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Zugriffs-Rechte einstellen
Klicken Sie auf " Zugriffs-Rechte
einstellen".

Vergabe der Zugriffs-Rechte
Stellen Sie die Zugriffsrechte fiir
die Gruppe ein, in dem Sie
einfach das Schaltkistchen
ankreuzen bzw. frei lassen.

Alle Modi ankreuzen

Maochten Sie z.B. bei den
Dokumenten alle 6 Zugriffs-
Modi zulassen, brauchen Sie
nicht alle einzeln anzuklicken. Ein
Doppelklick auf den Zeilen-
Namen reicht aus und alle
Hikchen sind gesetzt.

Alle Hakchen setzen

Je nach Gruppe ist es sinnvoller
erst mal alle Hikchen zu setzen
und dann die Nicht-Erlaubten
wieder zu entfernen. Klicken Sie
dazu auf "Alle setzen". Analog
konnen Sie hier auch "Alle
loschen".

Fortsetzung >>



A5.1 | Einfhrung > Checkliste Revolver Einflihrung > Schritt 1: Definieren von

Benutzergruppen
T VETOUCITETT
| | Drucken
8 Andam
Lasan
Alle setzen Alle [@schan Slchern
9 Zugritis-Rechte ainstalien
Technik-Administratoren dorren Banutzer
kCIICSGr Gruppe verwalten
AbDrechen Slcham
| Technik-Administratoren dimen Banutzer
10 dieser Gruppe verwalten
Abbrachen SICIkEII'I
1 1| P Gruppen
Mitarbeiter
Praktikanten A
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Einstellungen speichern mit
"Sichern"

Die Einstellungen speichern Sie
mit "Sichern".

ACHTUNG: Sie haben nur die
Einstellungen gespeichert aber
noch nicht die Gruppe angelegt.
Dazu bedarf es nachher noch
eines zweiten "Sicherns"

Verwalten der Gruppe durch
den Technik-Admin

Haben Sie auf "Sichern" geklickt,
gelanen Sie wieder in den
Ausgangsdialog. Hier konnen Sie
nun noch bestimmen, ob die neue
Gruppe in Zukunft von dem
Technik-Administrator verwaltet
werden darf. Setzten Sie dazu das
Hikchen an die entsprechende
Stelle.

Gruppe anlegen mit "Sichern"
Hier miissen Sie nun wie oben
gesagt, noch mal Sichern um die
Gruppe anzulegen. Wenn Sie dies
hier vergessen, war die "Miihe"
leider umsonst.

Die Gruppen-Liste

In der Liste wird Thnen nun die
neue Gruppe angezeigt und kann
von hier bearbeitet, dupliziert
oder entfernt werden.



A5.2

| Buchungskonten
1 Wéhrungen
Markierungsfarben
w Administration
Firmen

[ Benize
G

ruppen v

Meuer Benutzer

| Neuen Benutzer anlegen

Willkommen zum Assistenten "Neuen Benutzer

Mit diesemn Assistenten legen Sie in finf Schritten e|
Benutzer an.

Klicken Sie auf den rechten Pfeil, um zur nachsten
kommen.

4 Varname
Joschi

Mama
Haberkorn
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Einfihrung > Checkliste Revolver Einflihrung

Schritt 2: Benutzer anlegen

Wenn Sie die Benutzer-Gruppen definiert haben,
kénnen Sie nun als nachstes die Benutzer eintragen.

Wechsel in die Einstellungen
Wahlen Sie uiber die Meniileiste
die Revolver Office Einstellungen
und klicken Sie im Bereich
"Administration" auf "Benutzer.

Neuen Benutzer anlegen
Klicken Sie auf "Neuer
Benutzer".

Der Benutzer-Assistent

Ein Assistent fithrt Sie nun in funf
Schritten durch die Prozedur zum
Anlegen eines neuen Benutzers.

Name des Benutzers
Genben Sie im ersten Schritt den
Namen des Benutzers ein.

Fortsetzung >>
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TS O T T TS PO ST Tars T =-rn

5 vdernfalls wird der Benutzer automatisch als Ansprechpy
Ihrer Firma angelegt.

Auswahl aus Adrebuch
[[Neu anlegen ] H

| Benutzer-Nama Kurzel
6 haberkorn

E‘ Passwort
jhab123|

Far den Zugntt Obar @ln Netzwerk mui
ein Fasswort vergeben werden!

| () Administrator-Rechte
7 e Gruppen-Zugriffs-Rechte
[ Mitarbeiter g

P

() Individuelle Zugrifis-Rechte

[ Akt kein Fueriff
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Adress-Dokument

Im zweiten Schritt fragt Sie
Revolver, ob der Benutzer bereits
als Adress-Dokument im
Revolver-Adress-Buch angelegt
wurde. Wenn ja, konnen Sie ihn
hier aus dem AdrefSbuch
auswahlen. Wenn nicht, wird der
Benutzer als Ansprechpartner zu
Ihrer Firmenadresse im Revolver
AdrefSbuch angelegt.

Anmelde-Daten

Nun legen Sie fest, mit welchem
Namen und Passwort isch der
Benutzer in Zukunft an Revolver
anmelden solle.

Benutzer-Rechte

Jetzt vergeben Sie die Benutzer-
Rechte:

Administrator-Rechte wenn er in
Revolver alles darf, Gruppen-
Zugriffs-Rechte wenn er Mitglied
einer bestimmten Gruppe ist,
individuelle Rechte wenn er in
keine Gruppe passt.

Wenn er als aktiver Benutzer
gefithrt wird aber derzeit keinen
Zugriff auf Revolver hat (z.B.
Mitarbeiter ist lingere Zeit
krank) konnen Sie dies hier auch
entsprechend einstellen.

Fortsetzung >>
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A5.2 | Einfihrung > Checkliste Revolver Einflihrung > Schritt 2: Benutzer anlegen

Sichern und W‘BﬂE‘IE‘[ Benuizer

A

| Benutzer

Adi Zabel

Betty Bucher
Doro Denker
Gerd Gestalter
Hans Haller
Heidrun Kempen

Per

10abel

11

Bucher
Denker
Gestalter

n Kempen

| () Administrator-Rechte
{e) Aktiver Benutzer

[ Mitarbeiter

E;echn ik-Administrator

() Aktiv, kein Zugriff

[ Dealdiviert kein F1ioriff

Zugritt aut
[Alle

Vorelnstall
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Sichern der Einstellungen

Mit Klick auf "Sichern"
speichern Sie Thre Einstellungen
im System. Mochten Sie einen
weiteren Benutzer anlegen,
klicken Sie auf "Sichern und
weiterer Benutzer". Der Assistent
springt dann wieder auf Schritt 1.

Die Benutzer-Liste

Alle Benutzer werden Thnen in
der Liste angezeigt und konnen
von hier aus bearbeitet oder
entfernt werden.

Einen Benutzer bearbeiten

Um einen Benutzer zu bearbeiten
markieren Sie ihn in der
Benutzerliste und wihlen
"Bearbeiten".

Der Technik-Administrator
Setzen Sie ein Hikchen beim
"Technik-Administrator" darf
der Benutzer Revolver technisch
administrieren. D.h. er darf zum
Beispiel Anderungen und
Anpassungen im Design-Modus
vornehmen. Weiterhin darf er die
Benutzer der Gruppen verwalten,
die das entsprechende Recht
gewihrt haben (siehe voriges
Kapitel).

Fortsetzung >>
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TIPP: Deaktivieren statt Entfernen!

Entfernen Sie Benutzer nicht sondern deaktivieren Sie sie besser. Denn
auch wenn der Benutzer nicht mehr aktuell ist, in Revolver bestehen
noch Verkniipfungen zu ihm. Wird der Benutzer entfernt, kann dies
unter Umstanden zu Systemirritationen fithren.
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Einfihrung > Checkliste Revolver Einflihrung

A 5.3 |Schritt 3: Mitarbeiterdaten erfassen

Nachdem Sie die Benutzer angelegt haben, erfassen Sie
die Daten Ihrer Mitarbeiter in der Liste "Mitarbeiter".

Die Liste Mitarbeiter

= projekte Sie finden die Liste "Mitarbeiter"
28 Mitarbeiter P im Bereich "Projekte". Auch

X wenn Sie bereits Benutzer
angelegt haben, ist diese Liste
noch leer und Sie miissen die
Faktura Mitarbeiter hier erst noch
anlegen. Klicken Sie dazu auf das
Pluszeichen und 6ffnen Sie so das
Eingabeformular.

Projekte

75 Zeiterfassung

|;| Ressourcen
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A 5.3 | Einfihrung > Checkliste Revolver Einflhrung > Schritt 3: Mitarbeiterdaten
erfassen

TIPP: Benutzer, Mitarbeiter, Firma, Ansprechpartner, Adresse
Spitestens hier ist ein guter Zeitpunkt den Uberblick zu verlieren ... Was
ist denn jetzt eigentlich was?

Der Benutzer:

Derjenige, der in Revolver unter Einstellungen / Administration /
Benutzer angelegt wurde. In der Liste "Adressen" wird dieser Benutzer
automatisch als Ansprechpartner zu ihrer Firma angelegt.

Der Benutzer muf$ nicht unbedingt ein Mitarbeiter sein. Es konnte auch
ein freier Grafiker sein, der seine Stunden in Revolver erfasst und
deshalb als Benutzer angemeldet sein muss.

Mitarbeiter:

Mensch, der in Threm Unternehmen arbeitet, den Sie quasi auf ihrer
Gehaltsliste haben. Der Mitarbeiter wird in der Liste "Mitarbeiter" im
Bereich Projekte in Revolver angelegt.

Um den Mitarbeiter anlegen zu kénnen, muf er jedoch zuvor als
Benutzer angelegt worden sein. Selbst wenn er gar keinen Zugriff auf
Revolver hat. Denken Sie zum Beispiel an die fest angestellte
Reinigungskraft, die Sie als Mitarbeiter verwalten, die aber nicht mit
Revolver arbeitet.

| Benutzer-Zurodnung
Wie im Tipp beschrieben,

Benutzer-Zuordnung brauchen Sie einen Benutzer um
Benutzer - [Joschi Haberkar)| einen Mitarbeiter anzulegen.
Siatus > | A Wahlen Sie diesen nun aus der
Einsteluncs-Datum > |08.08.2008 Liste der Benutzer aus.
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A 5.3 | Einfihrung > Checkliste Revolver Einflhrung > Schritt 3: Mitarbeiterdaten

erfassen

| Benutzer-Zuordnung

Joschi Haberkom

enutzer

Status - | Aktiv

Aktiv
Ehemalig
Pensioniert

Einstellungs-Datum

Ausstiegs-Datum

| Benutzer-Zuordnung

Joschi Haberkom

enutzer

Status - Aktiv
Einstellungs-Datum -~ [01.06.2007
Ausstiegs-Datum 4 Jun 2007 »

MDMDTF S

o Xl To B T B e B L

5
]

Privat-Adresse

Vor-/Machname ||

Anrede/Titel
Strafie

Land

TIPP: Nicht wundern..

Status

Aus der Werteliste wihlen Sie
aus, welchen Status der
Mitarbeiter in Threm
Unternehmen hat.

Einstellung-Datum und
Ausstiegs-Datum

Wihlen Sie das Einstellungs-
Datum aus dem Kalender aus.

Daten lhres Mitarbeiters
Erfassen Sie nun alle weiteren
privaten Daten Thres Mitarbeiters
wie die Privat-Adresse oder auf
der nichsten Registerkarte Daten
zu Besteuerung und
Sozialversicherung.

... dass Sie hier den Namen nochmal erfassen sollen. Wie im Tipp oben
beschrieben, handelt es sich beim Namen unter "Benutzer-Zurodnung"
um den Benutzer-Namen, der in den Einstellungen vergeben wurde.
Dieser hatte auch ein Phantasiename sein konnen (zum Beispiel
"Praktikant Grafik" oder "Universal User"). Hier geht es jetzt um den
echten Namen des Mitarbeiters, der fur die Personalverwaltung benotigt

wird.
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erfassen
[ 7T Der kalkulatorische
6 Kosten St.undenlohn . .
T 50.00] Eine der wichtigsten Eingaben,

die Sie im Formular
"Mitarbeiter" vornehmen
miissen, ist der kalkulatorische
Stundenlohn (auf der
Registerkarte "Steuern /
Finanzen". Diesen Wert
benotigen Sie um die Stunden, die
Ihr Mitarbeiter in Zukunft in
Revolver erfasst monetar
bewerten zu konnen.
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Einfihrung > Checkliste Revolver Einflihrung

A 5.4 |Schritt 4: Nummernkreise einstellen

Revolver vergibt verschiedenen Dokumenten wie
Angeboten, Rechnungen, Adressen oder Projekten
automatisch eine Nummer. Wie diese Nummer aussehen
soll, sollten Sie frihzeitig entscheiden, damit Sie nicht
im laufenden Jahr einen Wechsel der Nummernkreis-
Systematik vornehmen mussen.

| FEsswar | Wechseln in die Einstellungen
1 7 A"E:Ej:: Vorgisen I Wihlen Sie in den Revolver
= | . . . .
Rabatte/Aufschlage || .C.)fﬁce Elr}stl'ellgngen im Bereich
Textbausteine | Bite wanken sie | " Allgemein d{e
Wertelisten | "Nummernkreise".
Nummgrnkreise
Buchungskonten
| ] Liste der bestehenden
Mummermnkreise R
2 . Nummernkreise
' . : -
H hdesse § Wihlen Sie aus der Liste der
| Einkauf Anfrage Nummernkreise die aus, den aus,
: Einkauf Bestellung den Sie bearbeiten mochten und
|| Einkauf Rechnung klicken Sie auf "Bearbeiten".
| Einkauf Gutschrift

Dialog zum Andern der Nummernkreise
Es offnet sich der Dialog, in dem Sie die Nummernkreise nach ihren
Vorstellungen anpassen konnen.

Weitere Infos finden Sie unter 4.2.2.5
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Einfhrung > Checkliste Revolver Einfihrung

A 5.5 Schritt 5: Artikel und Leistungen einpfle
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Einfhrung > Checkliste Revolver Einfihrung

A 5.6 | Schritt 6: Textbausteine erstellen
siehe 4.2.2.3
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Einfhrung > Checkliste Revolver Einfihrung

A 5.7 Schritt 7: Stilvorlagen definieren
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Einfhrung > Checkliste Revolver Einfihrung

A 5.8 Schritt 8: Druckformular "Briefbogen™" el
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B | Organizer
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Organizer
B 1 |E-Mail

In diesem Kapitel erfahren Sie wie Sie mit Revolver E-
Mails versenden und empfangen.
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Organizer > E-Mail

B 1.1 |Einfuhrung

Die Mail-Funktion von Revolver bietet gegenuber vielen
anderen Mail-Programmen fogende Vorteile:

Neue praktische Funktionen

Revolver hat einige innovative Funktionen fur die Sortierung vieler E-Mails.
Mit einem Klick konnen Sie neue E-Mails vorsortieren und behalten auch bei
vielen E-Mails die Ubersicht. Und die Verkniipfung mit dem Adressbuch
funktioniert automatisch im Hintergrund.

Alles ist mit allem verkniipft

Der Vorteil von Revolver - dass alle Informationen zentral in einem
Programm gesammelt sind und mit anderen Daten verkntipft sind - greift
natiirlich auch bei den E-Mails. So lassen sich tiber die Verkniipfungen alle E-
Mails zu einer bestimmten Person oder einem Projekt aufrufen.

E-Mails im Netz

Alle Benutzer haben Zugriff auf ihre E-Mails - sofern Sie das zulassen.
Dadurch ist mit mehreren Mitarbeitern auch bei E-Mails echtes Teamwork
moglich. Denn genauso, wie Sie Adressen, Projekte und Briefe gemeinsam
einsehen und bearbeiten konnen, ist das auch mit den E-Mails moglich. So
kann sich z.B. jeder Mitarbeiter {iber den aktuellen Stand eines Projektes
informieren und hat dazu auch alle E-Mail-Kontakte im Uberblick. Das wird
vor allem dort immer wichtiger, wo immer mehr Kommunikation tiber E-Mail
lauft.

E-Mails werden archiviert und gesichert

In vielen Firmen liegen alle Daten zentral auf einem Server, der regelmafSig
gesichert wird. Die Clients dagegen speichern keine Daten und werden nicht
gesichert. Problematisch ist das aber oft bei den E-Malils, die direkt vom
Client abgerufen werden und deshalb auch dort gespeichert werden. Wichtige
E-Mails konnen also bei Datenverlust oder Neuinstallation des Clients
verloren gehen.

An mehreren Rechnern arbeiten

Dadurch, dass alle Daten im Netzwerk zentral auf einem Server liegen, spielt
es keine Rolle, von welchem Rechner aus Sie sich anmelden - Sie haben immer
alle Thre E-Mails zur Verfligung.
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B 1.1 | Organizer > E-Mail > Einfiihrung

Sicherheit

Revolver speichert die Daten in einem verschliisselten Format ab. Ein Zugriff
Unbefugter ist daher nicht moglich. AufSerdem werden Viren oder Wiirmer,
die als Anhange verschickt werden, von Revolver ignoriert, d.h. nicht
aktiviert.
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Organizer > E-Mail
B 1.2 |E-Mail schreiben

So schreiben und versenden Sie eine E-Mail:

Neue E-Mail erstellen iiber die

Kopfleiste...
Start “  E-Mail Wechseln Sie in der
Organizer — Naviga.ltionsleisFe in dep Bereich
- : 'E-Mail' und klicken Sie auf den
- Eal ! Button 'Neues
L Dokument' (Pluszeichen) in der
Kopfleiste.
- N . ... oder iiber die
2 Navigationsleiste
Start = E-Mail Oder klicken Sie auf den 'Plus-
orenn — Button' in der Navigationsleiste.
ganiZzer
= E-Mail *1 O
 Adressen k
|@ E-Malil % E-Mail-Formular

Das Formular fiir neue E-Mails
offnet sich.

3

Empfanger
E-Mail-Adresse
Projekt

Betrafl
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B1.2 | Organizer > E-Mail > E-Mail schreiben

[@ E-Mail % Empfanger eintragen
4 Wihlen Sie einen Empfanger aus
' | dem Adressbuch aus. Dieses
erreichen Sie, in dem Sie auf das

Empfénger - Sanddorn, Silvia (Hamburger Mot

E-Mail-Adresse - silvia_sanddom@hmwag kleine graue Dreieck am
Projekt - || Zeilenende klicken. Das
Batrast sogenannte Verknipfngs-Popup

offnet sich und Sie konnen Thren
Empfinger aus der Liste
auswihlen. Die E-Mail-Adresse
wird dann automatisch
eingetragen. Wenn sich der
Empfinger nicht im Adressbuch
befindet, konnen Sie die E-Mail-
Adresse auch manuell eintragen.

| Projekt eintragen

5 ' Wihlen Sie ein Projekt (falls
Empfénger - Sanddorn, Silvia (Hamburger Mot bereits angelegt) aus der

E-Mail-Adresse - silvia_sanddom@hmwag Projektliste aus. Dies funktioniert
Projekt - PO70001 Prospekt Ser-Reihe (Hal ebenfalls tiber das Verkniipfungs-
Betreff Popup am Zeilenende. Die neue

E-Mail wird so direkt mit dem
Projekt verkniipft.

| Projekt - PO70001 Prospekt 9er-Reine Betreff und T‘?Xt )
6 - Jetzt konnen Sie die Felder
Betrell - Ihr Anruf ... | , , . ,
Betreff' und 'Nachricht

Nachricht ausfiillen.

Sehr geehrte Frau Sanddorn,
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€ Apbrechen  §) Scnc‘ﬁn

8 * Neu
[A] Heute aktuel
[¥] Aktuall
Erledigt
[=+ AusElng
Alle
[=] Vinrlaner
[~ E-Mail
9 Datum w Mama
@ B Heute ar
.
10
| + Antworten
% Weiterleiten

3 Abrufen k

O Histaria
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Organizer > E-Mail > E-Mail schreiben

Senden

Wenn Sie jetzt auf 'Senden’
klicken, wird die E-Mail
entsprechend Thren Versand-
Optionen verschickt: entweder
sofort oder manuell, wenn Sie das
nichste mal auf 'Empfangen/
Senden' klicken. (Siehe Kapitel
Administration > E-Mail-
Accounts)

Die Ausgangsliste aufrufen

In der Werkzeugleiste befindet
sich der Status-Filter. Klicken Sie
hier auf 'Ausgang' und Thnen
werden in Listenform alle Mails
angezeigt, die versendet werden
sollen.

Versand-lcon

An dem gelben Versand-Icon,
links neben dem Datum,
erkennen Sie, dass die E-Mail
noch nicht verschickt wurde.

Versand manuell auslésen
Wenn, wie in diesem Fall, die
Voreinstellung auf 'manuell
versenden' gestellt ist, miissen Sie
auf 'Abrufen’ klicken, um den
Versand auszulosen.

Fortsetzung >>



B1.2 | Organizer > E-Mail > E-Mail schreiben

| = E-Mail

11
Datum Name
@ Heute s.seidel @yellowfros|
5 & E-Mail
Datum Name
@ @ Heute s.seidel@yellowfros|

TIPP: Versand im Netzwerk
Im Netzwerk fehlt bei allen Clients der Button 'Empfangen/Senden', da
Empfang und Versand automatisch vom Server ausgefiihrt werden.
(Siehe Kapitel Administration > E-Mail-Konten)
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Mail wurde versendet

Das Versand-Icon verschwindet
sobald die E-Mail verschickt
wurde.

Fehler-lcon

Oder es erscheint das rote Fehler-
Icon, wenn ein Fehler beim
Versand aufgetreten ist.



Organizer > E-Mail
E-Mails empfangen

Vor dem Empfangen muss mindestens ein E-Mail-Konto
angelegt werden. Wie das geht, lesen Sie in Kapitel
Einstellungen: Administration.

B1.3

| An: k.yilanci@gmx.de
MNeues Produktlogo

@& = liith.jpg

Hallo Herr Yilanci,

hier das neue Logo fir ihre neue Platte.
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A AL S E-Miit manuell empfangen
1 Wenn in den Einstellungen fiir ihr
-Mail {3 Empiangen/Senden | | % Eing{ E-Mail-Konto kein automatischer
———— Name sees | Empfang eingestellt wurde,
Empfangen/Sendsnl miissen Sie auf 'Empfangen/
Senden' klicken, um neue E-Mails
zu empfangen.
Neue E-Mails in der Liste
i E-Mail In der Liste werden neue E-Mails
L% Empfange .. .
- > mit einem blauen Stern markiert.
atum - ame . . .
% & @ Hedte dezibel aachen, Vi, T Dieser Stern bleibt solange, bis
) i o vl n . . .
. g . Sie die E-Mail gelesen haben.
ELg.8 teuts R (Wichtig: Sie miissen in der
@ 28.11.2005 Dederichs. m@sennheis| Ansichten-Leiste 'Eingang'
auswihlen.)
| E-Mails lesen
i E-Mail B Erer Klicken Sie die E-Mail einmal an
mplange . .
- - 75799 um die Vorschau aufzurufen. Sie
atum - ame - . .
- : : konnen die E-Mail auch durch
[-] # @ Heute dezibel aachen, Vinyl, T; K .
Doppelklick 6ffnen.
M # @ Heute Osmaniac
@ 28.11.2005 Dederichs. m@sennheis|

Vorschau erscheint
Rechts neben der Liste erscheint
die Vorschau. Der blaue Stern

verschwindet nach ein paar
Sekunden.

Fortsetzung >>



B 1.3 | Organizer > E-Mail > E-Mails empfangen

TIPP: Empfangen im Netzwerk

Im Netzwerk fehlt bei allen Clients der Button 'Empfangen/Senden', da
Empfang und Versand automatisch vom Server ausgefithrt werden. Neue
E-Mails werden also automatisch regelmafSig empfangen und angezeigt.
(Siehe Kapitel "Einstellungen Administration” > "E-Mail-Konten")
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B 1.4 |E-Mails sortieren nach Kategorie

Revolver hat zwei Sortier-Moglichkeiten fur E-Mails:
‘Kategorie' und 'Ordner'. Zunachst zu den Kategorien:

Wiahrend Sie mit Ordnern die E-Mails inhaltlich sortieren (z.B. die
Zugehorigkeit zu einem bestimmten Projekt festlegen), sortieren Sie mit
Kategorien nach den Bearbeitungs-Status 'Neu', 'Aktuell' oder 'Erledigt'.
Beide Moglichkeiten sind also unabhingig voneinander. So kann eine E-Mail
also z.B. zum Projekt 'EDV-Umstellung' gehoren und gleichzeitig den Status
'Aktuell' haben, wihrend eine andere E-Mail zum gleichen Projekt bereits
erledigt ist.

Die Sortierung nach Kategorien ist dann besonders praktisch, wenn Sie viele
E-Mails erhalten und diese schnell vorsortieren wollen. So bleibt der Post-
Eingang immer tbersichtlich.

Die Kategorien wechseln Sie mit einem Klick oben rechts in der Anzeigen-
Leiste.

1 Das Eingangs-Postfach kennen

Sie bereits aus anderen E-
Y Eingang [¥] Aktuell Erledigt [= Ausgang | Mailprogrammen. Es werden hier

Betort N alle eingegangenen E-Mails
' Zeigt alle neu eingegangenen . C e g
Nachrichten angezeigt - solange, bis Sie die E-

Mails der Kategorie 'Bearbeiten'
oder 'Erledigt' zugeordnet haben.

Q- .. .
2 Wenn Sie eine E-Mail der

Kategorie 'Aktuell' zuordnen,
% Eingang  [¥] Mke_l Erledigt [= Ausgang | wird diese aus dem 'Eingang' in

Betreft diese Kategorie verschoben.

. Zeigt alle Machrichten, die noch
bearbeitet werden missen
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B1.4 | Organizer > E-Mail > E-Mails sortieren nach Kategorie

w
‘p|

w Eingang [¥] Aktuell | ¥ Erlediot [= Ausgang
E_L._ ]

Bestreil | Zeigt alle erledigten Na

H

% Eingang [¥] Aktuell [¥g Erledigt [= AUS"'*@”"
Betreff . Zeigt alle Nachr
werden oder wy

Ul
|’?

[¥] Aktuell ¥4 Erledigt [ Ausgang ,Alre = 13

| Zeigt alle Nachr

o
|’?

[¥] Aktuell ¥ Erledigt [ Ausgang Alle @ ]

- Zeigt alle Machrichten, die si
Papierkorb befinden

Kategorien zuordnen

Erledigt

Oder verschieben Sie die
Eingangs-E-Mail sofort in
'Erledigt’.

Ausgang

'Ausgang' ist eine feste Kategorie
fiir alle Ausgangs-E-Mails. Ob
eine E-Mail bereits verschickt
wurde, erkennen Sie an dem
gelben Versand-Symbol (siehe
Abschnitt E-Mail schreiben).

Alle

Wenn Sie auf 'Alle’ klicken,
werden simtliche E-Mails der
Kategorien 'Fingang',
'Bearbeiten', 'Erledigt' und
'Ausgang' angezeigt. (E-Mails im
Papierkorb werden nicht
angezeigt.)

Papierkorb
Der Papierkorb enthilt alle
geloschten E-Mails.

Eine E-Mail konnen Sie mit einem Klick in der Liste einer Kategorie

zuordnen.
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B1.4 | Organizer > E-Mail > E-Mails sortieren nach Kategorie

N
|’?

ng [¥] Aktuell [¥q Erledigt [= Ausgang  Alle [=|
K

ance

0
2

ng [¥] Aktuell [P Erledigt [= Ausgang Alle [=]
k

Ance

©
|’?

ng [¥] Aktuell [¥q Eredigt [ Ausgang  Alle [=|

N

ance

Ubersicht

Bearbeiten
Klicken Sie auf den Button fiir
'Bearbeiten' ...

Erledigt
... oder 'Erledigt' ...

Papierkorb
... oder 'Papierkorb’, um die E-
Mail zu verschieben.

Wenn Sie sich alle E-Mails anzeigen lassen, erkennen Sie an einem farbigen
Symbol die Zuordnung zur Kategorie. Mit einem Klick kann diese auch

geiandert werden.
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B 1.7 | Mehrere Empfanger

StandardmafRig verknlpfen Sie eine E-Mail immer mit
einem einzelnen Empfanger aus dem Adressbuch (siehe
Abschnitt E-Mail schreiben). Hier wird erklart, wie Sie E-
Mails auch an mehrere Empfanger schicken kénnen.

| Weitere Empfanger aufrufen
1 @ E-Mail Offnen Sie eine Ausgangs-E-Mail

oder erstellen Sie eine neue E-
K Mail. Wechseln Sie dann auf die
Empfénger @ neve Poston G Enlemen | Formular-Seite "Weitere
Typ Empfanger Empfénger' .
l@ E-Mail Neue Position

In der Positions-Liste fiir weitere
Empfinger konnen Sie jetzt
beliebig viele Empfanger

B eintragen. Fiir jeden Empfinger
T Empf:
C‘;p e klicken Sie auf 'Neue Position'.

Empianger € Neve Positon &) Entlemen

[~ Empfanger-Typ ‘An’

3 Es gibt drei verschiedene
pEmptanger [ o Empfinger-Typen. 'An' bedeutet,
Mail-Adresse m dass der Empfinger wie der

Cc: Haupt-Empfinger (siehe

Formular-Seite 'Eingabe')

behandelt wird. Beide Empfanger

sehen dann ihn ihrer E-Mail sich
selbst und den jeweils anderen als

Adressaten.

Bec:
T
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B1.7 | Organizer > E-Mail > Mehrere Empfanger

Mail-Adresse An:

Mail-Adresse An:
Cc:

[+ 2

p/Empianger Cc: |Sonntag, Susanne, Graf

Mail-Adresse  sonntag@yellowfrosch.de

TIPP: Mails an mehrere Empfanger

Empfanger-Typ 'Cc'

'Cc' bedeutet "Carbon copy",
also Kopie. Ein Cc-Empfianger
sieht, dass die E-Mail im Original
an den Haupt-Empfianger
adressiert wurde und er selbst
eine Kopie erhalten hat. Der
Haupt-Empfinger sieht ebenfalls,
dass der Cc-Empfinger eine
Kopie erhalten hat.

Empfanger-Typ '‘Bcc’

'Bec' bedeutet "Blind carbon
copy", also eine Blind-Kopie. Der
Unterschied zum Cc-Empfanger
ist, dass der Bcc-Empfinger fiir
den Haupt-Empfanger nicht
sichtbar ist.

Empfanger eingeben

Als Empfanger konnen Sie eine
Adresse aus dem Adressbuch
auswihlen (wobei die E-Mail-
Adresse automatisch kopiert
wird) oder eine E-Mail-Adresse
manuell eingeben.

Verschicken Sie eine Mail an mehrere Empfanger immer so, dass die
Adressaten im Bcc-Feld stehen (das "An:"-Feld konnen Sie z.B. mit der

eigenen Adresse fiillen).

Auf diese Weise sehen die Empfanger nicht, wer die Mail noch
bekommen hat. Das ist auch gut fiir die Sicherheit. Denn so sorgen Sie
nebenbei dafiir, dass die E-Mail-Adressen nicht aus Versehen beim
Weiterleiten einem SPAM-Versender in die Hande fallen.
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B1.9

@ E-Mail
1

Identitat |

Prioritat  Mittel

enden am/Datum Fr, 30. Jun 2006

lo E-Mail

2
Identitat
Prioritat N
penden am/Datum  +* Fr, 30. Jun 2006

| Prioritat [Mittel
Sehr hoch
Hoch

Quitung von Eme... |
Niedrig

In E-Mail einbind
Sehr niedrig

3 Senden am/Datum

Projekt
[ v

|Senden am/Datum v Fr, 30. Jun 2006

4 Quittung von Emp.. [ ]
In E-Malil einbinden

Projekt

v
v

Referenz-Mummer

Signatur
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Optionen fiir den E-Mail-Versand

Beim E-Mail-Versand konnen Sie einige Optionen
auswahlen, die hier vorgestellt werden.

Optionen aufrufen
Wechseln Sie auf die
Formularseite 'Optionen'.

‘Identitat’

Im Popup-Feld 'Identitdt' werden
alle E-Mail-Konten angezeigt, die
Thnen als Benutzer zugewiesen
wurden. Falls Sie mehrere E-
Mail-Konten haben, kénnen Sie
hier das Konto auswihlen, das
der Empfianger als Absender
sieht.

'Prioritat’

Die Prioritit wird von manchen
E-Mail-Programmen angezeigt
um dem Empfanger die
Dringlichkeit der Nachricht
mitzuteilen. Lassen die das Feld
auf 'Mittel', wenn Sie die
Prioritit nicht verwenden wollen.

Sende-Optionen

Wenn Sie das Hikchen bei
'Senden am/Datum' entfernen,
wird die E-Mail nach dem
Sichern nicht gesendet. Das ist
praktisch, wenn Sie die E-Mail
zwar sichern, aber noch nicht
versenden wollen. Auflerdem
konnen Sie hier ein Sendedatum
angeben.

Fortsetzung >>



B1.9 | Organizer > E-Mail > Optionen fiir den E-Mail-Versand

|Senden am/Datum v

5 Juittung von Emp.. [+
In E-Mail einbinden

Projekt
Referenz-Mummer '

Signatur  «

Fr, 30. Jun 2006

| Quittung von Emp.. [+

6 In E-Mail einbinden

Projekt

Referenz-Mummer  +*

Signatur  +*

| Quittung von Emp..  [»]

7 In E-Malil einbinden

Projekt
Referenz-Nummer \/k

Signatur  +

| Quittung von Emp.. [+

8

In E-Mail einbinden
Projekt
Referenz-Mummer

Signatur  +*
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'Quittung von Empfanger'
Wenn Sie eine Quittung vom
Empfinger anfordern, bekommen
Sie automatisch eine E-Mail
sobald der Empfianger Ihre E-
Mail geoffnet hat. Allerdings wird
diese Funktion nur von einigen E-
Mail-Programmen unterstiitzt.

Optionen fiir den E-Mail-Text
Uber diese drei Optionen
erginzen Sie Thren E-Mail-Text.

'Projekt’

Uber dem Text wird die
Projektnummer und -bezeichnung
eingefliigt - vorausgesetzt, Sie
haben auf der ersten
Formularseite ein Projekt
ausgewahlt.

'Referenz-Nummer’

Hierdurch wird die ext.Referenz-
Nummer aus der verkniipften
Adresse mit eingefiigt. Die ext.
Referenz-Nummer ist z.B. Thre
eigene Kundennummer beim
Empfinger. Diese Nummer
brauchen Sie also nicht manuell
einzutragen. Der Empfanger kann
Thre E-Mail so leichter zuordnen.

Fortsetzung >>
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B1.9 | Organizer > E-Mail > Optionen fiir den E-Mail-Versand

| Quittung von Emp.. [}
In E-Mail einbinden
Projekt
Referenz-Mummer  +*

Signatur  +* k
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‘Signatur'

Eine Signatur konnen Sie bei der
Defintion des E-Mail-Kontos
angeben. Diese wird durch diese
Option unter die E-Mail gesetzt.
Verwenden Sie die Signatur fiir
Thre Kontaktdaten und/oder
Standardtexte, die unter jeder E-
Mail erscheinen sollen.



Organizer > E-Mail

B 1.10 | Die Verlaufs-Anzeige

Als Threads bezeichnet man mehrere
zusammengehorige E-Mails, die dadurch entstehen,
dass ein Empfanger auf eine E-Mail antwortet. Revolver
kann solche Threads im Verlauf einer eMail Ubersichtlich
darstellen.

Verlauf aufrufen
Q-
1 - | I Klicken Sie in der Liste auf die

'Lupe' neben einer E-Mail.
tuell Erledigt [= Ausgang Alle [= b X
3
| Datum MName Betraff Verlauf erscheint
2 @ & Heute hesselm.. 1. Entwurf des ne Statt d.er l.j.lthh?n Vorschau
1@ Heute Christop.. Re: 1. Entwurf deq er§chelnt jetzt ein neues Fens.ter
|_@ -+t hosselm. Re: 1. Enfwarf ded mit dem Verlauf zu der eMail:
e Alle vorhergehenden und
& @ Heu.. Christop.. 2.Entwurf nachfolgenden E-Mails werden in
einer hierarchischen Struktur
dargestellt. An den Linien
erkennen Sie die zeitliche und
inhaltliche
Zusammengehorigkeit.
| Daturm Narmiz Betreff E-Ma“ anzeigen
3 @ # Heute hesselm.. 1. Entwurf des ne KliCken Sie eine bel.iebige E-Mail
1@ Heute Christop.. Re: 1. Entwurf deq im Thread an um die Vorschau zu

gl_.

sehen oder die E-Mail zu 6ffnen.
@ Heute hesselm.. Re: 1. Entwurf deq

[

# Heu.. Christop.. 2. Entwurf
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B 1.10 | Organizer > E-Mail > Die Verlaufs-Anzeige

TIPP: Wie Threads entstehen

Threads entstehen automatisch, in dem Sie und der Empfanger auf eine
Eingangs-E-Mail antworten - jedoch nur, wenn Sie die Antworten-
Funktion benutzen. Denn nur iiber diese Funktion kann Revolver die
Zusammengehorigkeit mehrerer E-Mails ermitteln. Mehrere, getrennt
voneinander tiber die Funktion Neues Dokument erstellte E-Mails
erscheinen nicht als Thread.
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Organizer > E-Mail

B 1.11 |E-Mails im Netzwerk, private E-Mails

Mit Revolver kdnnen E-Mails genauso wie andere
Dokumente (z.B. Adressen, Briefe, Projekte) gemeinsam
im Netzwerk von allen Benutzern eingesehen und
bearbeitet werden. Die Vorteile davon wurden bereits in
den vorherigen Kapiteln beschrieben.

Der Nachteil kann sein, dass die E-Mail-Listen bei vielen Benutzern
uniibersichtlich werden und ein Benutzer nicht sofort sieht, ob eine E-Mail fiir
ihn oder fiir einen anderen Mitarbeiter bestimmt ist. AufSerdem ist es nicht
immer erwiinscht, dass die eigenen E-Mails von anderen einsehbar sind.

Hier erfahren Sie, wie Sie mit E-Mails im Netzwerk geschickt umgehen.

Die Standard-Ansicht

| = E—Mai
1 E-Mail 4 Empfangen/Senden | k| In der Standard-Ansicht einer
S Tt 8 Liste sehen Sie immer alle E-
Slatioute wunder@wundercom B Mails, und zwar auch solche, die

an Kollegen adressiert wurden.

| Eigene E-Mails ausfiltern
2 Klicken Sie oben rechts im
Suchfeld auf den Button 'Eigene
tuell Erledigt [= Ausgang  Alle [= 1 Anzeigen', so dass dort ein
einzelner Kopf erscheint.

1 Q
[ =1 E-Mail Nur eigene erscheinen
3 ¥ Emplangen/Senden | 4 B¢ werden jetzt nur ihre eigenen
S — E-Mails in der Liste gezeigt. Ein
@ ¥ Heute wunder@wunder.com

erneuter Klick auf das Symbol
zeigt wieder alle E-Mails an (es
erscheinen zwei Kopfe). Die
Zuordnung nimmt Revolver tiber
die Einstellungen in den E-Mail-
Konten vor (siehe Kapitel
"Einstellungen: Administration"
> "E-Mail-Konten").
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B1.11
Fasswort
Eﬂ E-Mails als "privat" markieren
k[mr andera Banutzer unsichtbar)
5 | E-Mail 5 Empfangen/Senden | | 9|
Datum - Name
@ /k Heute wunder @wunder.com
g TEVOLVET | g
6

| Dokument fiir alle sichtba

er, Karin (Wunder Communication)

pri@wunder.com
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Organizer > E-Mail > E-Mails im Netzwerk, private E-Mails

E-Mails als privat markieren
Wenn Sie mochten, dass Thre E-
Mails grundsitzlich fiir andere
Benutzer im Netzwerk nicht
sichtbar sind, konnen Sie das
iiber die Option 'E-Mails als
privat markieren' in den
Einstellungen festlegen (Siehe
Kapitel Administration > E-Mail-
Konten).

Private E-Mails in der Liste

An Sie adressierte E-Mails
erscheinen dann in der Liste mit
einem kleinen Symbol
(durchgestrichenes Quadrat).
Daran erkennen Sie, dass andere
Benutzer diese E-Mails nicht
sehen konnen.

Privat-Status umschalten

Sie konnen eine solche E-Mail
trotzdem fir andere Benutzer
sichtbar machen, in dem Sie die
E-Mail 6ffnen und einmal auf das
durchgestrichene Auge in der
Dokumentleiste klicken. Anders
herum konnen Sie mit dieser
Funktion auch eine 6ffentliche E-
Mail nachtraglich unsichtbar
machen.



Organizer
B 2 | Adressen

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie neue Adressen
und Ansprechpartner anlegen kénnen.
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Organizer > Adressen

B 2.1 |Einfuhrung

Die Adressen sind flr viele weitere Bereiche von
Revolver bedeutsam. Deshalb gehort die Adress-
Funktion von Revolver auch zu einer der meist
genutzten Funktionen und sollte besonders sorgfaltig
angelegt und gepflegt werden.

Alle Adressen in einer Liste

Ob Kunden, Lieferanten, Firmen oder Personen: Samtliche Adressen in
Revolver sind in einer einzigen Liste gesammelt. Dadurch konnen Sie viel
einfacher nach einer Adresse suchen.

Firmen, Ansprechpartner und Personen

Je nach Information, die zur Adresse abgelegt werden soll, gibt es
standardmafSig drei verschiedene Eingabe-Formulare fiir Adress-Typen: die
Firma, den Ansprechpartner und die Person. Ansprechpartner sind immer
einer Firma zugeordnet, Personen nie.
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Organizer > Adressen

B 2.2 |Firma anlegen

Im Kapitel Erste Schritte wurde bereits erklart, wie eine
Firma angelegt wird. Hier werden die Schritte noch
einmal kurz wiederholt.

Auf Firma anlegen klicken
Klicken Sie in der Navigations-
Leiste auf das Plus-Zeichen neben
fezeigl Adressen und dann auf 'Firma'.
Hailsch - Anschliefend erscheint das erste
Eingabeformular.

| Organizer
1 = )
. E-Mail *1 = E—Ma?l
11 Adressen Firma A
3] Kalender Ansprechpartner
Aufgaben Person

Briefe & Memos ﬁ Adressen

[ & Firma Firmen-Be?eichnqng eingebep
2 Nehmen wir an, Sie mochten die
Kontaktdaten eines neuen

Firma - |Hamburger Motorenw| Kunden in Threr Datenbank
Firma Zeile 2 erfassen: Geben Sie in die
Tyo - Kunde Datenfelder die Firmendaten ein.

| Firma zeile 2 Adress-Typ im Popup
3 Ty - [Kunde auswe:ihlen i .
Branche/Stichwort - | Kunde k. Der A ress-Typ ¢ iniert, o ie
Lieferant neue Adresse im Einkauf oder im
Postanschrift | KundelLieferant Verkauf v.erwendet werden soll.
Strafe/Postfach - | Akquise Wihlen Sie den gc.ewi'mschten Typ
aus der Auswahlliste aus.

Branche / Stichwort und
Anschrift eingeben
Geben Sie ein oder mehrere
Stichworte ein, die Thnen spater
bei der Suche nach einer Adresse
PLZIr > | 20234 Hamburg | helfen bzw. nach denen Sie spater
Land  Deutschland selektieren konnen und erfassen
Sie die Anschrift.

4 Branche/Stichwort -~ Automotive

Postanschrift

Strafe/Postfach » Mittelweg 1
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B22 | Organizer > Adressen > Firma anlegen

| oo e
Land - Deutschland

abw. Lieferanschrift IZ‘k

Strafe

PLZ/Ort
Land -~ Deutschland

| Telekemmunikation
Telefon - 040/ 123458-77
Telefax - 040 f 123456-88
E-Mail - info@hmag.de

www_hamag.de

Kundennummern

Kirzel/Adress-Nr. ~ |[HAM12

002HADS

ext. Referenznr

e
8 irma

Anschrift

Bemerkung ||

Straie
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Abweichende Lieferanschrift
Klicken Sie das Ankreuz-Feld
"abw. Lieferanschrift" an, 6ffnen
sich zusatzliche Eingabefelder
zum Erfassen einer zweiten
Adpresse. Fiillen Sie diese Felder
bei Bedarf aus.

Daten zur Telekommunikation
Jetzt fehlen noch die Daten zur
Telekommunikation wie Telefon-
und -faxnummern sowie die
Angaben fiir die elektronischen
Kommunikation.

Kundennummern

Die 'ext. Referenznummer' ist die
Nummer oder Bezeichnung, unter
der Sie bei dieser Firma gefuhrt
werden, also vielleicht Thre
Kundennummer. Die 'Adress-Nr.'
ist umgekehrt Thre Nummer fr
diese Firma. Die Adress-Nr. wird
vom Programm automatisch
vergeben.

Daten auf anderen Formular-
Seiten

Revolver bietet Thnen noch drei
weitere Formularseiten: Zusatz-
Info, Faktura-Daten und
Optionen. Wechseln Sie zu diesen
Formular-Seiten und fiillen Sie
nach Bedarf weitere Felder aus.
Fiir den Anfang reicht es aber,
wenn Sie die Angaben auf der
ersten Formular-Seite Eingabe
erfassen.
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B22 | Organizer > Adressen > Firma anlegen

t Auf 'Sichern' klicken

€3 Abbrechen (% Sichem N Rechts oben in der
Dokumentleiste befindet sich der
Button zum 'Sichern' (Hakchen).
Klicken Sie darauf - das
Dokument wird gesichert.
Driicken Sie hier versehentlich
'Abbrechen’', werden Sie durch
eine Sicherheitsabfrage nochmals
an das Sichern erinnert.

M 4 i S

TIPP: Die eigene Adresse und Mitarbeiter

Thre Firma ist ebenfalls als Adresse hinterlegt (der Einstellungs-Assistent
hat Sie nach der Installation automatisch angelegt). Die Mitarbeiter
erscheinen als Ansprechpartner zur Firma. Im Kapitel Administration
erfahren Sie mehr zu diesem Thema.
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Organizer > Adressen

B23

anlegen:
| =1 E-Mail *1 Vor-Machname [
1 Adressen Firma fitel
3] Kalender Ar‘ﬁprechpanner
Aufgaben Person
Briefe & Memaos Verknupft mit
Abteilung
CRM
ﬂ Adressen
Liste zeigen/suchen
Firma anlegen
Ansprechpartner zu Firma anlegen
3
Kalender
| . 2 Kommentar
3-0 & Aufgabe
0 @ Hinzufigen
€ Umrandeln
@ Laschen
3456 % Rleu
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Ansprechpartner anlegen

Alle Firmen, Ansprechpartner und Personen befinden
sich in der Liste Adressen. Die Besonderheit bei
Ansprechpartnern ist, dass diese einer Firma zugeordnet
sind. Sie mUssen also zuerst eine Firma angelegt haben,
bevor Sie einen Ansprechpartner anlegen kénnen. Einen
Ansprechpartner kdnnen Sie auf unterschiedliche Weise

Ansprechpartner iiber
Adressen / Neu (+) anlegen
Klicken Sie in der
Navigationsleiste auf das +-
Zeichen neben 'Adressen' und
wihlen den Eintrag
'Ansprechpartner' aus dem
Auswahlmenii.

Ansprechpartner iiber den
Start-Bildschirm anlegen
Klicken Sie im Start-Bildschirm
auf 'Ansprechpartner zur Firma
anlegen' anlegen.

Ansprechpartner direkt zu einer
Firma hinzufiigen

Offnen Sie die Adressliste durch
Klick auf 'Adressen'. Markieren
Sie die Firma, der Sie einen
Ansprechpartner hinzfiigen
mochten. Klicken Sie rechts in der
Werkzeugleiste auf 'Hinzufiigen'
und wihlen Sie aus der Liste
'Ansprechpartner’.
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| * Ansprechpartner

4
Vor-/h ame - Heiner Lauty
Anrede/Titel -~ Herr Dr.
Firma
| Firma
5
Verkndpft mit |ha
Abteilung P Hambyrger Motorenw:
Funktion » % Hanse Theater

Telekommunikation
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Daten des Ansprechpartners
erfassen

Bei allen drei Methoden 6ffnet
sich das Formular
'Ansprechpartner'. Erfassen Sie
hier den Namen und die Anrede
und gfls. den Titel Thres
Ansprechpartners. Dies ist
wichtig fir den spiteren
Briefverkehr mit dem
Ansprechpartner.

Verkniipfung mit der Firma
Haben Sie sich fiir
Vorgehensweise eins oder zwei
entschieden, miussen Sie an dieser
Stelle die Verkntpfung zu der
Firma herstellen. Klicken Sie dazu
in das Feld 'Verkniipft mit' und
tippen Sie die Anfangsbuchstaben
der gesuchten Firma. Eine Liste
mit entsprechenden Firmen 6ffnet
sich, aus der Sie die gewiinschte
per Mausklick auswahlen
konnen. (Bei Methode drei
entfallt dieser Schritt, da Sie den
Ansprechpartner direkt der Firma
hinzugefiigt haben).

Fortsetzung >>



B23 | Organizer > Adressen > Ansprechpartner anlegen

|
6

Funktion = Leiter

Telekemmunikation

Telefon-

Te

Durchwahl - 040/ 12345-99

efon privat

Mobilfunk - |0177 - 000 - 0258

7

Brief-Einstellungen

Anred

GruBformel

Vorteilay

e/Adresse - |fGrmiich  »

Sehr geehrter Her
férmlich _ an GriBen

| persﬁnlic# |

priiant

g ~ f
v
k

" . |

Druckerei Farbwerk KG
Hamburger Motorenwerke AG
2 Lautenschidager, Dr. Heiner, Marketing,

2 Sanddorn, Silvia (Hamburger Motorenw

Hanse Theater
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Weitere Daten erfassen

Nach der Verknupfung fullt
Revolver automatisch alle Felder,
die aus der bereits angelegten
Firma kommen (z.B.
Telefonnummer oder E-Mail-
Adresse). Dies ist jedoch nur als
Vorschlag zu verstehen: Alle
Felder konnen beliebig editiert
werden. Fiillen Sie alle Felder wie
gewlinscht aus.

Beachten Sie: Ein
Ansprechpartner hat keine eigene
Adresse!

Weitere Eingabeformulare

Bei Bedarf fiillen Sie die weiteren
Eingabeformulare, in denen Sie
Zusatzinfos und Optionen (wie
z.B. ein Anrede-Modus oder
Informationen zu personlichen
Vorlieben) zu den einzelnen
Ansprechpartnern hinterlegen
konnen.

Ansprechpartner anzeigen
lassen

Offnen Sie die Adress-Liste und
klicken Sie auf das kleine Dreieck
links neben der Firma. Revolver
zeigt Thnen nun alle mit der
Firma verkniipften
Ansprechpartner an.

Fortsetzung >>



B23 | Organizer > Adressen > Ansprechpartner anlegen

9 @ Histarie
fe) Kt-mmc#ar
& Aufgabe
& Hinzufiigen
© Umwandeln
@ Léschen

Brieic & Memos

10 Datum mit/an

[ # 16.00.07  Sanddorn, Silvia (Hambur..

Projekte

Proj.-Mr. + Kunde

@ Historie
7 Kommentar
@ Aufgabe
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Historie des Ansprechpartners /
der Firma

Sie konnen sich alle in
Verbindung mit Threm
Ansprechpartner oder Threr
Firma stehenden Dokumente
anzeigen lassen. Dazu markieren
Sie die Firma oder den
Ansprechpartner und klicken in
der Werkzeugleiste auf 'Historie'.

Alle Dokumente auf einen Blick
Es 6ffnet sich eine Ubersicht, der
Sie auf einen Blick entnehmen
konnen, welche Briefe, Projekte,
E-Mails, Angebote, Rechnungen
usw. usw. mit dem betreffenden
Ansprechpartner bzw. mit der
Firma verkntipft sind. (Screenshot
stellt dies hier nur ansatzweise

dar).

Schnellsuche von Adressen
Obwohl die Ansprechpartner in
der Standard-Ansicht immer erst
sichtbar werden, wenn man die
Firma aufklappt, sind sie tiber die
Schnellsuche trotzdem zu finden.
Tippen Sie dazu in das
Schnellsuchfeld die ersten
Buchstaben des Namens ein.

Fortsetzung >>
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||| TTTCT

12

Emptanger

Anschrift

Sanddorn, Silvia (Hamburger Motgy

Hamburger Motorenwerke AG
Frau Silvia Sanddorn
Mittelweg 1

20234 Hamburg
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Auswahl des Ansprechpartners
in Verkniipfungen

In fast allen Dokumenten, wie
vor allem z.B. in Briefen, kann
der Ansprechpartner als
Empfianger bzw. Verantwortlicher
ausgewihlt werden. Die Adresse
wird dann von Revolver aus der
Firma und dem Namen des
Ansprechpartners
zusammengesetzt.



Organizer > Adressen

B 2.4 |Einzelperson anlegen

Eine Person kdnnen Sie jetzt genauso leicht anlegen. Die
Person ist - im Gegensatz zum Ansprechpartner - nicht
mit einer Firma verknUpft.

[ organizer Person’ auswahlen
1 & i e i Jetzt wihlen Sie einfach 'Person'
as A E-Mail .
. i aus dem Neu-Menii ...
f Adressen Firma .
by Ie zeigs
31] Kalender Ansprechpartner Wail sc
Aufgaben Person
=] Briefe & Memos ﬁ Adressen
| Daten eingeben und Sichern
2 i ... und geben die Daten wie bei
Vor-/Nachname > |Mille ™ den anderen Dokumenttypen ein.
Anrede/Titel Herr
Typ - Kunde
Branche/Stichwort
Listenansicht
3 L | Hamburger Motorenwerke AG Dle Personen erscheinen
v # Hanse Theater zusammen mit den Firmen in der
2 Tiller, Theo (Hanse Theater) AdreSS_L%Ste’ Ob es sich um cime
Person, eine Firma oder einen
Muller, Mike Ansprechpartner handelt,
erkennen Sie an dem jeweiligen

Symbol.
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B 2.5 | Adressen loschen

Wie Windows und OS X hat Revolver einen Papierkorb,
in den Sie Dokumente hineinlegen kénnen, bevor sie
endqgultig geldéscht werden.

| = #® Hamburger Motorenwerke AG Zu l6schende Adresse

markieren
> ft Hanse Theater Um eine Adressen aus der Liste
1 Miller, Mike zu loschen, miissen Sie diese

vorher markieren. Klicken Sie
dazu die Adresse in der
Listenansicht einmal an. Nach

dem Anklicken ist die Adresse
blau markiert.

> f \.r'ereigigte Glaswerke Aachen

| ' O Kommentar Markierte Adresse l6schen
& Aufgabe Nachdem Sie die Adresse
€ Hinzufigen markiert haben, klicken Sie in der
© Umwandein Werkzeugleisste auf »Entfernen[/
- Lmni'_ Loschen. Die Adresse befindet
sich nun im Papierkorb.
* Neu Endgiiltig geloscht ist sie erst,
wenn Sie den Papierkorb
entleeren.

TIPP: Adresse kann nicht geléscht werden

Adressen konnen nicht mehr geloscht werden, sobald Verkntipfungen in
anderen Bereichen zu dieser Adresse existieren. Haben Sie z.B. einen
Brief an eine Person geschrieben, konnen Sie die Person anschliefSend
nicht mehr 16schen.

Sie haben dann nur die Moglichkeit, erst den Brief und dann die Person
zu 16schen. Allerdings ist diese Methode umstandlich, wenn bereits sehr

viele Verkniipfungen existieren.

Eine weitere Besonderheit besteht bei der eigenen Adresse und den
Benutzern. Diese konnen grundsitzlich nicht gel6scht werden.
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B 2.6 | Was Sie iiber Adressen wissen miissen
Wichtige Tips fur den Umgang mit Adressen

Den richtigen Adress-Typ wahlen

Bei Firmen und Personen finden sie im Eingabedokument das Auswahlfeld
"Typ'. Im Wesentlichen konnen Sie hier zwischen Kunde und Lieferant
auswahlen. Wichtig ist zu wissen, dass sich dieses Feld auf andere Bereiche
von Revolver auswirkt. Wollen Sie z.B. spiter im Einkauf eine Bestellung
schreiben, haben Sie als Empfanger nur die Lieferanten zur Auswahl. Analog
funktionieren Projekte oder Verkauf. Dokumente in diesen Bereichen kénnen
nur Kunden zugewiesen werden.

Die Werte, die fiir den Typ einer Adresse zur Verfigung stehen, konnen tiber
die Werteliste "Adress-Kategorien" in den "Einstellungen Allgemein" >
"Wertelisten" angepasst werden.

Dies kann auch nachtraglich geschehen, was aber aufwindig sein kann, wenn
es sich z.B. um mehrere hundert Adressen handelt. Achten Sie also von Anfang
an darauf, die richtige Auswahl zu treffen.

Die Typen 'Mitarbeiter', 'Privat' und 'Diverse' werden in der Regel nur selten
benétigt und erkliren sich in ihrer Bedeutung von selbst. Es ist aber nicht
moglich, Adressen mit dieser Kategorie in den Listen Projekte, Einkauf oder
Verkauf auszuwihlen.

Anprechpartner erhalten ihren Typ aus der zugewiesenen Firma.

[ Bezziennung Werteliste "Adress-Kategorien"
1

Daten-Typ

Waerte-Liste
Kunde

| infarant
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W TTTIEOTO T

(] Umwagdeln

Firma
Ansprechpartner
Person

Duplizieren
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Firma und Personen

Wenn Sie als Adresse eine
selbststandige Einzelperson
anlegen wollen, miissen Sie sich
entscheiden, ob Sie ein Dokument
Firma oder Person anlegen
wollen. Beides wire inhaltlich
richtig. Da Sie den Dokumenttyp
aber nachtriglich dndern kénnen
(iber das Pfeil-Symbol in der
Werkzeugleistse 'Umwandeln:' )
ist es nicht so wichtig, wie Sie
sich entscheiden. Wahlen Sie am
besten zunichst den Typ
"Person".



Organizer

B 3 |Kalender

Auf den nachsten Seiten erfahren Sie alles Uber den
Kalender in Revolver: Termine eintragen und
verschieben, Termine flr andere Benutzer anlegen
u.v.m.
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B 3.1 |Einfuhrung

Revolver verfligt uber einen vollstandigen,
netzwerkfahigen Kalender. Sie kénnen lhre Termine und
die Termine lhrer Mitarbeiter und Kollegen zentral
verwalten.

Die Vorteile des Revolver-Kalenders

In Revolver hat jeder Benutzer seinen eigenen Kalender. Der Kalender ist von
anderen Benutzern einsehbar und es ist moglich Termine sowohl fiir sich
selbst als auch fiir andere Benutzer zu erstellen. Dadurch konnen Sie viel
effektiver im Team arbeiten, als wenn jeder Benutzer seinen Kalender nur auf
seinem eigenen Rechner verwaltet.

Trotzdem konnen Sie durch private Termine einen Termin vor den anderen
Benutzern verbergen. Diese sehen dann keine Details und der Termin kann
nur von Thnen bearbeitet werden.

Auch bei Terminen haben Sie den Vorteil, dass in Revolver alles miteinander
verknlpft ist. Denn Termine lassen sich sowohl mit einer Adresse und/oder
mit einem Projekt verkntipfen und dann auch dartiber wiederfinden. So
konnen Sie z.B. alle Termine eines Projektes aufrufen.

Was Sie liber Termine wissen miissen
Termine sind Dokumente im Bereich 'Briefe & Memos' und kénnen dort
erstellt, gesucht und bearbeitet werden.

Zusitzlich werden Termine im Bereich 'Kalender' angezeigt. Dort gibt es eine
komfortable Tages-, Wochen- und Monatsansicht. Natiirlich kénnen Sie
Termine auch direkt im Kalender erstellen. Das zeitliche Verlegen eines
Termins geht hier sogar besonders praktisch durch Verschieben mit der Maus.
Wahrscheinlich werden Sie hauptsachlich in dieser Kalenderansicht arbeiten.

Trotzdem ist auch die Listenansicht der Termine in 'Briefe & Memos' wichtig.
Denn hier stehen Thnen die Listenfunktionen von Revolver zur Verfiigung. So

konnen Sie z.B. gezielt nach einem Termin suchen, alle Termine eines Projekts

aufrufen, Termine sortieren oder eine Liste drucken.
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B 3.2

Maoglichkeiten.

Organizer e
& E-Mmail

ﬂ Adressen Gesprad
E Kalender (E

Aufgaben

& Fahrtenbuch Zeit & Or

Brief

uli/A
| Gesprachs-Motiz | J 'Ir
| 28 Montag

.
Start 31]

Organize| Memo

& E-Mail Tergin

A Adressen

3
12:30
12:30-14:00
4 9 10
k
16 17 1
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Einen Termin erstellen

Der Kalender wird Ihnen angzeigt, wenn Sie auf das
Wort "Kalender" in der Navigationsleiste klicken. Um
einen Termin zu erstellen gibt es verschiedene

Offnen des Eingabeformulars
"Termin" iiber die Navigation
Klicken Sie in der
Navigationsleiste auf das
Pluszeichen neben dem Wort
'Kalender'.

Offnen des Eingabeformulars
"Termin" iiber die Kopfleiste
Wihlen Sie Termin aus dem
Popup bei 'Neues Dokument' in
der Kopfleiste.

Aufziehen eines Termins im
Kalender

Ziehen Sie einen Termin auf, in
dem Sie am gewtiinschten Tag zur
Startuhrzeit den Mauszeiger
ansetzen und mit gedriickter
linker Maustaste bis zum
gewiinschten Endtermin ziehen.
Dieser Weg funktioniert in der
Tages- und Wochen-Ansicht.

Doppelklick im Kalender
Doppelklicken Sie im Kalender
auf den gewtinschten Termin.
Dieser Weg funktioniert auch in
der Monatsansicht.

Fortsetzung >>
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Das Eingabeformular "Termin"
In allen Fillen 6ffnen Sie das
Eingabeformular "Termin" mit

| E Termin

Betreft seinen beiden Registerkarten
Gesprachspartner "Eingabe" und "Optionen", in
Projekt welches Sie die Angaben zu Threm

Termin erfassen konnen. Fiillen
Sie die Felder wie im Folgenden
beschrieben aus.
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B 3.3 |Das Eingabeformular "Termin"

In den meisten Fallen reicht es, im Termin einen Betreff
einzutragen oder einen Ansprechpartner auszuwahlen
und das Projekt einzustellen. AnschliefSend konnen Sie
den Termin gleich sichern. Welche Optionen es noch
gibt, sehen Sie hier:

Termin erfassen
Auf dem Bildschirm erscheint das

Eingabeformular fiir den neuen
Besprechung Layouts| Termin, in das Sie nun die Daten
des Termins eintragen konnen. Im
Feld 'Betreff' geben Sie eine kurze

Beschreibung des Termins ein, die
hinterher im Kalender erscheint.

Verkniipfungen mit Adresse

und Projekt

Nun erfolgen zwei wichtige

Gesprachspariner - Hamburger Motorenwerke AG Verkniipfungen: Zum einen mit
Projeki - PO70001 Prospekt er-Reihe | einem Gesprichspartner und zum

zweiten mit einem Projekt.
Zelt & Ort Wihlen Sie aus den

Betrefl - Besprechung Layouts

Verkniipfungs-Popups die
entsprechenden Datensitze aus.
Der Termin ist nun sowohl mit
der ausgewdihlten Adresse als
auch mit dem Projekt verknupft.
Rufen Sie spiter die Historie der
ausgewahlten Adresse oder des
Projekts auf, wird Thnen der
verkniipfte Termin angezeigt.
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| Zeit & Ort
3 Datum - |02.07.2008
on/bis 4 Jul 2008 » 5
MDMDTF S S
ganzidgig 30123456
Treffpunkt - B 78 9‘1‘0 11 12 13
Termin-Satys . f 14 15 1617 181920
| Zeit & Ort
4 Datum - 02.07.2008
onibis 14:15
ganztagig
Treffpunkt - Bilro
Termin-Status - fest
| ganztagig
3 Treffpunkt = Bdro
Termin-Status - geplant
Notizen
|
6'2 Termin
Vertrieb k
Alarm ein = [+
Alarm vorher R
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Datum

Jetzt mussen Sie das Datum
eingeben. Sie konnen das Datum
uiber die Tastatur eingeben oder
aus dem Datums-Popup wihlen.

Haben Sie den Termin im
Kalender aufgezogen oder durch
Doppelklick erzeugt, ist das
Datum bereits eingetragen.

Zeitraum

Geben Sie jetzt entweder einen
Zeitraum ein oder wihlen Sie
'ganztigig'. Ganztigige Termine
werden in der Kalenderansicht
anders dargestellt.

Haben Sie den Termin im
Kalender aufgezogen, ist der
Zeitraum bereits eingetragen.

'Treffpunkt’, 'Termin-Status’,
'Notizen'

Diese Felder dienen Ihrer
Information und haben keine
weiterfithrende Funktion. Die
Werte in den Popup-Meniis
konnen Sie nach Thren
Bediirfnissen anpassen, lesen Sie
dazu das Kapitel Administration
> Wertelisten.

Optionen einstellen

Wechseln Sie in die Registerkarte
'Optionen'. Hier kénnen Sie
einige zusatzliche Einstellungen
wie zum Beispiel eine
Kategorisierung des Termins
vornehmen.

Fortsetzung >>
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|z Termin
7

Kategorie  Allgemein

%

Alarm ein

Alarm Min. vorher

Revolver Termin-Erinnerung

9:00 Uhr Besprechung Layouts mit
Hamburger Motorenwerke AG wg.
PO70001 Prospekt 9er-Reihe
{(Hamburger Motorenwerke AG)

Q Abbrechen a Sicharn

Ly & Anhang
& Lascher
¥ Minimia

1 Dokumd

10 Besprechung
Layouts mit
Hamburger
Motorenwerke:
AG wq.
PO70001
Prospekt Ser-
| Reihe (Hamb.. |
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Alarm

Falls Sie von Revolver an diesen
Termin erinnert werden mochten,
setzen Sie einen Haken in das
Feld 'Alarm ein' machen. Unter
"Alarm vorher" bestimmen Sie,
wieviel Minuten vor Threm
Termin Revolver die
Erinnerungsmeldung bringen soll.

Alarm-Meldung

Die Alarm-Meldung erscheint
dann zum gewihlten Zeitpunkt,
egal in welchem Bereich von
Revolver Sie sich gerade befinden
und auch, wenn Sie gerade mit
einem anderen Programm
arbeiten. Revolver muss
allerdings gestartet sein.

Termin sichern
Jetzt konnen Sie den Termin
sichern.

Anzeige des Termins im
Kalender

Der Termin ist jetzt erstellt und
im Kalender angezeigt.

Fortsetzung >>
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| Briefe & M Anzeige des Termins in der
riefe emos .
11 Liste
Datm UL Der Kalender stellt keine eigene
04.07.08 Aachener Reitergeselisch.. | [ iste dar sondern ist nur eine
g k[]2.!]1'.".08 Harmburger Matorenwerk.. Ansichtsfunktion.
43 26.06.08 Miller, Sarah {BMW AG) Das elgem,hChe Dokument, dass
mit dem Eingabeformular

"Termin" erzeugt wird, finden Sie
in der Liste "Briefe & Memos".
Dass es sich um einen Termin
handelt, erkennen Sie an dem
Kalenderblatt-Symbol links neben
dem Listeneintrag.

TIPP: Alarm wieder aktivieren

Die Alarmmeldung erscheint nur einmal. Wenn Sie den Termin
anschliefSend offnen sehen Sie, dass das Hackchen beim Feld 'Alarm ein'
entfernt ist. Sie konnen das Hickchen wieder setzen, um den Alarm zu
wiederholen.

TIPP: Funktionen fiir den Kalendereintrag

Die Funktionen der Werkzeugleiste stehen naturlich auch fiir einen
Kalendereintrag oder besser gesagt fiir das Dokument "Termin" zur
Verfligung. Befinden Sie sich in der Kalenderansicht, konnen Sie jedoch
nicht auf alle Werkzeuge zugreifen. Wechseln Sie in die oben
beschriebene Listen-Ansicht finden Sie wieder alle gewohnten
Funktionen.
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B34

Organizer > Kalender

Termin andern oder entfernen

Hier erfahren Sie wie Sie den Termin andern oder
entfernen kdnnen.

Besprechung
Layouts mit
Hamburger
Motorenkerke
AG wg.
PO70001
Prospekt Ser-
Reihe

| (Hamburger .. |

l Donnerstag

1 Heute

Besprechung
Layouts mit

Hamburger
Motorenwerke

2 Samstag

l Donnerstag

1 Heute

2 Samstag

08:30 [+ MM#
Besprechun
Layguts mitg
Hamburger
Motorenwerke
AG wag.
PO70001

|1 Heute

2 Samstag

Besprechun|
Layouts mit
Hamburger

Motorenwel

3 Sonntag
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Termin andern

Einen Termin bearbeiten Sie
genauso, wie alle anderen
Dokumente in Revolver. Sie
offnen den Termin durch
Doppelklick aus der Tages-,
Wochen- oder Monatsansicht
heraus.

Die Zeit erweitern

Um die Dauer des Termins zu
andern, brauchen Sie den Termin
nicht o6ffnen. Sie konnen diesen
einfach mit gedriickter Maustaste
am unteren oder oberen Rand
anpacken und entsprechen
"langer ziehen" oder "stauchen".

Termin verschieben

Genauso funktioniert das
Verschieben, z.B. auf einen
anderen Tag. Dazu klicken Sie auf
die Kopfzeile und ziehen den
ganzen Termin mit gedriickter
Maustaste zum gewiinschten
Termin.

Die Farbe verandern

Um die Farbe von dem Termin zu
verindern, klicken Sie auf die
kleine Raute neben dem
Benutzerkiirzel und wihlen in
dem Popup-Fenster die Farbe aus.

Fortsetzung >>
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Termin I6schen

Zum Loschen markieren Sie den

Termin durch einfachen Klick

und wihlen dann 'Entfernen' aus
Organizer 200400130 1| der Kopﬂeiste.

& E-Mail

Start E Juni..l'juli

Adrpccan

Bearbeiten und Loéschen in
'Briefe & Memos'

Briefe & Memos Wie beschrieben, finden Sie alle
Datum ¥ mitfan Termine auch als Dokumente in
Ekh’lorgen Hamburger Motorenwerk, der Liste 'Briefe & Memos'. Hier

offnen, bearbeiten oder l6schen
Sie einen Termin wie andere
Dokumente auch (siehe vorherige
Kapitel).

[ 04.07.08 Aachener Reitergesellsc
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B 3.5 | Tages-, Wochen- und Monatsansicht

nachempfunden sind.

| FA HEOm

1| Tag

7| Woche

31 Monat

T Projekt-Waoche

> | Woche 31 Alle Kalender

3o ::-;:c--;k 31 Donnerstag 1 Heute

K|

08:30 Besprachu
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Revolver bietet drei verschiedene Ansichten fir den
Kalender, die den klassischen Papier-Kalendern

Wechseln der Kalender-
Ansichten

Der Kalender hat 3 verschiedene
Ansichten: Tages-, Wochen- und
Monats-Ansicht. Sie wechseln die
Ansichten in der Werkzeug-
Leiste.

Wochen-Ansicht

In der Wochenansicht wird Thnen
die Kalenderwoche angzeigt. Der
aktuelle Tag ist hellgrau markiert.
Der jeweils markierte Tag ist
hellblau markiert

Monats-Ansicht

In der Monats-Ansicht gilt
ebenfalls: Aktueller Tag gleich
graue, markierter Tag gleich
blaue Markierung.
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B 3.6 |Im Kalender blattern, Datum wahlen

Anders als beim Papier-Kalender kann Revolver mehrere
Jahrzehnte in der Vergangenheit und in der Zukunft
anzeigen. Um jedes gewunschte Datum schnell zu

erreichen, verwenden Sie die folgenden Funktionen.

Durch den Kalender blattern

[Q oo« | Mit den Pfeiltasten blittern Sie

[ im Kalender vor und zuriick.
ratum

w2 Datum wahl

Samstag 3 Sonntag
- ’ #d Haute

Ansict

TIPP: Uber die Tastatur blittern
Auch mit den [Pfeiltasten] nach links und rechts auf der Tastatur
blattern Sie bequem vor und zuriick.

Direkt zu einem Datum
springen

Mit dem Button 'Datum wihlen'
in der Werkzeugleite konnen Sie
direkt ein bestimmtes Datum
auswihlen.

Datum
v Datum wihlen
L4 Aug 2008 >
MDMDTFS S

28293031 1 2 3
.S

Monatsweise blattern
Monatsweise konnen Sie im
Kalender-Popup tiber die Pfeile
vor- und zuriickblittern.

Datum
rii| Datum wihlen
i | Aug 2008

[
MDMDF s sk
282930311 2 3
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Jahresweise blattern
Auch jahresweise konnen Sie
blattern, wenn Sie mit der Maus

tiber das Jahr fahren.

Datum

v Datum wihlen
nntag

| 4 Aug 2008 & »
MDMDF s
28293031 1 2 3

Zum heutigen Datum springen
Um zum heutigen Datum zu
springen, wird ein Extra-Button

Datum .
7 Daturn wihien angeboten. Oder benutzen Sie
™Al Hus dafiir die Tastenkombination

k [STRG]-[t] (Windows) bzw.

[Apfel]-[t] (Macintosh).

Ansicht

TIPP: Start- und Endzeit des Kalenders einstellen

Sie konnen einstellen, welche Zeitperiode der Kalender in der Tages- und
Wochen-Ansicht anzeigt. Lesen Sie im Kapitel Personliche Einstellungen
den Abschnitt Umgebung. Termine, die aufSerhalb dieser Zeitperiode

liegen, konnen zwar erstellt werden, werden aber nur im Bereich 'Briefe
& Memos' angezeigt.
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Organizer > Kalender

B 3.7 | Zugriffsrechte einstellen

| ¥ X ODETTETTem
1 + Anderen zuweisen
#® Zugrifisrechie

Offentlich

—pivat

Grafik

Privat

| - Briefe & Memos
Datum w mitfan
E @ 050808  Maller, Dr. Manfred

E Morgen Hamburger Motorenwerk

[l 04.07.08 Aachener Reitergesellsc
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Der Vorteil eines Netzwerk-Kalenders ist, dass jeder
Benutzer die Termine anderer Bentuzer einsehen kann.
Aber nicht jeder Termin soll fir andere sichtbar sein.

Zugriffsrechte einstellen
Offnen Sie den Termin, den Sie
schiitzen wollen und klicken Sie
in der Werkzeugleite auf
'"Zugriffsrechte' und wahlen Sie
aus dem Pop-Up 'Privat'. Nach
dem Sichern ist der Termin als
privat markiert. Auf dem gleichen
Wege heben Sie den personlichen
Status wieder auf und stellen
einen Termin wieder offentlich.

Private Termine im Kalender
Sie sehen den privaten Termin in
Ihrem Kalender wie gewohnt.
Andere Benutzer sehen zwar den
Termin, aber keine Details
sondern nur das Wort "Privat".
Das ist wichtig, damit niemand
einen weiteren Termin zum
gleichen Zeitpunkt erstellt.
Selbstverstiandlich lasst sich der
Termin fiir andere Benutzer auch
nicht o6ffnen.

Private Temine in der Liste

Im Bereich 'Briefe & Memos'
erscheinen Thre privaten Termine
fiir andere Benutzer gar nicht. Sie
selbst sehen ein kleines Symbol
(durchgestrichenes Quadrat)
hinter dem Dokumentsymbol.

Fortsetzung >>



B3.7 | Organizer > Kalender > Zugriffsrechte einstellen

Zugriffsrechte fir Teams

Sie konnen nicht nur bestimmen,
ob ein Termin nur fiir Sie (privat)
oder fiir alle (Offentlich) sein soll,
sondern auch, ob bestimmte
Teams in Threm Unternehmen
Zugriff auf den Termin haben

Offentlich

Privat

Produktio
Verwaltung

sollen. Klicken Sie dazu einfach
das ausgewihlte Team an. (Siehe
dazu auch 2.3.9 "Team-
Kalender").
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Organizer > Kalender

B 3.8 |Kalender anderer Benutzer anzeigen

Wenn Sie fUr einen anderen Benutzer einen Termin
erstellen oder den Kalender einsehen wollen, konnen
Sie die Kalenderansicht umschalten.

Benutzer wahlen

Klicken Sie in der Werkzeugleiste
im Bereich "Kalender" auf den
Personen-Filter "Kollegen" und
wihlen Sie aus der Liste der
Benutzer den gewiinschten
heraus. Klicken Sie auf "Alle"
werden Thnen die Termin aller in
Revolver angelegten Benutzer
angezeigt.

| 1 Mein Kalender
1 1! Kollegen
Betty Bucher
Doro Denker
Gerd Gestalter
Jens Jung

Alle

| Revolver Office Benutzer ausgewahlt

. re,vol_vel Nachdem Sie den Kalender

gewechselt haben, erscheint der
D08 Woche 32 Doro Denker Name des Benutzers im
Kalenderkopf. Haben Sie "Alle"
ausgewdhlt, sehen Sie hier den
Hinweis "Alle Kalender".

lienstag & Mittwoch T Donnerstag

Der eigene Kalender

Zu Threm eigenen Kalender
wechseln Sie schnell iiber den
Button "Mein Kalender".

| 31 Monat
3 T Projekt-Woche

1 Mein Kalender
11 Kollege
11 Teams

TIPP: Benutzer erstellen

Bevor Sie den Benutzerwechsel ausprobieren konnen, miissen Sie zuerst
andere Benutzer erstellt haben. Wenn Sie Revolver neu installiert haben,
gibt es zunichst nur einen Benutzer. Lesen Sie im Kapitel Administration
den Abschnitt Benutzer um zu erfahren, wie Sie weitere Benutzer
erstellen.
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Organizer > Kalender

B 3.9 | Team-Kalender anzeigen

Neben dem eigenen Kalender, den von bestimmten
Benutzern oder auch allen Mitarbeitern, kdnnen Sie sich
auch spezielle Team-Kalender anschauen.

Auswahl des Team-Kalenders

1 1 Mein Kalender Wihlen Sie in der Werkzeugleiste
11 Kollegen im Bereich "Kalender" den
2l Teams Button "Teams". Jetzt werden
m | Thnen alle Teams zur Auswahl
Produktioti angezeigt.
Verwaltung

TIPP: Definieren von Teams

Um aus verschiedenen Teams auswahlen zu konnen, miissen diese vorher
definiert und in Revolver zusammengestellt worden sein. Das
Zuammenstellen der Teams findet in den Einstellungen statt.

Lesen Sie hierzu mehr im Kapitel: 4.3 Einstellungen / Administration.
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B 4 | Aufgaben

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie lhre laufenden
Aufgaben anlegen, strukturieren und verwalten und sie
durch geschickte Verknupfungen mit anderen
Dokumenten optimal in lhren Workflow einbinden.
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Organizer > Aufgaben

B 4.1 |Einfuhrung

Die Aufgaben begegnen lhnen in Revolver gleich an
zwei Stellen. Welche Form der Aufgabe wann und wie
eingesetzt wird, erfahren Sie auf den nachsten Seiten.

Die "Aufgabe” in der

| Navigation

ﬁ Adressen “" | Zunichst finden Sie die Aufgabe
2 Kalender * K links in der Navigation im

& E-Mail *1 Bis

Aufgaben Bereich "Organizer" in der Liste
| Briefe & Memos "Aufgaben" .
| Histone | Die "Aufgabe” in der
2" i Kommentar | Funktionsleiste
Aufgabe | Und zum zweiten finden Sie die
Hinzufiigen Aufgabe in der Funktionsleiste im
Umwandeln

Lo Bereich "Funktionen".
ascnen

Unterschied zwischen den beiden Typen

Der Hauptunterschied zwischen diesen beiden Aufgabentypen liegt darin, dass
bei Typ 2 die Aufgabe direkt einem Dokument zugeordnet wird - oder
umgekehrt, das Dokument mit einer Aufgabe versehen wird, zum Beipiel um
es auf Wiedervorlage zu legen.

TIPP: Begriffliche Unterscheidung

Um die beiden Aufgaben-Typen in den nun folgenden Ausfithrungen
besser unterscheiden zu konnen, sprechen wir bei der unter 1
beschriebenen Aufgabe einfach von der "Aufgabe" und beim Typ 2 von
der "Dokument-Aufgabe".
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B4.1.1

Organizer > Aufgaben > Einfuhrung

Die Aufgaben-Liste

In der Aufgabenliste werden die vorhandenen Aufgaben
angezeigt.

1| Aufgaben

Die Aufgabenliste
Die verschiedenen Aufgaben

Betraff = erscheinen, nach dem Betreff
® A @ Einkaufen sortiert, in der Liste. Links neben

® # @ Flug nach Venedig buchen

& ~ @ Mit Karin treffen

dem Titel konnen zusitzliche
Symbole erscheinen, die
Aufschluss iiber den Status (z.B.

Prioritat oder Kategorie) geben.

TIPP: Linkes Symbol "Hakchen"

Das graue Hikchen an der linken Seite der Aufgabe symbolisiert nur den
Typ, z.B. bei einer Verkntipfung zu Projekten. Es ist im Unterschied zum
(etwas grosseren) dhnlichen Symbol rechts nicht interaktiv.
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B4.1.1 | Organizer > Aufgaben > Einfuhrung > Die Aufgaben-Liste

|z— Alle ¥] Aktuell Erledigt

Erladinan his

' Zeigt alle Nachrichten, die noch

bearbeitet werden

Alle  |m= L
missen

(4] u o)

J

g

TIPP: Standard: Aktuelle Aufgaben
Beim Aufruf der Aufgabenliste werden zunichst nur die aktuellen
Aufgaben angezeigt. So sehen Sie immer, was noch zu erledigen ist.

Bearbeitungsmaglichkeiten

Am oberen rechten Rand der
Aufgabenliste erscheinen vier
Tasten, mit denen die Anzeige auf
bestimmte Aufgaben gefiltert
werden kann. Sie konnen
auswihlen, ob Sie nur die
aktuellen, die erledigten, alle oder
die geloschten ("-") Aufgaben
sehen mochten.

Durch einen Klick auf das
Hikchen links neben der Lupe
wird eine Aufgabe als "erledigt"
markiert. Je nach aktuellem
Filter ("Aktuell") verschwindet
die Aufgabe danach aus der
Listenanzeige.

Die Nummer oben rechts gibt die
Anzahl der Aufgaben wieder, die
in der aktuellen Liste angezeigt
werden.

Uber die Lupen-Taste wird der
Verlauf zu einer Aufgabe
dargestellt. Hier erscheinen
Unteraufgaben, sofern
vorhanden.

Uber die Tasten am oberen rechten Rand der Liste konnen Sie aber auch
die erledigten, bzw. alle, Aufgaben anzeigen lassen.
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B4.1.1 | Organizer > Aufgaben > Einfuhrung > Die Aufgaben-Liste

att Lourr—

h

- Duplizieren P
In den Papierkorb legen ™
Internet-Seite dffnen

Hilfe &ffnen
T —
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Kontext-Menii

Mit einem Rechtsklick auf eine
Aufgabe wird ein Kontext-Menii
aufgerufen. Hier finden Sie
weitere Bearbeitungsfunktionen,
wie "Duplizieren" oder
"Bearbeiten".



Organizer > Aufgaben > Einfuhrung

B4.1.2

angelegt werden.

] |= Aufgabe

Betreff

Flug nach Venedig buchen
Frojekt  POB0003 Internet Auftritt Plattenla

Unteraufgabe von  Mit Karin treffen

Batraff &

® @ Flug nach Venedig buchen

mitfan

Datum

E Heute Hesselmann, Christoph (h..

3 ™= P060003 Internet Auftritt PI

Betraff =

& @ Flug nach Venedig buchen
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Verkniupfungen und Unteraufgaben

Optional kdnnen Aufgaben mit bestehenden Projekten
verknUlpft und als Unteraufgabe zu anderen Aufgaben

Verkniipfung zu Projekt
Beim Bearbeiten einer Aufgabe
kann auf Wunsch tiber das
Klappmenii "Projekt" die
Aufgabe einem vorhandenen
Projekt in Revolver zugeordnet
werden.

Aufgaben erscheinen im
Projektverlauf

Im Verlauf eines Projekts werden
alle verkniipften Aufgaben
angezeigt.

Unteraufgaben im Verlauf
Durch die Zuordnung einer
Aufgabe zu einer anderen als
Unteraufgabe entsteht eine
Hierarchie mit verschachtelten
Teilaufgaben. Da jede
Unteraufgabe wieder
Unteraufgaben haben kann,
lassen sich alle Vorgidnge in
beliebig feine Einzelaufgaben
zerlegen.

Im Verlauf (Lupen-Taste rechts
neben dem Aufgabentitel) zu
einer Aufgabe erscheinen alle
vorhandenen Unteraufgaben.



Organizer > Aufgaben

Aufgaben bearbeiten

Mit den Bearbeitungsfunktionen kénnen Sie Aufgaben

B4.2

verandern oder l0schen.

Wechseln Sie zunichst in die Aufgabenliste:

neu anlegen sowie bestehende Eintrage kopieren,

| Tormins anlogen Klicken Sie auf. die
1 Aufgabenliste in der Start-
Aufgaben Ubersicht
Aufgabenlistekzeiuen-fbearbeiten
= Projekte
=]
Liste zelgen/suchen
oder
[ Organizer Klicken Sie auf "Aufgaben” in
2 & E-Mail ' E-Mail der Navigationsleiste
ﬁ Adressen . .
E Kalender Liste zeigd
araahen E-Mail scH
-T_, Projekit
i Adressen
| Briefe & Memos ﬂ
oder
W Dokument  Service Wahle-n Sie A“f?_’abe" aus
T r— a8l dem LlsFen-.I'VIenu. . '
Heute 3T Alternativ kénnen Sie auch die
Kalender o®T 21 Tastenkombination Apfel+1
E-Mail 38E (Mac) oder Strg+1 (PC) dazu
benutzen.
Aufgaben . o8l
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Organizer > Aufgaben > Aufgaben bearbeiten

B 4.2.1 | Aufgabe anlegen oder duplizieren

In der Aufgabenliste kdnnen Sie neue Aufgaben anlegen
oder von einer vorhandenen Aufgabe kopieren.

Aufgabe erstellen

Sie konnen eine neue Aufgabe
erstellen, indem Sie entweder auf
"+" in der oberen Tastenleiste
oder in der Navigationsleiste
neben der Liste " Aufgaben"”
klicken. Alternativ konnen Sie
auch das Dokument-Ment oder -
ganz einfach - die
Tastenkombination Apfel+N
(Mac) bzw. Strg+N (PC)
verwenden.

stant  oeesDokumentyy Aufgaben

Organizer Betraff
1 E-Mail v ® @ Termin mit de

Fullen Sie das "Betreff"-Feld der
Aufgabe aus. Die weiteren Daten
konnen Sie hinzufiigen, indem Sie
mit der rechten Maustaste auf die
Aufgabe klicken und
"Bearbeiten" auswihlen.

[@ Aufgabe Aufgabe erstellen und direkt
2 zur Eingabe
Um eine neue Aufgabe anzulegen
Betreff [Mit Karin treffen und direkt in das Bildschirm-
Formular zu gehen, konnen Sie
auch unterhalb der vorhandenen
Eintrage doppelklicken.

Projekt  POB0003 Internet Auftritt Plattenlad

Unteraufgabe von
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B4.2.1 | Organizer > Aufgaben > Aufgaben bearbeiten > Aufgabe anlegen oder

duplizieren

J Q
J C}
Aufgabe
Duglizierﬁﬂ

lnge

Duplizieren
Bearbeiten
In den Papierkorb legen

Internet-5Seite 6ffnen
Hilfe dffnen
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Aufgabe duplizieren

Sie konnen auch eine vorhandene
Aufgabe als Vorlage verwenden,
um eine neue Aufgabe daraus zu
kopieren.

Klicken Sie einfach auf den Kreis
mit dem Plus-Zeichen und
wihlen im Ment "Duplizieren".

Eine Kopie der gewihlten
Aufgabe wird erstellt. Bearbeiten
und schliefSen Sie die neue
Aufgabe, um sie in die Liste
aufzunehmen.

Duplizieren liber das Kontext-
Menii

Oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine Aufgabe in
der Liste. Wahlen Sie
"Duplizieren" aus dem Kontext-
Menii.



Organizer > Aufgaben > Aufgaben bearbeiten

B 4.2.2 | Aufgabe editieren

Beim Bearbeiten einer Aufgabe kdnnen Sie neben dem
Betreff noch zwei weitere (optionale) Verknupfungen
zuweisen.

@ Einkaufen Aufgabe bearbeiten

| reymrmm— Rechtsklicken Sie auf eine

Per—— Duplizieren Aufgabe, um das entsprechende
It Karin trefien . . .
-Bearbeiten Bildschirm-Formular zu 6ffnen.
@ Flug nach Venel in den Papierkorb legen|
Termin mit Friseur{  INternet-Seite offnen
Hilfe 6ffnen
[ = Aufgabe PrOJeIEte und Aufgaben
2 verkniipfen
Optional konnen Sie unter
Betreff  |Mit Belkis treffen Projekt" der Aufgabe ein

vorhandenes Projekt zuweisen.
Die verknupfte Aufgabe erscheint
im Verlauf des entsprechenden
Projekts.

Projekt  PO&0003 Internet Auftritt Platienlq

Unteraufgabe von

So haben Sie immer alle Vorgange
eines Projekts im Uberblick.

Sie konnen die aktuelle Aufgabe
weiterhin zur Unteraufgabe einer
anderen Aufgabe machen. So
werden diese in Teilhandlungen
zerlegt, die sich einzeln verwalten
und erledigen lassen.

Beide Felder konnen jedoch auch
leer gelassen werden.
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B 4.2.2 | Organizer > Aufgaben > Aufgaben bearbeiten > Aufgabe editieren

TIPP: Aufgabe parken

Wie alle anderen Dokumente in Revolver, konnen Sie auch Aufgaben
wahrend des Bearbeitens parken. Das offene Bildschirm-Formular wird
dann in der Parkleiste am unteren Bildschirmrand abgelegt, wo Sie es
jederzeit wieder aufrufen konnen.

Sie miissen allerdings die Anderungen der noch gevffneten Aufgabe vor
dem Schlieflen von Revolver speichern oder verwerfen.

5 -Q, Klicken Sie auf die Dreieck-

Taste, um die Aufgabe zu
Yy B o @ | parken
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B4.2.3

2 -

Maoglichkeiten.

+Neu = B'DE

EhﬁernenAufgaben

izer Betreff -
il @A

essen B @ Mit Belkis treffen

|E @ Flug nach Venedig buchen

Termin miffSsisss st
Duplizieren
Bearbeiten
In demp-Papierkorb legen
Internet-Seite 6ffnen
Hilfe offnen

TIPP: Papierkorb anzeigen

Organizer > Aufgaben > Aufgaben bearbeiten

Aufgaben loschen

zum Loschen einer bestehenden Aufgaben gibt es zwei

Loschen liber die Tastenleiste
Verwenden Sie die Taste "-" am
oberen Fensterrand, um die
aktuell ausgewahle Aufgabe in
den Papierkorb zu legen.

Loschen liber das Kontext-
Menii

Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine Aufgabe und
wahlen Sie aus dem Kontext-
Menti den Eintrag "In den
Papierkorb legen".

Eine Aufgabe wird nach dem Entfernen nicht sofort geloscht, sondern in

den Revolver-internen Papierkorb gelegt.

Uber die Minus-Taste (neben "Aktuell", "Erledigt" und "Alle") oder
uber das Menii Ablage > Papierkorb (Mac) bzw. Datei > Papierkorb
(PC) konnen Sie sich den aktuellen Inhalt des Papierkorbs anzeigen

lassen.

Hier konnen die Aufgaben noch "gerettet" werden. Erst beim nachsten
Beenden des Programms wird der Papierkorb automatisch geleert.
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Organizer > Aufgaben

B 4.3 | Weitere Funktionen

Uber die Standard-Funktionen zur Bearbeitung von
Aufgaben hinaus stehen Ihnen noch weitere
Maoglichkeiten zur Verfligung, die ihnen das Leben
leichter machen.

Schnellsortierung

Durch einen einfachen Klick konnen Sie eine Aufgabe als "aktuell" oder
"erledigt" kennzeichnen. Bei der Ubersicht der Aufgaben konnen Sie wihlen,
ob Sie nur die aktiven, nur die erledigten, oder beide Gruppen anzeigen lassen
mochten.

Auf diese Weise erkennen Sie immer auf einen Blick, was noch zu tun ist, und
was schon getan wurde.

Prioritat und Farbe

Sie konnen jede Aufgabe mit einer Prioritit (aus 5 Stufen) und einer Farbe
versehen. Diese Merkmale helfen Thnen beim Uberblick.

Verlauf und Unteraufgaben
Im Verlauf zu einer Aufgabe konnen Sie die Unteraufgaben abrufen (die
wiederum Unteraufgaben haben konnen).

Verkniipfungen zu Projekten
Aufgaben konnen mit bestehenden Projekten verkniipft werden. So sehen Sie
im Verlauf eines Projekts auf einen Blick, was noch zu erledigen ist.

Sichtbarkeit
Beim Bearbeiten konnen Sie einstellen, dass eine Aufgabe nur fur Sie, oder fur
alle Benutzer von Revolver, sichtbar sein soll.
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Organizer > Aufgaben > Weitere Funktionen

B 4.3.1 | Aufgaben schnell sortieren

Mit der Unterscheidung zwischen aktuellen (noch zu
erledigenden) und erledigten Aufgaben sowie der
Aufteilung in Unteraufgaben behalten Sie immer den
Uberblick!

-Q,| Haken Sie Aufgaben als
"Erledigt” ab
Gehen Sie schnell und einfach
e Ale | |[¥]Akuel [ Eredigt Ale =] | L | Thre Aufgabenliste durch.
Erledigen bis Markieren Sie die erledigten
o !? Q Aufgaben. Revolver verschiebt
4 Q diese Aufgaben sofort in einen
anderen Bereich.

1

| Lassen Sie sich nur die
2 aktuellen Aufgaben anzeigen
Erledigte und geloschte Aufgaben
e Alle | [¥] Akwel B Eredigt Ale [=] | L | werden ausgeblendet. Nur die
K Eriedigen bis wirklich wichtigen Dinge bleiben
J Q sichtbar.

Teilen Sie Aufgaben in
Unteraufgaben ein
Weisen Sie beim Bearbeiten im
4%+ ... | Bildschirm-Formular eine
Betreff = Aufgabe einer anderen als
® ~ @ Budget-Planung Unteraufgabe zu.

3| Nachhaken Angebot Yellow

So bleibt die Aufgabenliste
iibersichtlich, weil nur dann alle
Teilaufgaben angezeigt werden,
wenn Sie das mochten.
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Organizer > Aufgaben > Weitere Funktionen

B 4.3.2 | Prioritat

Auf Wunsch kénnen Sie lhren Aufgaben
unterschiedliche Prioritaten zuweisen. An der Aufgabe
erscheint dann eine entsprechende Markierung.

| & A Budget-Planung Die 5 Prioritatsstufen
1 Es gibt § verschiedene
Sehr hoch Prioritdtsgrade von 1
Mitte|
Niedrig
Sehr niedrig

TIPP: Prioritatsstufen konnen nicht verandert werden
Die Einteilung in § Priorititsstufen ist fix in Revolver verankert. Anders
als die Farbmarkierung konnen Sie diese Skala nicht anpassen.

Prioritat verandern

Um die Prioritdt einer Aufgabe anzupassen, klicken Sie links neben das grau
hinterlegte Hiakchen-Symbol einer Aufgabe. Ein Kontext-Menii mit den
Prioritdten und Farben erscheint.

Wahlen Sie hier eine der Prioritaten aus. Um eine spezielle (hohe oder

niedrige) Prioritdt zu entfernen, selektieren Sie den Eintrag "Mittel". Das
Prioritats-Symbol verschwindet.
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B 4.3.3 |Farben

1

MNTETTT]

L & Material Sehr niedrig

orts
tere

Blau
te

Violett
Rosa

TIPP: Eigene Farben

Organizer > Aufgaben > Weitere Funktionen

Aufgaben konnen mit beliebigen Farben hinterlegt
werden, um Sie optisch hervorzuheben.

Farben fiir die Markierung von
Aufgaben

Klicken Sie links neben das grau
hinterlegte Hikchen-Symbol
einer Aufgabe (am linken Rand),
um ein Kontext-Men fir
Prioritdten und Farben
aufzurufen.

Wahlen Sie eine der vorhandenen
Farben aus, um die betreffende
Aufgabe farbig zu hinterlegen,
oder wihlen Sie "[ keine ]", um
die Farbmarkierung
abzuschalten.

Bei den angebotenen Farben handelt es sich um vordefinierte
Einstellungen, die bei Auslieferung von Revolver bereits vorhanden sind.

Sie konnen das Aussehen der bestehenden Farben frei verdandern oder
komplett neue Farbtone definieren. Die Zusammensetzung und
Definitionen der Markierungsfarben konnen Sie in den Einstellungen des

Programms verdndern.

Mehr zu diesem Thema finden Sie in Kapitel "Weitere Funktionen" >
"Einstellungen Allgemein" > "Markierungsfarben".

| 4+ Markierungsfarben

¥ Blau
Grin
Violent
Rosa
Rot
Orange
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Markierungsfarben anpassen



Organizer > Aufgaben > Weitere Funktionen

B 4.3.4 |Sichtbarkeit

Bestimmte (z.B. private) Aufgaben kdnnen Sie so
einstellen, dass sie nicht von den anderen Benutzern von
Revolver eingesehen werden konnen.

_Qv p L Aufgabe fiir andere Benutzer
1 unsichtbar
v @ [ o % | Aktivieren Sie beim Bearbeiten
L3 einer Aufgabe die entsprechende

Option durch Klick auf das Auge-
Symbol in der Titelleiste oben
rechts. Das Symbol wechselt zu
einem rot durchgestrichenen
Auge. Die Aufgabe ist nun nur
noch fiir Sie personlich sichtbar.

| Aufgaben Markierung in der

2 Aufgabenliste
Betrafi « Das gleiche Symbol (rot
® @ Antrige bearbeiten durchgestrichenes Auge) erscheint
» @ Flug nach Istanbul buchen nun immer auch in der Ubersicht

der Aufgaben, um Sie an den

& = Screenshots erstellen ;
Status zu erinnern.

Andere Benutzer sehen die
Aufgabe (und ihre
Unteraufgaben) ab sofort gar
nicht mehr.

Um die Aufgabe wieder allen
zuginglich zu machen, bearbeiten
Sie diese einfach erneut und
deaktivieren Sie die Option durch
erneuten Klick auf das Auge-
Symbol. Dieses erscheint
anschliefSend nicht mehr
durchgestrichen.
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Organizer > Aufgaben > Weitere Funktionen

B 4.3.5 |Unteraufgaben und Verlauf

Zerlegen Sie lhre Aufgaben in Teilaufgaben, um den
Uberblick zu behalten.

[= Aufgabe Machen Sie eine Aufgabe zu
einer Unteraufgabe
Bearbeiten Sie eine Aufgabe und
Betreff |Flug nach Venedig buchen wihlen Sie im Klappmenﬁ

n n M
Projekl  P0S0003 Intemet Auttit Platienlad)  Uniteraufabe von" eine der
anderen Aufgaben, um die
Unteraufgabe zu definieren.

Unteraufgabe von  Mit Karin treffen A

Die aktuell zur Unteraufgabe
umgewandelten Aufgabe
verschwindet aus der
Aufgabenliste und ist tiber den
Verlauf der tibergeordneten

Aufgabe abrufbar.
lte Alle | |[¥] Aktuen Erledigt| Alle [=]| | 4. Klicken Sie al!f die Lupe, um
Erladigen bis den Verlauf einer Aufgabe
16.07.2006 3 ¥ aquurufen.
16.07.2006 3 Hier erscheinen alle
Unteraufgaben der aktuellen
16.07.2006 L]
Aufgabe.
Heute ]

TIPP: Unterunter....unteraufgaben

Jede Unteraufgabe kann natiirlich ihrerseits Unteraufgaben haben,
indem man sie beim Bearbeiten einer anderen Aufgabe tiberordnet. Auf
diese Weise lassen sich alle Aufgaben im gewiinschten Detailgrad in
Teilaufgaben untergliedern.
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B4.35 | Organizer > Aufgaben > Weitere Funktionen > Unteraufgaben und Verlauf

Zuweisung als Unteraufgabe

I6schen

Bearbeiten Sie eine Aufgabe,

klappen Sie die Ubersicht unter

"Unteraufgabe von" auf und

>§ verkniptung l6sen € Gehe zur Versnoptung €9 M klicken Sie auf die Schere am
= s unteren Fensterrand.

Die Aufgabe (mit ihren
Unteraufgaben) erscheint nach
dem Sichern wieder auf der
obersten Ebene der Aufgabenliste.

Alternativ konnen Sie eine
Aufgabe natirlich auch zur
Unteraufgabe jeder beliebigen
anderen Aufgabe machen und sie
so in der Hierarchie verschieben.
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Organizer > Aufgaben > Weitere Funktionen

B 4.3.6 | Aufgaben verkniipfen

Eins der zentralen Revolver-Konzepte ist die Moglichkeit
zur Verknupfung zwischen verschiedenen Listen-
Bestandteilen. Aufgaben konnen beispielsweise mit
Projekten und Ordnern verknUpft werden.

- Aufgabe mit Projekt/Ordner
15 verkniipfen
Betreff  Flug nach Venedig buchen Bearbeiten Sie eine Aufgabe und
Projekt |F'{JE~U{]03 Internet Auftritt Plattenladen Dezibe| wihlen Sie aus dem Klappmenii
bevon RIS RIS " Projekt" ein bestehendes Projekt
o i = PO&0003 Internet Auftritt PlattenladXi Dj oder einen vorhandenen Ordner,
: um beide Bestandteile

miteinander zu verkniipfen.

Verlauf des Projekts

Betreft = Offnen Sie den Verlauf des
@ Mit Karin treffen zugeordneten Projekts, um alle
2 Flug nach Venedig buchen | damit verkniipften Aufgaben
aufzurufen. So konnen Sie immer
mit einem Klick alle
zusammenhangenden Tatigkeiten
erkennen.

& Mit Belkis treffen

] Auflésen der Verkniipfung
3 Rufen Sie die Aufgabe erneut auf,
offnen Sie das Klappmenti
"Projekt" und klicken Sie auf die
Schere unten links im
Dialogfenster, um die
Verkniipfung mit dem aktuellen
Projekt aufzulosen.

>§ Verkniptung bsen Gehe zur Verkniptung
K
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Organizer
B 5| Projekte

Revolver unterstutzt Sie auch bei der Verwaltung ihrer
Projekte. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie man
interne und externe Projekte sowie Ordner anlegen und
verwenden kann.

= =

Die Projektverwaltung
-'T'- Projekte
Liste zeigen/suchen
Projekt anlegen
Internes Projekt anlegen

=] Briefe & Memos
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Organizer > Projekte

B 5.1|Uber Projekte

verknupft.

|= Projekt
1

Bezeichnung |Neue Kommunikationsstrategie

Auftraggeber  Hesselmann, Christoph, Geschéfts

Kunde Hesselmann Kommunikation Gmb
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Mit Revolver kénnen Sie lhre laufenden Projekt schnell
und einfach verwalten. Dabei werden die Daten mit
anderen Programmteilen (z.B. Adressen und Aufgaben)

Ein Projekt

Revolver unterscheidet zwischen
normalen Projekten (mit
Kundenbeziehung), internen
(vereinfachten) Projekten und
Ordnern.



Organizer > Projekte > Uber Projekte

B 5.1.1 | (Externe) Projekte und interne Projekte

Projekte lassen sich in zwei Arten unterscheiden:
Externe Projekte, bei denen der Auftrag eines Kunden
bearbeitet wird und interne Projekte, die nur innerhalb
des eigenen Unternehmens abgewickelt werden.

(Externe) Projekte

Externe Projekte (in Revolver nur kurz "Projekte" genannt) werden zur
Umsetzung des Geschaftszwecks benotigt: Ein Kunde erteilt einen Auftrag,
den Sie bearbeiten und schliefSlich in Rechnung stellen kénnen.

Das Bildschirm-Formular fiir ein Projekt enthalt daher Felder fir den
Auftraggeber/Kunden und eine Kundenreferenz, aber auch die Moglichkeit,
Unterprojekte anzulegen.

Interne Projekte

Interne Projekte konnen dagegen auf eine Reihe von Informationen
verzichten, die ohnehin klar sind. Verweise auf einen moglichen Kunden
fehlen daher. Weiterhin ist keine Moglichkeit vorgesehen, Unterprojekte
anzulegen. Es gibt auch keinen Auftrags- und Liefertermin, sondern einen
Projektbeginn mit einem Zieldatum.

| = Internes Projekt Gemeinsamkeiten
1 Projekte und interne Projekte
gemeinsam ist neben allgemeinen
Bezeichnung |Internes Projekt Angaben, wie Bezeichnung,
Verantw. Mitarbeit.. Christoph Hesselmann zustéindiger Mitarbeiter und
Broek AT Projektnummer die Angabe eines
: Projektstatus und die Festlegung

der Teilschritte.
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B5.1.1 | Organizer > Projekte > Uber Projekte > (Externe) Projekte und interne Projekte

Meilensteine &3 Nous Position

Bezeichnung
Layout

Bezeichnung Layout

& Entlemen|

Kategori
1
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Teilschritte

Ein weiteres, zentrales Feature
beider Projektarten sind
Teilschritte, die iiber eine
Positions-Liste im zweiten
Karteireiter am oberen
Fensterrand eingetragen und
verwaltet werden konnen.

Mit Teilschritten konnen Sie
zunichst, unabhingig von
zeitlichen Terminen, Teilziele
innerhalb Thres Projekts
definieren. Dazu kann ein
zustandiger Mitarbeiter bei
Ihnen, ein optionaler Zeitraum
und ein Budget festgelegt werden.
Mit der Kategorie konnen Sie
verschiedene Phasen fiir die
Teilschritte definieren.

Mehr zu diesem Thema erfahren
Sie im Abschnitt "Weitere
Funktionen" > "Teilschritte"
dieses Kapitels.



Organizer > Projekte > Uber Projekte

B 5.1.2 | Ordner
Ordner schaffen Ordnung.

Uber Ordner

Ordner sind eine einfache und schnelle Moglichkeit, die unterschiedlichsten
Dokumente und Bestandteile aus den verschiedenen Listen von Revolver zu
sammeln.

|» Ordner Ein Ordner

Name |Samme|ma|}pe August

Das Ordnerfach

Besonders praktisch: Ordner konnen in einem eigens dafiir vorgesehenen
Bereich am unteren Bereich der Navigationsleiste abgelegt werden. Ziehen Sie
dann einfach per Drag-and-Drop die gewiinschten Objekte vom rechten
Hauptfenster in einen der Ordner im Ordnerfach. So haben Sie mit wenigen
Handgriffen "alles beisammen".

[ © zeit & Material Das Ordnerfach in der
2 ull Reports Navigationsleiste
¥ Weitere
Projekte
B Sammelmappe Auﬁt

Ordner in der Projektliste
Da Ordner der Projektliste zugeordnet werden, erscheinen Sie auch in der
entsprechenden Ubersicht.

| = P060004 hesselm.. Kommunikationsst] Internes Projekt, externes
3 = P060003 dezibel A. Internet Aufiritt Pla{ PTOjekt und Ordner
%= PO60002 hesselm.. Bestand OS X auf
L] Sammelma[ipe Al
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Organizer > Projekte > Uber Projekte

B 5.1.3 | Die Projektliste

Die Projektliste entalt alle Projekte, internen Projekte
und Ordner von Revolver.

Ubersicht

In der Projektliste werden alle vorhandenen externen Projekte, internen
Projekte und Ordner mit Projektnummer, Kunde (sofern relevant),
Bezeichnung und Status angezeigt. StandardmafSig wird die Liste nach der
Projektnummer sortiert.

Oben rechts in der Titelleiste wird die Anzahl der gerade angezeigten Eintrige
in der Projektliste angegeben.

| = Projekte Die Prc_)jektllste mit
1 verschiedenen Eintragen
Proj.-Nr. = Kunde Bezeichnung
= POG0006 Internes Fro
= A PO60004 hesselm.. Kommunikat
== #  PO60003 dezibel A. Internet Auft

Sortierung andern

Durch einen Klick auf einen anderen Spaltentitel (z.B. "Kunde" oder
"Bezeichnung") wird der Sortierschliissel gedndert. Ein zweiter Klick auf den
gleichen Spaltentitel kehrt die Sortierreihenfolge um. Ein kleines Dreieck
neben dem Titel zeigt die aktuelle Reihenfolge an.

Prioritat und Farben

Die verschiedenen Eintrage der Projektliste konnen zusitzlich mit einer
Prioritdt versehen und farbig hinterlegt werden. Dies verbessert die
Ubersichtlichkeit.

| =] POGO00E it Prioritat verandern

2 = A PO60004 hesselm. K
Int]

Hoc®
Memos Mittel

Misrdrin
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B 5.1.3 | Organizer > Projekte > Uber Projekte > Die Projektliste

Sichtbarkeit

Projekte und Ordner konnen auch so eingestellt werden, dass nur Sie
personlich die Inhalte sehen konnen, z.B. fir private Vorginge. In diesem Fall
erscheint links neben der Projektnummer ein kleines, rot durchgestrichenes,
Kistchen.

Stand von Projekten und Ordnern

Projekte und Ordner konnen als "erledigt" markiert werden. Mit den vier
Ansichts-Tasten am oberen rechten Fensterrand konnen Sie spater auswihlen,
ob Sie nur die aktuellen, die erledigten, alle oder die geloschten Projekte
anzeigen lassen mochten.

Verlauf

Mit einem Klick auf die Lupe rechts in den Projektlisten-Eintragen wird der
Verlauf aufgerufen. Hier erscheinen zugeordnete Informationen, z.B.
Unterprojekte (Projekt) oder gesammelte Dokumente (Ordner).

| Ansichts-Tasten und Verlauf
3 [¥] Aktuell [ Eredigt Alle [=]| | L
Status
in Akquise

rat. beauftragt
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Organizer > Projekte

B5.2

entfernen.

Projektliste aufrufen
Rufen Sie zunichst die Projektliste auf:

1 =} Projekte

Liste zeigen/suchen
Projekt anlegen

Internes Projekt anlegen

|:| Briefe & Memos

oder
|Drganizer
B e .
2 7 E-Mail ' ——
1% Adressen
3] Kalender Liste zeiger
Aufgaben E-Mail sch
-] 0
e roeie ﬁ Adressen
| Briefe & Memos
oder
3 Aufgaben 381
Adressen 382

B #£4

riefe & Memos

Artikel 85
Einkauf #6
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Projekte und Ordner bearbeiten

Verschiedene Funktionen stehen zur Verfugung, um
Projekte und Ordner anzulegen, anzupassen oder zu

Klicken Sie auf "Liste zeigen/
suchen" in der Start-Ubersicht

Verwenden Sie den Eintrag
"Projekte" in der
Navigationsleiste

Gehen Sie iiber das Listen-
Menii

Alternativ konnen Sie den
Tastaturbefehl Apfel+3 (Mac)
oder Strg+3 (PC) dazu
verwenden.

Fortsetzung >>



B5.2 | Organizer > Projekte > Projekte und Ordner bearbeiten

Projekte und Ordner in der
Navigationsleiste

Per Drag-and-Drop konnen
Ordner und Projekte auch im
Ordnerfach im unteren Bereich
der Navigationsleiste abgelegt

Projekte

== Neue Kommunikatit
i Webseiten Entwurf
= Medienanalyse

@ PDF-Dokumente Mark..

werden. Hier sind sie jederzeit
direkt abrufbar, indem man sie
einfach anklickt.
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B5.2.1

Organizer > Projekte > Projekte und Ordner bearbeiten

Neues Projekt oder neuen Ordner anleg«

Ein neues Projekt oder ein neuer Ordner kann auf
verschiedene Weisen angelegt werden.

Offnen Sie das Kontext-Menii
tiber die "+"-Taste am oberen
Fensterrand

Projekt . . ..
Start internes Projekt T Projekte Wahlen Sie aus dem Menii den
0 gewiinschten Typ aus, der neu
Organizer Proj.-Nr. = erzeugt werden soll. Mit der
& E-Mall ' = P060007 | Tastenkombination Apfel+N
(Mac) bzw. Strg+N (PC) kann das
Menii auch aufrufen.
oder
|ﬂ Adressen L POGO00E H Klicken Sie auf das "+" in der

2 E Kalender
Aufgaben
-'T_. Projekte

[ Briefe & Memos

Faktura

Navigationsleiste
. Auch hier erscheint ein kleines

EP' Menii, aus dem Sie die Art des
Internes Projekt

neuen Projekts oder Ordners
Ordner .. ..
| auswihlen konnen.

L

oder

3

— Benutzen Sie das Dokument-
Typ wahlen... 3N

Menii
R Rufen Sie hier das Untermenii
Internes Projekt "Neu" und dann den
Ordner B gewlnschten Typ auf.

'Oko-Strom 2005"
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Organizer > Projekte > Projekte und Ordner bearbeiten

B 5.2.2 | Projekt/Ordner duplizieren

Anstelle ein komplett neues Projekt bzw. einen neuen
Ordner anzulegen, kénnen Sie auch einen bestehenden
Eintrag kopieren und nach lhren Winschen anpassen.
Am einfachsten geht es mit dem Aktions-Menu, das Sie
uber das Plus-lcon rechts vom Dokumenteintrag

aufrufen.
| in Akguise Wabhlen Sie einen bestehenden
1 Projekt .« || Eintrag in der Projektliste aus
Urnandeln E-VEE und klicken auf das Plus-lcon
. Aufgabe Wihlen Sie in der linken Spalte
DUDITNEren  prier "Duplizieren" aus. Eine Kopie
Rt CeprichsNollz des ausgewdihlten Eintrags wird
Wiedervorlage MM erzeugt. Verandern Sie die
Bezeichnung und ggf. weitere
Bestandteile nach Wunsch.
| in Akguise Q Alternativ konnen Sie mit der
2 e ~ 1~ | rechten Maustaste auf den zu
: duplizierenden Eintrag klicken
Bearbeiten | Wihlen Sie im Kontext-Menii

In den Papierkorb legen
Internet-Seite 6ffnen
Hilfe dffnen

den Befehl "Duplizieren".

Oder Sie gehen tiber das
Dokument-Menii: Rufen Sie hier
das Untermeni "Duplizieren/
umwandeln" auf.

TIPP: Beim Duplizieren Typ umwandeln

Besonders praktisch kann es sein, die Kopie eines bestehenden Projekts/
Ordners als neuen Typ zu erstellen (z.B. externes Projekt mit
Kundenanbindung aus einem internen Projekt). Dies ldsst sich ebenfalls
mit dem Aktions-Menti iiber das Plussymbol realisieren.

Weitere Informationen finden Sie im Artikel "Typ umwandeln" dieses
Abschnitts.

176 | Handbuch Revolver 7.0



B5.23

1

aufgerufen.
| 7= Projekte
Proj.-Mr. Kunde Bezeichnung =
= POB0002 hesselm.. Bestand OS X au
= POB000E Internes Projekt

it

#A  POB0003 dezibel A

Internet Auftritt P

in Akquise Q,

in Alernsica e T
Duplizieren |
Bearbeiten

In‘den Papierkorb legen
Internet-Seite 6ffnen
Hilfe &ffnen

| =

Projekt

Bezeichnung | Kommunikationsstrategie 2006

Auftraggeber  hesselmann kommunikation Gmb

Kunde hesselmann kommunikation Gmb
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Organizer > Projekte > Projekte und Ordner bearbeiten
Projekt/Ordner editieren

Beim Bearbeiten von vorhandenen Projekten und
Ordnern wird das zugehdrige Bildschirm-Formular

Doppelklicken Sie auf den
Eintrag in der Projektliste, um
ihn zu bearbeiten

Rechtsklicken Sie auf den
Eintrag und wahlen Sie im
Kontext-Menii “Bearbeiten”

Das Bildschirm-Formular wird
geoffnet

Tragen Sie die gewlinschten Werte
ein bzw. wihlen Sie passende
Eintrage aus den Klappmenis.

Fortsetzung >>



B5.23 | Organizer > Projekte > Projekte und Ordner bearbeiten > Projekt/Ordner

editieren

[= Projekt
Teilschritte € Neue Posiion &) Entlemen
Bezeichnung Mitarbeiter
Kanzeption Kadir Yilanci
W
v ® J%0 At o " (@

aktivieran
- Mustervorlage
K g

Kroton gl

l Bearbeiten I

TIPP: Parken

Wechseln Sie bei Bedarf auf die
zweite Karteikarte, um
Teilschritte zu vereinbaren

Uber eine sogenannte Positions-
Liste konnen zu jedem Projekt
(extern oder intern) Teilschritte
vereinbart werden - Ziele, die es
im Verlaufe des Projekts zu
erreichen gilt.

Mehr zu diesem Thema im
Artikel "Weitere Funktionen" >
"Teilschritte" in diesem Kapitel.

Markieren Sie das Projekt oder
den Ordner bei Bedarf

Sie konnen ein Projekt oder einen
Ordner als "zu

bearbeiten" (Standard) oder
"erledigt" markieren. Siehe auch
unter "Weitere Funktionen" >
"Projektstatus".

AufSerdem kann ein Projekt/
Ordner fiir alle anderen Benutzer
des Systems unsichtbar gemacht
werden. Mehr Informationen
dazu finden Sie im Artikel
"Weitere Funktionen" >
"Sichtbarkeit".

Sie konnen ein gerade bearbeitetes und noch nicht gespeichertes Projekt
jederzeit durch einen Klick auf die Dreiecks-Taste (links neben dem Auge
im Titelbalken) in der Parkleiste (am unteren Fensterrand) ablegen.
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B 5.2.3 | Organizer > Projekte > Projekte und Ordner bearbeiten > Projekt/Ordner
editieren

TIPP: Bildschirm-Formulare anpassen

Besitzer von Revolver Office konnen im Design-Modus Aussehen und
Bestandteile der Bildschirm-Formulare von Projekten nahezu frei
verandern und auf ihre Bediirfnisse anpassen.
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Organizer > Projekte > Projekte und Ordner bearbeiten

B 5.2.4 | Projekt/Ordner loschen

Beim Loschen wird ein Projekt/Ordner zunachst in den
Papierkorb gelegt. Erst beim Beenden des Programms
wird dieser geleert.

Wabhlen Sie ein Projekt oder
einen Ordner aus und klicken

K Sie auf "-" in der Tastenleiste
Entfernen

Start “T=="Projekte

Organizer Proj.-Mr. =

1 E-Mail ¥ s PO&000T

oder
| rememsTe =mereE - Rechtsklicken Sie auf einen
2 | Duplizieren fologie 200 Eintrag

Bearbeiten Wihlen Sie "In den Papierkorb
In den Papierkorb legen . legen" aus dem Kontext-Menii.
Internet-Seite dffnen
Hilfe 6ffnen

TIPP: Dokumente im Papierkorb

Falls Sie vor dem Beenden von Revolver versehentlich geloschte
Projekte/Ordner wiederherstellen mochten, rufen Sie den Papierkorb auf.
Verwenden Sie dazu entweder die Taste "-" neben "Aktuell", "Erledigt"
und "Alle" am oberen rechten Rand der Projektliste oder gehen Sie ins
Meni "Ablage" (Mac) bzw. "Datei" (PC) und dort ins Submenti
"Papierkorb" > "Papierkorb zeigen".

TIPP: Projekte/Ordner mit Verkniipfungen

Projekte und Ordner mit bestehenden Verkniipfungen konnen nicht in
den Papierkorb gelegt werden. Offnen Sie zunichst den Verlauf des zu
l6schenden Objekts, indem Sie auf die Lupe rechts im Eintrag klicken.
Beenden Sie alle Verkniipfungen und wiederholen Sie dann den Vorgang.
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Organizer > Projekte > Projekte und Ordner bearbeiten

B 5.2.5 | Typ umwandeln

Die Projektliste kennt die drei Typen (Externes) Projekt,
internes Projekt und Ordner. Sie konnen einen
vorhandenen Eintrag in einen der beiden anderen Typen

umwandeln.
| beauftragt O Selektieren Sie den
1 Meu anlegen  Internes Projekt gewiinschten Eintrag der
Ordner Projektliste
= I”<1icken Sie dann auf die Taste
Plussymbol" am Ende des
jpantern Dokumenteintrages, um das
Wiedervorlage Aktions-Menii fur die
Umwandlung aufzurufen.
Wihlen Sie im Menti den Zieltyp
zur Umwandlung aus. Revolver
wandelt nun den Typ um und legt
diese als neues Dokument an.
[ = Internes Projekt Passen Sie bei Bedarf die Daten
2 an
Das Bildschirm-Formular des
Bezeichnung |E’iestand 05 X aufbauen neuen TYPS efSCheiﬂf- Hier
Verantw. Mitarbelt.. | Kadir Yilanci konnen Sie weitere Anderungen
Projekt-Nr.  PO6000T vornehmen.
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Organizer > Projekte

B 5.3 | Weitere Funktionen

Es gibt einige Moglichkeiten zur weiteren Behandlung
von Projekten und Ordnern

Projektstatus
Projekte und Ordner konnen als "aktuell" oder "erledigt" gekennzeichnet
werden. Dies erleichtert den Uberblick iiber die wirklich aktiven Vorginge.

Weiterhin konnen speziell Projekte mit einem Projektstatus (z.B. "in Akquise"
oder "beauftragt") werden. Dieser Hinweis erscheint standardmafSig auch in
der Projektliste.

Prioritat

Sie konnen einem Projekt oder einem Ordner eine Prioritat in 5
Dringlichkeitsstufen zuordnen. Dieser Zustand wird mit Hilfe von farbigen
Mini-Symbolen in der Projektliste visualisiert.

Farben

Farbmarkierungen erleichtern Thnen den Uberblick in Threr Projektliste. Sie
konnen Projekten und Ordnern optional eine vordefinierte, aber auch eine
beliebige andere, Farbe zuordnen.

(Un-)Sichtbarkeit
Projekte/Ordner konnen von Thnen so eingestellt werden, dass sie nur von
Thnen zu sehen sind. So bleiben private Vorginge privat.

Verlauf

Projekte lassen sich mit anderen Daten (beispielsweise Aufgaben) verkniipfen
und (bei externen Projekten) in eine Hierarchie aus Unterprojekten einordnen.
Ordner konnen die unterschiedlichsten Dokumente enthalten. Diese
Abhingigkeiten werden im Verlauf sichtbar.

Meilensteine

Zwischenziele im Projektablauf werden als "Meilensteine" bezeichnet, die der
Reihe nach abgearbeitet werden. Uber eine Positions-Liste kénnen solche
Meilensteine in Revolver angelegt und verwaltet werden.

Individuelle Projektnummern
Die Nummernkreise fiir Projekte lassen sich individuell auf Thre Bediirfnisse
einstellen.
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B 5.3 | Organizer > Projekte > Weitere Funktionen

Verkniipfungen

Aus anderen Teilen von Revolver konnen Verkniipfungen zu bestehenden
Projekten hergestellt werden. So kann man z.B. beim Aufruf eines Projekts
direkt erkennen, welche Aufgaben noch zu tun sind.
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B 5.3.1 | Projektstatus

| ¥| Aktuell [ Erledigt | Alle [= 1
1 Status
in Akguise

beauftragt

eliel @

| [¥] Aktuell Erledigt Alle [= ;X
Stadis
in Akquise
beauftragt

in Akquise

O 0 00

| Auftragsdatum  Di, 4. Jul 2008
3 Liefertermin D, 4. Jul 2006
Etatvolumen 0,00

Status [in Akguise

. in Akquise
———
= 9 beauftragt
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Organizer > Projekte > Weitere Funktionen

Der Bearbeitungs- und Projektstatus helfen bei der
Verwaltung Ihrer Projekte.

"Aktuell" oder "erledigt"

| In der Projektliste kann jedes
| Projekt und jeder Ordner iiber

das Schaltkastchen rechts als
"erledigt" markiert werden.

Beim Bearbeiten kann dies durch
Anklicken des Ausrufezeichens in
der Titelzeile und anschlieSender
Auswahl eines Wertes geschehen.

Je nach aktuell gewahlter Ansicht
wird es dann in der Projektliste
ohne weiteres nicht mehr
angezeigt. So sehen Sie immer nur
die aktiven Vorginge.

Ansicht umschalten

Uber die vier Tasten oben rechts
konnen Sie zwischen
verschiedenen Darstellungsarten
wechseln. Sie konnen wihlen, ob
nur die aktuellen (Standard), die
erledigten, alle oder die
geloschten Projekte/Ordner
angezeigt werden sollen.

Projektstatus

Projekte verfiigen weiterhin tiber
ein Status-Feld. Hier kénnen Sie
nachfithren, wie der aktuelle
Stand des Vorgangs ist.

Fortsetzung >>



B5.3.1 | Organizer > Projekte > Weitere Funktionen > Projektstatus

[¥] Aktuell Erledigt Alle [=
Status
in Akquise
beauftragt

in Akquise

00 010

p 5
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Status in der Projektliste

In der Projektliste wird der Status
in einer eigenen Spalte angezeigt.
Durch einen Klick auf den
Spaltentitel konnen Sie
beispielsweise Thre Liste nach
dem Status sortieren, um alle
Projekte "in Akquise" abzurufen.



Organizer > Projekte > Weitere Funktionen
B 5.3.2 |Prioritat

Um lhre Projekte und Ordner nach Dringlichkeit
einordnen zu kénnen, lasst sich eine Prioritat vergeben.

| ¥ Projekte Prioritat vetjanc.iern. . .
1 Verindern Sie die Prioritit eines
Erof-He Kunde  Bezeichny yorhandenen Objekts in der

= A PO60008 StadiAa. Bestand| projektliste, indem Sie links

Bestand| neben das Mini-Symbol am

internet| linken Rand klicken. Ein Menu

camea] Mit Priorititsstufen und Farben
erscheint. Hier konnen Sie die
gewlnschte Wichtigkeit
einstellen.

Hoch

In der Projektliste wird der
Eintrag mit roten (hohe Prioritit)
bzw. grauen (niedrige Prioritit)
Symbolen verdeutlicht.

Um das Objekt auf normale
Prioritit zuriickzustufen, wihlen

Sie aus dem Meni den Eintrag
"Mittel".

TIPP: Fixe Prioritatsstufen

Es gibt 5 feste Prioritdten von "Sehr niedrig" bis hin zu "Sehr hoch". Sie
konnen nicht verdndert werden. Allerdings konnen Sie Prioritaten mit
(verdnderbaren) Farbmarkierungen kombinieren.
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B 5.3.3 |Farben

Die verschiedenen Eintrage der Projektliste kdnnen mit
beliebigen Farben markiert und hinterlegt werden, um
sie voneinander zu unterscheiden.

[ Ericfe & Mamos Niedrig K_Iicken S!e auf der linken Seite
1 Sehr niedrig eines Projekt- bzw. Ordner-

Faktura Eintrags in der Projektliste

L Artikel

Ein Meni erscheint, das

L' Einkauf w verschiedene Priorititsstufen und

iz Verkauf Violett Farben bereithdlt. Wahlen Sie eine

- der gewtinschten Farben fur die
Kennzeichnung des Eintrags. Das
Projekt oder der Ordner wird
anschlieflend in der gewihlten
Farbe hinterlegt. Zusatzlich
erscheint ein Punkt in gleicher
Farbe links neben dem Mini-
Symbol.

- .
:f: Finanzen

Mit der Auswahl von "[ keine |"
wird die Farbe wieder entfernt.

TIPP: Eigene Farben

StandardmafSig sind in Revolver bereits zahlreiche Farben vordefiniert.
Falls Sie die bestehenden Farbtone verdndern oder neue, eigene Farben
festlegen mochten, konnen Sie dies in den "Einstellungen" >
"Allgemein" > "Markierungsfarben" tun. Weitere Informationen finden
Sie im entsprechenden Kapitel.

| Einstellungen Farbe einstellen

2 Markierungsfarbe einstellen

Bezaichnung
r Crange

sten
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B 5.3.4|Sichtbarkeit

- )
+ Y B

v B [ x] /]
k

]

| %% Projekte

2
Proj-Nr. = Kunde
' | @ PO6000T
= P060006 Hesselmann Komn|
&
&
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Organizer > Projekte > Weitere Funktionen

Projekte und Ordner kénnen vor dem Blicken anderer
Benutzer verborgen werden. So kdnnen Sie
beispielsweise Ihre privaten Daten schitzen.

Objekt ist unsichtbar fiir
Andere

Bearbeiten Sie ein Projekt/einen
Ordner und klicken Sie auf das

" Auge"-Symbol am oberen Rand
des Bildschirm-Formulars. Das
Symbol wechselt zu einem rot
durchgestrichenen Auge: Thr
Projekt/Ordner ist ab sofort nur
noch fiir Sie sichtbar.

Symbol in der Projektliste

In der Projektliste verdeutlicht ein
kleines, rot durchgestrichenes
Kistchen, dass das entsprechende
Objekt nur Thnen zur Verfugung
steht.



B 5.3.5|Verlauf

| [¥] Aktuell [ Erledigt Alle [= 1

Status
in Akguise
beauftragt

in Akquise

P Oy O

2

| % P060002 Bestand OS X aufH

[E]

Nr.

Datum -
EBEC&000Z2 Gestern

Exterma Nr.

Verlauf fiir Ordner
Ordner dienen (im wahrsten Sinne des Wortes) der besseren Ordnung. Sie
konnen fast jede Art von Dokumenten aufnehmen, die in Revolver erzeugt
werden kann. Der Verlauf zeigt alle enthaltenen Verweise auf solche
Dokumente und andere Objekte.
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Im Verlauf erscheinen zugeordnete Dokumente und
Objekte aus anderen Listen von Revolver.

Verlauf aufrufen und schlieBen
Klicken Sie auf die Lupe eines
Projektlisten-Eintrags, um den
Verlauf aufzurufen. Mogliche
Bestandteile des Verlaufs verfiigen
ihrerseits wieder tiber eigene
Verliufe, die sie ebenfalls iiber
das Lupensymbol aufrufen
konnen.

SchliefSen Sie den Verlauf durch
das Anklicken der Verlauf-Taste
oben rechts.

Verlauf fiir Projekte
Projekten konnen, je nach Typ,
unterschiedliche Daten aus
anderen Programmteilen
zugeordnet werden. Externe
Projekte konnen beispielsweise
uber Unterprojekte verfiigen,
interne Projekte jedoch nicht.

Eine haufige Verkniipfung ist die
zu Aufgaben in der
entsprechenden Liste. Diese
Zuordnungen konnen nur im
Projekt-Verlauf angezeigt werden.



Organizer > Projekte > Weitere Funktionen

B 5.3.6 | Teilschritte

Wichtige Bestandteile, vor allem groferer Projekte, sind
sogenannte "Teilschritte": Zwischenziele, die erreicht
werden mussen, um das Projekt erfolgreich abschlief3en

zu kénnen.
| = Projekt Teilschritte in Revolver
1 Teilschritte stehen iiber eine
Positions-Liste auf der zweiten
Teilschritte € neus poson @ enerme| Karteikarte von Projekten und
—— —r——— internen Projekten zur Verfligung.
Konzeption Kadir Yilanci
Desian Kadir vilanci | Die Positions-Liste ist eins der
zentralen Revolver-Konzepte fiir
Datenlisten gleicher Struktur,
aber wechselnden Inhalten, wie
z.B. Artikelpositionen in
Angeboten und Rechnungen.
[ Teilschritte verwalten
2 Beim Aufruf der zweiten
S O Hous Postion @ Entiemen Karteikarte werden alle bereits
Bezeichnung Mitarbetter vorhandenen Teilschritte
Konzeption Kadir Yilanci . .
Design Trra—r aufgelistet. Durch einfaches
Programmierung Kadir Yilanci Anklicken eines Eintrags
erscheinen dessen Details unter

der Positions-Liste.

Mit Hllfe der vier Tasten in der
oberen Tastenleiste konnen neue
Teilschritte hinzugefugt,
dupliziert oder entfernt werden.

Mit der Taste "Deaktivieren"
bleibt ein Teilschritt erhalten,
wird jedoch bei der Interpretation
durch Revolver nicht
berticksichtigt, bis er wieder
aktiviert wird.

190 | Handbuch Revolver 7.0 Fortsetzung >>
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Daten in Teilschritte

Teilschritte konnen in eine der vorhandenen Kategorien einsortiert, und einem
internen Mitarbeiter zugeordnet werden. StandardmafSig ist immer der/
diejenige dem Teilschritte zugeordnet, der/die ihn angelegt hat.

Zusitzlich konnen Sie einen Zeitraum durch die Angabe eines Start- und
Ende-Termins definieren, in dem der Teilschritt erreicht werden soll.

Optional lasst sich ein Teil des Etat-Volumens des Projekts auf den Teilschritt
umlegen.

Schliefslich gibt es noch zwei Status-Angaben, die signalisieren, ob ein
Teilschritte "erledigt”, oder gar schon "uberfallig" ist.

TIPP: Kategorien anpassen

Die angebotenen Kategorien entstammen der Werteliste
"Projektabschnitt-Kategorien". In den "Einstellungen" > "Allgemein" >
"Wertelisten" konnen Sie die Zusammensetzung der Kategorien frei
verdndern. Mehr dazu im entsprechenden Kapitel.
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Organizer > Projekte > Weitere Funktionen

Projektnummer einstellen

Das Format der Projektnummern konnen Sie in den
Einstellungen von Revolver fast beliebig nach eigenen
Winschen anpassen.

Einstellungen Projektnummernkreis
verandern

Rufen Sie dazu die
"Einstellungen" > "Allgemein" >
"Nummernkreise" auf und

H Projekt klicken Sie doppelt auf

Nummernkreise

frosse "Projekt" (oder wahlen Sie den
Eintrag aus der Liste und klicken
Sie dann auf "Bearbeiten").

2. Tell
- Datum

Beispia Konfigurationsdialog fiir

P050002 Nummernkreise

Im Dialogfenster konnen Sie die
4. Tell Zusammensetzung der

» B (Zhnier Projektnummer anpassen. Gehen

Farman
Jahr

Zanierstang Sie dazu von links nach rechts
] 2 vor, indem Sie die verschiedenen

Klappmeniis nach Thren
Wiinschen einstellen.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel "Einstellungen: Allgemein".
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B 5.3.8 | Verkniipfungen

Eine der grofsen Starken von Revolver ist die Verbindung
der verschiedenen Datenbestande. Informationen aus
vielen Listen kdonnen mit denen aus anderen verknupft
werden.

Verkniipfungen zu Projekten und Ordnern

Uber den Riickgriff aus Bildschirm-Formularen auf andere Datenbestinde des
Programms hinaus (z.B. auf vorhandene Adressen fiir ein entsprechendes
Eingabefeld) kann man auch explizite Verkniipfungen zwischen den fertigen
Dokumenten herstellen. Dies muss manuell, also durch Sie selbst, geschehen.

Prinzipiell lassen sich praktisch alle sinnvollen Dokumente und Objekte
miteinander verkniipfen. Falls eine Verkniipfung nicht moglich ist, teilt
Revolver Thnen das mit.

[z Aufgabe Eine mit einem Projekt
1 verkniipfte Aufgabe

Betreff |Mit Karin treffen

Frojekt  PO60003 Internet Auftritt Plattenlad

Unteraufgabe von

Verkniipfung herstellen
Es gibt zwei grundlegende Moglichkeiten, um eine Verkntipfung zu erzeugen:

1. Bei der Bearbeitung eines Bildschirm-Formulars werden spezielle
Verkntipfungsfelder angeboten. Wihlte man hier eins der geeigneten
Zielobjekte, wird die Verknupfung von Revolver hergestellt.

2. Fertige Dokumente kann man hiufig auch einfach aus einer Liste auf ein
Objekt in einer anderen ziehen. Beispielsweise kann man Aufgaben auf ein
Projekt im Ordnerfach der Navigationsleiste ziehen, um eine Verkniipfung zu
erstellen.

In beiden Moglichkeiten wird jedoch ein dafiir vorgesehenes Feld im
Bildschirm-Formular des zu verkniipfenden ausgefiillt.
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B5.3.8 | Organizer > Projekte > Weitere Funktionen > Verkniipfungen

htatus Verkniipfung l16schen
2 bung Entsprechend gibt es nur eine
Moglichkeit, um eine

Verkniipfung zu 16sen: Man muss

das verkniipfte Dokument 6ffnen

> Verknipfung Esen O Gehe zur Verknopfung { und im Verknﬁpfungsfeld (bel

i Aufgaben oder Briefen ist da

beispielsweise das Feld "Projekt")
l6schen, indem man im
Klappmenii die Losch-Taste
unten links betitigt.
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B 6 |Briefe & Memos

In diesem Kapitel erfahren Sie wie Sie Memos, Briefe,
Aufgaben, Termine und Gesprachs-Notizen anlegen und
verwalten konnen.
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Organizer > Briefe & Memos

B 6.1 | Die verschiedenen Dokumente

Im Bereich 'Briefe & Memos' gibt es 4 verschiedene
Dokumenttypen. Auf den folgenden Seiten werden nur
die Besonderheiten der einzelnen Dokumente erklart.
Wenn Sie nicht wissen, wie man Dokumente erstellt und
sichert, lesen Sie das Kapitel Adressen.

[[] Briefe & Memos Termin
Beim blau markierten Dokument

Sl = ailicl, Pl handelt es sich um einen Termin.
Z 06.07.2006 Hesselmann, Christoph (h.. P Termine werden zusitzlich im
[l Heute dezibel Aachen, Vinyl, T-S.. | Bereich Kalender angezeigt und
4z Heute Blaumann, Peter (hessel.  P{ konnen alternativ auch dort

erstellt werden. Trotzdem
erscheinen immer alle Termine in
dieser Liste. (Eine Beschreibung
der Termine finden Sie im Kapitel

Organizer / Kalender.)
[[] Briefe & Memos Brief
2 Briefe werden in Revolver
Sl Ll Pl ebenfalls im Bereich 'Briefe &
B 06.07.2006 Hesselmann, Christoph (.. P{ N emos' erfasst.
|| Heute dezibel Aachen, Vinyl, T-5..
45 Heute Blaumann, Peter {(hessel.. P

[[] Briefe & Memos Gesprachsnotiz
3 Eine Gesprachstnotiz konnen Sie

o Ll P erstellen, um z.B. die wesentlichen

F 06.07.2006 Hesselmann, Christoph (h.. P Punkte eines Telefongespréchs
[ Heute dezibel Aachen, Vinyl, T-S.. | mit einem Kunden festzuhalten.
45 Heute Blaumann, Peter (hessel.. P
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[[] Briefe & Memos
4

Datum mitfan
02.07.2006 Stadt Aachen, Schulamt
06.07.2006 Hesselmann, Christoph ..

Heute Hesselmann, Christoph ..
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FI

Memo

Ein Memo ist ein allgemeines
Dokument fiir alle Arten von
Notizen.



Organizer > Briefe & Memos

B 6.2 |Briefe

Briefe schreiben geht in Revolver schnell und
unkompliziert. Was Sie dabei beachten sollten, erfahren
Sie hier.

[ 1 Brief Anschrift
1 Beim Verkniipfen mit der Adresse
wird die Anschrift automatisch
Empianger |dezibel Aachen, Vinyl, T-Shirts, B4 kopiert. Sie konnen die Anschrift
Anschrift  dezibel Aachen trotzdem éndern’ falls das
Vinyl, T-Shirts. Bags erforderlich ist. Das Erstellen
Kleinkplnstralie 14-16 eines Briefes ohne Verkniipfung
zu einer Adresse ist zwar auch
moglich, aber nicht zu empfehlen.

| Datum  Di, 4. Jul 2008 Weltere Kopfd.aten
2 _ Die Felder 'Projekt’, 'Datum' und
Projekt ~ POB003 Interet Auftit Plattenlader] \p o corp 1 Ce o
kennengelernt. Falls moglich
Text sollte immer ein Projekt
{{*Sehr geehrte Damen und Herren,"}} zugewiesen werden, zwingend
erforderlich ist das jedoch nicht.

Betreff | Logos

| Text Anrede
3 [{{"Sehr geehrte Damen und Herren "}} Die Anrede wurde bei der
Auswahl des Empfangers
ich werde Ihnen die Logos am kammenden Mittwoch 1 ebenfalls automatisch in das
Textfeld eingetragen. Revolver
fugt den Text im Platzhalter
zwischen {{* und *}} ein.

{*Mit freundlichen GraGen*}}

[ Text Platzhalter
4 [{Sehr geehrte Damen und Herren, Der Vorteil der Platzhalter ist,
dass Text an jeder beliebigen
ich werde Ihnen die Logos am kommenden Mittwed  Stelle eingefﬁgt werden kann.
Auflerdem konnen Sie jetzt z.B.
nachtriglich noch den Empfianger
andern und die Anrede wird
automatisch ausgetauscht.

Mit besten GriGen.
Christoph Hesselmann
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| Text

5 Sehr geehrter Herr Yilanci

ich werde lhnen die Logos am kommenden Mittwoch

{*Mit freundiichen GriBen*}}

[ O Brief
6

Zusatz-Informationen drucken
Vorab per Fax []

Versandart  Standard

| Vorab per Fax
Versandart  Standard
Rilckfragen an v/ Karin Wunder
Projekt [+
Ext. Referenz-Mr.
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Platzhalterklammern nicht
I6schen

Die Platzhalter-Klammern
brauchen Sie nicht zu loschen,
beim Druck erscheinen diese
Zeichen nicht. Wenn Sie diese
trotzdem loschen und
anschliefSend den Empfanger
wechseln, hat Revolver keinen
Platzhalter mehr, bei dem die
Anrede eingefiigt werden kann.
Deshalb wird der ganze Text
ersetzt. Und fur Serienbriefe sind
die Platzhalter zwingend
erforderlich.

Optionen

Wechseln Sie jetzt auf die
Formular-Seite 'Optionen'. Hier
konnen Sie einige Zusatzangaben
zum Brief machen.

Zusatz-Informationen drucken
Mit diesen Feldern bestimmen
Sie, welche Informationen auf
dem Ausdruck gedruckt werden.
So konnen Sie im Einzelfall
bestimmen, wie der Brief
aussieht. Wenn Sie z.B. nicht
wollen, dass die
Projektbezeichnung ausgegeben
wird, entfernen Sie den Haken bei
Projekt (das ist besser, als das
Projekt auf der ersten Formular-
Seite erst gar nicht auszuwahlen).

Fortsetzung >>
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[ Zusatzinformationen drucken 'Riickfragen an'
8  vorabperFax Mit diesem Feld bestimmen Sie
die Kontaktdaten, die gedruckt
werden (Telefon, Fax, E-Mail).
Sie konnen hier alle Benutzer
auswihlen. Die Daten stammen
aus der Liste Adressen (hier gibt
es unter Threr Firma fur jeden
Benutzer einen Datensatz).

Versandart Standard
Riickfragen an  +* Peter Blaumann
Projekt [+
Ext. Referenz-Nr.  +

Drucken

Beim Drucken haben Sie zwei
Layouts zur Auswahl, 'Brief' und
'Fax'. In Revolver Office konnen

Start

Organizer Sie diese Layouts anpassen bzw.
&1 E-Mail r weitere Layouts erstellen, z.B. mit
% Adressen Ihrem Logo.

TIPP: Briefanredetyp

Wie beschrieben, wird die Briefanrede automatisch aus dem Empfanger
tibertragen. Im Empfanger (bei Ansprechpartner und Personen, nicht bei
Firmen) konnen Sie diese Anrede konfigurieren. So konnen Sie Thren
Empfinger individuell ansprechen.

TIPP: Serienbrief drucken

Auch Serienbriefe konnen Sie mit Revolver drucken. Lesen Sie das
Kapitel Serienaktionen. (Serienbriefe sind mit Revolver Mail nicht
moglich.)
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Organizer > Briefe & Memos

B 6.3 | Gesprachs-Notiz & Memo

Gesprachs-Notizen und Memos sind im Wesentlichen
identisch. Das Memo ist allgemeiner als die Gesprachs-
Notiz, die nur zur Dokumentation von Gesprachen
gedacht ist. Diese Dokumente sind in wenigen
Sekunden erstellt und sind spater wichtige
Informationen, vor allem wenn Sie im Team arbeiten.

| % Gesprachs-Notiz Kopfdaten
1 Sie sollten mindestens einen
Betreff eingeben, aber auch die
Betreff [Web-Auftritt Verkniipfung zu einer Adresse

Gesprachspariner  Blaumann, Peter (hesselmann k ('GCSpréichSpartner') und zum
1 . 1 .. .
Projeki  P0O00A Intemet Auftrit Platien] L TOjeKt" helfen Thnen spater, die
Notiz wiederzufinden.

| Notiz Notiz
2 Die Domain-Beantragung ist gestellt. Erfassen Sle das Protokoll im
N Feld 'Notiz'.
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B 7 | Notizen

Mit der Notizfunktion konnen Sie auch die vielen
taglichen individuellen Notizen, Aufgaben und
Informationen, die nur Sie betreffen, mit Revolver
verwalten.

Wofiir Notizen?

Notizen sind erst einmal alles, was Sie schnell notieren wollen, um es nicht zu
vergessen.

Denken Sie zum Beispiel an die Infos, die Thnen bei einem Kunden-Telefonat

durchgegeben werden oder an die kleine Anfrage Threr Kollegin oder des
Chefs.

Wo Sie vorher schnell nach einem Zettel und einem funktionierenden Stift
suchten, klicken Sie jetzt einfach nur auf das Notizsymbol in Revolver und
erfassen den Text.

Die Notiz geht nicht verloren!

Sie wird solange angezeigt, bis Sie sie bewufSt entfernen.

Entweder sie "klebt" wie ein Post-It auf Ihrer Revolver-Oberfliche oder sie
liegt aufrufbereit in der "Parkleiste” am unteren Bildschirmrand.

Notizen sind nur fiir Sie bestimmt!

Sie werden nicht mit 6ffenltich zuginglichen Dokumenten verkntipft und
konnen auch nicht weitergeleitet werden.

Mochten Sie Informationen verfassen, die fiir andere sichtbar sind, nutzen Sie
die Funktion "Kommentar".
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B 7.1

Organizer > Notizen

Notiz anlegen

Notizen kdnnen jederzeit zwischendurch erstellt
werden, ganz gleich, in welchem Bereich in Revolver Sie
sich gerade befinden.

fi Adressen
Name/Firma &

# Aachener Reitergesd

gesells, Notiz

erk KG

Hier notieren Sie jetzt den Text... k

] Flkcharn
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Neue Notiz anlegen

Klicken Sie auf das Notiz-Symbol
in der Schnellzugriffs-Leiste, um
eine neue Notiz anzulegen.

Text eintragen

Wie ein Post-It "klebt" die Notiz
jetzt mitten auf Threr
Bildschirmoberflache. Tragen Sie
nun einfach den Text ein.

Farbe @ndern
Wenn Sie mochten, konnen Sie

die Farbe des Notizzettels per
Mausklick dndern.

Notiz sichern
Wenn Sie die Notiz sichern,
erscheint sie in der Parkleiste.

Fortsetzung >>
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| Notiz wieder 6ffnen
5 Von dort kénnen Sie die Notiz
durch Anklicken wieder 6ffnen.

< Hier notieren..

[ Notiz entfernen
j Ist die Notiz erledigt, klicken Sie
auf "Entfernen".

(o)}

er Motorenwe.,

heater

@ Egttemnen
3

TIPP: Notizen bleiben gespeichert

Auch wenn Sie sich abmelden oder Revolver beenden, Ihre Notizen
bleiben erhalten. Sie erscheinen beim Neustart wieder in der Parkleiste.
Notizen in der Parkleiste sind nur fiir den Benutzer sichtbar, der sie
erstellt hat.
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Faktura

C 1 |Uber die Faktura

Die Faktura ist das Herzstlick von Revolver Office. Sie
erweitert das Programm um eine Warenwirtschaft,
angefangen vom Angebot bis hin zur finanziellen
Projektauswertung.

Vernetzung und Verkniipfung

Eins der zentralen Revolver-Konzepte ist die Vernetzung aller gespeicherten
Informationen. Sie konnen in der Faktura auf alle anderen Daten, wie z.B.
Adressen, zuriickgreifen.

Verkniipfen Sie Faktura-Dokumente mit bestehenden Projekten und Ordnern,
um den Uberblick zu behalten.

Der Faktura-Workflow

Bei der Arbeit mit der Faktura folgt Revolver einem "nattrlichen" Workflow:
Nach dem Festlegen einiger grundsitzlicher Einstellungen und einigen
vorbereitenden Titigkeiten (wie das Einrichten von Mitarbeitern und
Artikeln/Dienstleistungen) folgt die eigentliche Faktura und schliefSlich die
Analyse mit Hilfe von Reports.

Uber das "Aktions-Menii" kénnen die Dokumente durch den gesamten
Workflow in andere Typen (z.B. Angebot in Auftrag) umgewandelt und
"mitgenommen" werden.

| Die Einkaufs-Liste
t_\‘ Einkauf . : ngE; k fn 1 b d
1 (59 Die Liste "Einkauf" erlaubt das
Liste zeigen/suchen Schreiben von Anfragen oder
Anfrage schreiben Bestellungen und das Erfassen
Bestelling schrelben von Eingangsrechnungen.
Eingangsrechnung erfassen
| Die Verkaufs-Liste
. M Verkauf K .

2 &= — Im Verkaufsbereich werden die
Liste zeigen/suchen klassischen Faktura-Dokumente,
infebm;m_?fben - wie Angebot, Auftrag, Rechnung

uftragsbestatigung schreiben . .
niregshesistigung ' und Lieferschein erstellt.
Lieferschein schreiben
Rechnung schreiben
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C1 | Faktura > Uber die Faktura

<& Finanzen

L
Liste zeigen/suchen

Zahlungseingang erfassen
Zahlungsausgang erfassen
Mahnung schreiben

U Zeit & Material

Liste zeigen/suchen
Tageszeitbericht schreiben
Materialverbrauch erfassen

Administration

ull Reports

Projekte

Projekt-Auswertung
Stunden-Ubersicht
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Die Finanzen-Liste

Die Liste fiir Zeit und Material
Die Verbriuche an Zeit und
Material werden in einer eigenen
Liste erfasst, die mit den anderen
Listen von Revolver vernetzt ist.

Auswertungen

Jederzeit wihrend eines Projekts,
aber auch danach, konnen diese
mit der Hilfe von Reports
analysiert werden. So wissen Sie
jederzeit, ob das Budget
eingehalten wird, oder ob Sie
gegensteuern miissen.



Faktura > Uber die Faktura

C 1.1 | Vernetzte und verknupfte Informationer

Revolver basiert auf einer leistungsfahigen Datenbank,
die alle eingegebenen Informationen speichert. Diese
Daten lassen sich konsequent vernetzen und
verknlpfen. Nirgendwo wird dieses zentrale Konzept so
deutlich, wie in der Faktura.

Vernetzte Daten

Auf Daten-Ebene kann zwischen den verschiedenen Listen auf (sinnvolle)
Daten anderer Listen intelligent zuriickgegriffen werden. So sucht man z.B.
beim Schreiben eines Angebots aus den vorhandenen Adressen den
gewiinschten Kunden heraus, wihrend die Lieferanten gar nicht erst angezeigt
werden.

7 Rechnung Vorhandene Adressen
1 integrieren

Empfénger |hesselmann kommunikation GmbH

hesselmann kommunikation GmbH
Viktoriastrafe 32
52066 Aachen

Verkniipfungen

Auf Projekt-Ebene kann man verschiedene Dokumente unterschiedlicher
Listen zu einem Projekt oder einem Ordner verkniipfen. So erhidlt man eine
schnelle Ubersicht zu einem laufenden Projekt, die nicht nur Faktura-Daten,
sondern auch Briefe, E-Mails, etc., enthalten kann.

| E Heute Blaumann, Peter (hes Verlauf zu einem PI"Ojekt
2
%z Heute Blaumann, Peter (hes
[l Heute dezibel Aachen. Vinyl,
Mr. Datum - Exterme N
=1 EAFOEN001 Heute
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Faktura > Uber die Faktura
C 1.2 | Der Faktura-Workflow

Die Arbeit mit der Faktura von Revolver Office folgt
einem bestimmten Ablauf. Dieser ist der intuitiven,
alltaglichen Vorgehensweise nachempfunden.

Passwort | 600 1700] Schr|.tt 1 Grun(.:Ielrllstellungen
1 v Aligemein | Konfigurieren Sie die
Bl i || Zahlungskenditio Einstellungen von Revolver auf
Textbausteine | ..
. Ihre Umgebung. Dazu gehoren
Wertelisten | Zahlungsziel n .. . .
Nummermikreise | beispielsweise die Vorgabe
Buchungskonten | sionl allgemeiner Zahlungsziele, aber
Wahrungen ' auch die Definition von
Nummernkreisen und
Buchungskonten.
[ & Leistu ng Schritt 2: Einmalige
2 Vorarbeiten

Legen Sie Mitarbeiter, Artikel und
Anmeldung bei Suchmaschinen | Leistungen an. Wenn nicht schon
Leistungs-Code  Web-Gestaltung geSChehen’ erSteHen Sie auCh

Suchmaschinen fehlende Daten aufSerhalb der

P . Faktura, wie Adressen oder

Projekte, die Sie benotigen
werden. Dies kann naturlich auch
bei Bedarf erfolgen.

Bezeichnung

[ ® Rechnung Schritt 3: Arbeiten Sie mit der
3 Faktura
Legen Sie nun die gewiinschten
Empianger |Hesselmann, Christoph, Gesch Dokumente an, bearbeiten Sie
Hesselmann Kommunikation G| diese und transportieren Sie sie
Herr Christoph Hesselmann durch den Workflow, indem Sie
ViktoriastraBe 32 die Dokumente geschickt
umwandeln. Diese Tatigkeiten
finden Sie also vor allem im
Tagesgeschaft wieder.

209 | Handbuch Revolver 7.0 Fortsetzung >>



Cc1.2 | Faktura > Uber die Faktura > Der Faktura-Workflow

4

ull Projekt-Auswertun

E|
=| @ Medienanalyse (intern)

= POENNY Handbeh nindat
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Schritt 4: Werten Sie lhre
Projekte aus

Mit Hilfe von Reports konnen Sie
TIhre Vorginge unter die Lupe
nehmen. Ist das Projekt noch im
Budget oder lauft es aus dem
Ruder? Wieviele Reststunden
miissen noch geleistet werden?
Wie hoch war der Profit eines
Projekts? All diese (und noch
mehr) Antworten erhalten Sie mit
einer schnellen Analyse.

Besitzer von Office konnen im
Design-Modus sogar eigene
Reports fiir praktisch alle
Auswertungsziele anlegen.



Faktura > Uber die Faktura > Der Faktura-Workflow

C 1.2.1|Schritt 1: Einstellungen anpassen

1

Einige der Einstellungen von Revolver Office wirken sich
direkt auf das Verhalten der Faktura aus.

(8OO Eins] Revolver-Einstellungen
Einstellungen
¥ Personlich Wertelisten
E-Mail-Filter | Kreditkarten-g
Umgebung | Geschenk-Ka
Eunktionstasten ! Talakamesm B
| Allgemein: Faktura-Vorgaben
Umsatzsteuer R X R R 1 i d
val Fe— Die WlChtlgste Einstel ung n den

Heo0 | (700 Faktura-Vorgaben ist naturlich
das Land, fur das entsprechende
_ Dokumente erzeugt werden
Tage Skonto in % . .
Zahlungsziel netto | 30 1 sollen. Danach richten sich u.a.
auch die Einstellungen fiir die
Umsatzsteuer (MwSt.).

Zahlungskonditionen

Die Umsatzsteuer-Sitze fir volle
oder reduzierte Erhebung werden
dem gewihlten Land
entsprechend vorausgewahlt,
konnen aber individuell verandert
werden (z.B. nach einen
Regierungswechsel).

Speziell fir spitere Rechnungen
werden die Zahlungsziele
definiert. Drei Einstellungen sind
vorgesehen: 30 Tage netto, sowie
zwei Skontierungen fiir andere
Fristen. Die zentrale Verwaltung
dieser Werte macht es nur ein
einziges Mal erforderlich, diese
Vorgaben Threr Firmenpolitik
entsprechend zu setzen.
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c1.21 | Faktura > Uber die Faktura > Der Faktura-Workflow > Schritt 1: Einstellungen

anpassen

| Textbaustein bearbeiten

Kurz-Bezelchnung

Mahntext Stufe 1

Tt

Sehr geehrte Damen und Herren,

| Wertelisten
4

5

Kreditkarten-Gesellschaften
Geschenk-Kategorien
Telekomm.-Bezeichnungen
Kontakt-Kategorien
Termin-Status
Versandarten

| Worte-Liste
Stiick
Std.
Seit.
kg
L
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Allgemein: Textbausteine

Die Texte fur Angebote,
Mahnungen und Rechnungen
sind als Textbausteine bereits
vorformuliert und somit beliebig
veranderbar. Bei Bedarf konnen
Platzhalter fiir bestimmte variable
Textteile integriert werden.

Weitere Informationen finden Sie
im Kapitel "Weitere Funktionen".

Allgemein: Wertelisten

Einige der Wertelisten werden in
den Bildschirm-Formularen der
Faktura-Listen verwendet.
Doppelklicken Sie auf eine der
Wertelisten, um sie zu editieren,
z.B. um neue Werte hinzuzufiigen.

Beispiel: Die Werteliste
"Einheiten”

Diese Werteliste kommto
beispielsweise in Positionslisten
fiir Angebote oder Rechnungen
zum Elnsatz.
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c1.21 | Faktura > Uber die Faktura > Der Faktura-Workflow > Schritt 1: Einstellungen

anpassen

| v Aligemein

Faktura-Vorgaben
Textbausteine
Wertelisten
Nummernkreise
Buchungskonten
‘Wahrungen

Markierninnofarhen

Einkauf Gutschrift
Verkauf Angebot

Verkauf Auftragsbs
Verkauf Liefersche
Verkauf Rechung

Verkauf Gutschrift
Investitionen Num

Allgemein: Nummernkreise
Jeder wichtige Dokument-Typ
(Projekt, Adresse, Anfrage,
Bestellung, Rechnung, Gutschrift,
Angebot, Auftragsbestitigung,
Lieferschein, Rechnung,
Gutschrift und Investition)
verfugt uber seinen eigenen
Nummernkreis. Dieser definiert
ein Format und einen
Wertebereich fiir die Nummer, die
jedes Dokument eindeutig
identifiziert.

Ein Teil des Nummernkreises
muss natirlich einen
dynamischen Anteil, den
sogenannten Zahler, haben.
Dieser wird von Revolver fir neu
angelegte Dokumente fortlaufend

erhoht.

Weitere Informationen finden Sie
im Kapitel "Weitere Funktionen".

TIPP: Buchungskreise unbedingt vor dem Fakturieren festlegen!
Uberlegen Sie sich vor der Arbeit mit der Faktura geeignete
Nummernkreise fiir Thre verschiedenen Dokument-Typen, und setzen
diese dann in den allgemeinen Einstellungen um. Da Revolver die
Dokumente anhand der so definierten Nummer verwaltet, kann es
ansonsten zu spateren Inkonsistenzen kommen.
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c1.21 | Faktura > Uber die Faktura > Der Faktura-Workflow > Schritt 1: Einstellungen

anpassen

| Textbausteine
Wertelisten
Mummernkreise
Buchungskonten
Wéhrungen
Markierungsfarben
v Administration

o 4

Euro

British pound sterl
Hong Kong dollar
Hungarian forint
Israeli new shekel
Indian rupee
Iceland krona

| Textbausteine |
Wertelisten |
MNummernkreise |
Buchungskonten I
Wahrungen |
Markierungsfarben
v Administration

o "

| Buchungskonto-Einstellung

Konto-Nummer Steuer

Gehalt Keine Steuer
Bazelchnumng

Gehaltskonto

Kategorie
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Allgemein: Buchungskonten
Buchungskonten werden bei der
Verwaltung der Finanzen
benotigt, wo Posten ein- oder
ausgehen. Je nach Art des Kontos
kann zusatzlich ein Vorsteuer-
oder Umsatzsteuersatz definiert
werden, falls zutreffend.
Ansonsten bleibt das Konto
steuerfrei.

Buchungskonto einstellen

Die Buchungskonten sind je nach
Firma individuell. Daher miissen
Sie von Thnen einmalig
eingerichtet werden.

Allgemein: Wahrungen
einstellen

Zahlreiche Wahrungen
verschiedenster Lander und
Wahrungsunionen sind bereits in
Revolver vordefiniert. Damit sie
spater in der Faktura verwendet
werden konnen, miissen sie
aktiviert und mit einem aktuellen
Umrechnungskurs gefiillt werden.

Natiirlich koénnen Sie auch
beliebige weitere Wahrungen neu
anlegen. Eine der Wihrungen
konnen Sie als "Hauptwihrung"
verwenden. Standardmafig ist
dies der Euro.



Faktura > Uber die Faktura > Der Faktura-Workflow

C 1.2.2 |Schritt 2: Vorbereiten

Vor der eigentlichen Arbeit mit der Faktura mussen
einige Daten vorhanden sein, auf die zurlickgegriffen
werden soll. Das sind hauptsachlich die Adressen,
Projekte, Mitarbeiter und Artikel/Leistungen, die in den
Faktura-Dokumenten erscheinen werden.

Einmalige Sache

Die Eingabe der benotigten Faktura-externen Daten muss in der Regel nur ein
einziges Mal erfolgen. Durch die Vernetzung aller Daten in Revolver konnen
Sie bei der spateren Arbeit mit dem Programm im Tagesgeschaft blitzschnell
darauf zugreifen.

Natiirlich kénnen Sie aber auch spater noch beispielsweise einen Kunden oder
ein neues Projekt einrichten.

| # Adressen Adressen
1 Wahrend alle anderen Daten
Name/Firma optional angegeben werden
# KSA, Incustriebedarf konnen, ist der Zugriff auf
> % Hesselmann Kommunikation GmbH vorhandene Adressen
b ff dezibel aachen, Vinyl, T-Shints, Bags obligatorisch.

Geben Sie die Daten Threr
Kunden oder Lieferanten ein.
Revolver wird Thnen spater
intelligent
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Cc1.2.2 | Faktura > Uber die Faktura > Der Faktura-Workflow > Schritt 2: Vorbereiten

- .
| Y= Projekte
Proj.-MNr. = Kunde
b3 PO60008 Stadt Aachen, Schulam|
#:  P060003 dezibel Aachen, Vinyl, 1

il

il

PO60002 hesselmann kommunik

Projekte

Definieren Sie (am besten vor
Beginn Thres Vorhabens und dem
Anlegen von Faktura-
Dokumenten) ein Projekt oder
einen Ordner in Revolver.
Projekte/Ordner sind die
Drehscheibe zwischen den
verschiedenen Listen des
Programms.

Dokumente aus der Faktura
konnen mit bestehenden
Projekten/Ordnern verkniipft
werden. Uber den Verlauf, der zu
jedem Dokument angeboten
wird, lassen sich
Zusammenhange und
Hierarchien abrufen.

TIPP: Machen Sie Gebrauch von der Projekt-Funktionalitat
Obwohl Sie auch ohne die Definition und Zuweisung von Projekten
arbeiten konnen, sei Ihnen die Verwendung dieser Funktionalitit sehr
ans Herz gelegt. Sie erhalten nicht nur einen wesentlich besseren
Uberblick, die projektorientierte Arbeitsweise hilft Thnen auch bei der
Strukturierung und Organisation Ihrer Arbeit.

| w Artikel

Bezeichnung =
i Hardware Apple

Software

Software Apple
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Artikel und Leistungen

Uber die Liste "Artikel" kénnen
Sie (je nach dem Angebot Thres
Unternehmens) verkaufbare
Artikel oder (Dienst-)Leistungen
anlegen. Diese sind dann in den
Positionslisten von Dokumenten
der verschiedenen Einkaufs- und
Verkaufslisten verfiigbar.
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Cc1.2.2 | Faktura > Uber die Faktura > Der Faktura-Workflow > Schritt 2: Vorbereiten

% Mitarbeiter

Benutzer-Zuordnung

Benutzer |Kadir Yilanci

Status  Aktiv
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Mitarbeiter

Fiir einige Dokumente von
Revolver ist die Angabe eines
Mitarbeiters in Threm Hause
notig (z.B. fur Projekte), fiir
andere hilfreich (z.B. als
Ansprechpartner fiir Riickfragen
bei Angeboten).

Legen Sie alle Mitarbeiter in Threr
Firma an. Tragen Sie nach
Maoglichkeit alle Daten der
verschiedenen Karteikarten ein.
Diese werden bei der Verwaltung
der Arbeitskrifte spater benotigt.



Faktura > Uber die Faktura > Der Faktura-Workflow

C 1.2.3 |Schritt 3: Fakturieren

Vier zentrale Listen

Bei der taglichen Arbeit mit Revolver setzen Sie dann
einfach nur die verschiedenen Faktura-Vorgange (z.B.
Angebot, Rechnung, Lieferschein) ein. Sofern Sie in den
beiden vorhergehenden Schritten das Programm gut
vorbereitet haben, ist das Tagesgeschaft mit Revolver
einfach und schnell erledigt, so dass Sie lhre Zeit mit
den wichtigen Dingen verbringen konnen.

Bei der tdglichen Faktura sind vier der vorhandenen Listen von Revolver
besonders wichtig: Einkauf, Verkauf, Finanzen und Zeit/Material.

1 féf Einkauf
Liste zeigen/suchen
Anfrage schreiben
Bestellung schreiben
Eingangsrechnung erfassen
2 | féf Verkauf

Liste zeigen/suchen

Angebot schreiben
Auftragsbestatigung schreiben
Lieferschein schreiben
Rechnung schreiben
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Einkauf

Im Einkauf schreiben Sie
Anfragen oder Bestellungen und
verbuchen eingehende Artikel/
Leistungen. Die korrekte
Erfassung dieser Daten ist
Voraussetzung fur den restlichen
Workflow bei der Arbeit mit
Revolver.

Verkauf

Im Vertrieb Threr Produkte und
Dienstleistungen werden
Angebote gemacht, bei Erfolg in
einen Auftrag umgewandelt und
schliefSlich mit Rechnung und
Lieferschein abgeschlossen. Hier
werden die Daten nicht nur unter
den verschiedenen Dokumenten
der Verkaufsliste
"weitergerreicht", sondern nach
der Berechnung auch an die
Finanz-Liste.
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c1.23 | Faktura > Uber die Faktura > Der Faktura-Workflow > Schritt 3: Fakturieren

3 <& Finanzen

L2
Liste zeigen/suchen

Zahlungseingang erfassen
Zahlungsausgang erfassen
Mahnung schreiben

4 U Zeit & Material

Liste zeigen/suchen
Tageszeitbericht schreiben
Materialverbrauch erfassen

Administration
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Finanzen

Nach dem Berechnung ein- oder
ausgehender Artikel und
Leistungen werden die ein- oder
ausgehenden Zahlungen in der
Finanz-Liste verwaltet. Revolver
unterstiitzt Sie auch beim
Mahnwesen.

Zeit und Material

Die internen Zeitaufwinde und
Materialverbrauche Thres
Unternehmens haben Sie mit der
Liste "Zeit & Material" im Griff.
Diese Aufwendungen sind
natiirlich sehr wichtig fiir die
Kostenkontrolle Threr Projekt-
Budgets. Revolver unterstiitzt Sie
beim Controlling der laufenden
Projekte, indem die Anwendung
die eingegebenen Daten dieser
Liste mit denen anderer Listen
(beispielsweise der Definition
eines Projekts mit einem Gesamt-
Budget) abgleicht.



Faktura > Uber die Faktura > Der Faktura-Workflow
C 1.2.4 | Schritt 4: Auswerten

Im letzten Schritt des Faktura-Workflows von Revolver
kdonnen Sie bei Bedarf mit Hilfe von Reports
Auswertungen Uber lhre Projekte machen.

| ull Reports Reports
Reports geben Aufschluss tiber

bestimmte Zustinde und
v Projekte Resultate Threr Projekte. Die
unterschiedlichsten Abfragen sind
moglich. Die standardmifig
vorhandenen Reports von
Revolver Office sehen Analysen
in den drei Bereichen Projekte,
Umsatz/Kosten und Offene
Posten/Finanzen vor:

Projekt-Auswertung
Stunden-Ubersicht

- Werten Sie Projekte hinsichtlich
ihres Standes und des finanziellen
Erfolgs aus,

- Rufen Sie ab, wieviele Stunden
Ihre verschiedenen Mitarbeiter in
einem bestimmten Zeitraum
gearbeitet haben,

- Verschaffen Sie sich einen
Uberblick iiber die Umsitze und
Kosten Thres Unternehmens, aber
auch iiber den Umsatz einzelner
Artikel oder Leistungen,

- Im Bereich "Offene Posten und
Finanzen" konnen die filligen
Zahlungen Threr Kunden
aufgelistet werden.

| | Umsatz und Kosten Umsatze pro Kunde im
2 Wl 6006 laufenden Jahr
Umsatz netto
Datum Dokument-Nr. K
[f] 25.06.2006 RE060001 H
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Cc1.2.4 | Faktura > Uber die Faktura > Der Faktura-Workflow > Schritt 4: Auswerten

)0 O Weitere Reports
Report-Assistent: Projekt-Auswertung Mit Revolver Office konnen Sie
die vorhandenen Reports nach
Willkommen zum Report-Assistenten Wunsch anpassen, aber auch neue

Auswertungen fir bestimmte

Mit diesem Assistenten erledigen Sie in flnf Schritte K
Analysezwecke generieren.

Wenn Sie spater Ihre Einstellungen verandern mach
dipgon Acgictanten anf
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Faktura > Uber die Faktura > Der Faktura-Workflow
C 1.2.5 | Das Aktions-Menii

Revolver unterstitzt Sie beim taglichen Workflow mit
dem Aktions-Menu. Ganz bequem duplizieren Sie, oder
andern den Typ von vorhandenen Dokumenten. Und
sparen sich jede menge Arbeit!

| % o Moeos Al = 2| Das Aktions-Menii mit dem
1 Betrag netto Betrag brutto PlussymbOI aufrufen
aus. 551275 EUR 6.394,79 EUR Abhangig von der Art des gerade
Neu anlegen Auﬁragsbestétigsg ?usgewahlt.en Dokun}ents werden
Lieferschein in dem Aktions-Menii unter dem
S Rechnung Plussymbol veschiedene Aktionen
Duplizieren quohitt angeboten. Dabei stehen immer
nur solche Befehle zur Verfugung,
die in der aktuellen Situation
auch Sinn machen.

Mogliche Aktionen

Grundsitzlich immer vorhanden ist die Moglichkeit, ein Dokument zu
duplizieren. Dabei wird eine Kopie des ausgewahlten Dokuments mit dem
gleichen Typ und den gleichen Inhaltsdaten angelegt. Mehr dazu spater in
diesem Kapitel.

Die restlichen Optionen in dem Aktions-Meni dienen der Umwandlung des
aktuellen Dokuments, entweder als Duplikat oder direkt ("umwandeln" und
"Typ andern" meinen hier das gleiche). Hierbei wird die Dokumentart so
transformiert, dass relevante Daten zum neuen Typ tibernommen werden (bei
der Umwandlung von einer Auftragsbestatigung zu einer Rechnung
beispielsweise die Adresse und die Positionen).

Als Zieltypen stehen dabei immer die anderen Dokumentarten der gleichen
Liste zur Verfligung.
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C 1.2.5 | Faktura > Uber die Faktura > Der Faktura-Workflow > Das Aktions-Men(i

TIPP: Nummernkreise bleiben gleich

Nach der Umwandlung behalt ein Dokument seine urspriingliche
Numerierung. Dies kann teilweise irrefithrend sein, z.B. wenn der Typ
des Dokuments in der Nummer verschliisselt ist.

Beispiel: Ein Angebot mit der Nummer "AN50263" behalt diese auch
nach der Transformation in eine Rechnung. Lediglich das Symbol links
vom Dokument gibt Aufschluss tiber seinen Typ.

Beispiel

Die nichste Aktion nach einem Angebot ist (hoffentlich) der Auftrag, oder gar
direkt eine Rechnung. Dementsprechend stehen als umwandelbare Typen in
die anderen Dokumentarten der Verkaufs-Liste Auftragsbestitigung,
Rechnung, Lieferschein und Gutschrift zur Verfugung.

TIPP: Entscheiden Sie sich fiir eine Arbeitsweise

Wie gesagt, kann die Umwandlung immer im aktuellen Dokument
selbst, oder auf Basis eines neu angelegten Dupikats geschehen. Welche
der beiden Vorgehensweisen Sie bevorzugen, bleibt Thnen tiberlassen.

Die Umwandlung auf Basis einer Kopie resultiert natirlich in einer
grofleren Anzahl Dokumente, macht jedoch die Vorginge besser
nachvollziehbar. Die Direktumwandlung im Dokument selbst geht
schneller von der Hand und erzeugt immer nur das Minimum an
buirokratischem Aufwand.
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Faktura > Uber die Faktura
C 1.3 | Die Faktura-Listen

Der Faktura-Bereich von Revolver Office und Office Pro
enthalt spezielle Listen fur die erforderlichen Aufgaben
und Dokumenttypen.

[Faktura Faktura-Listen im
1 7 Artikel Navigationsbereich
(& Einkauf In der Navigationsleiste am
{2 Verkauf linken Fensterrand sind die
2% Finanzen K Faktura-Listen von den
€ Zeit & Material Organizer-Listen separat
li“ Reports aufgefiihrt.

TIPP: Erreichbarkeit von Listen

Nicht alle Listen konnen tiber die Start-Ubersicht erreicht werden. Die
Listen Informationen, Reklamationen, Investitionen und Mitarbeiter
sind nur uber den Link "Weitere" am unteren Rand des Faktura-
Bereichs in der Navigationsleiste und iiber das Listen-Meni aufrufbar.

Faktura-Listen im Startfenster
In der Start-Ubersicht erscheinen
die einzelnen Faktura-Listen und
die wichtigsten Aktionen
gruppiert untereinander.

| F_j_' Verkauf

2 ==
Liste zeigen/suchen
Angebot schreiben
Auftragsbestétigung schreiben
Lieferschein schreiben

Rechnung schreiben

Eearbeiten I!Em Dokument Service Faktura-LiSten ubel’ daS LiSten-

3 evolver Offit Start a8l Menii
Heute 8T - Auch iiber das Menii "Listen"
Kalender OBT und die Tastenkiirzel konnen Sie
E-Mail #E die Faktura-Listen aufrufen.
Aufgaben #1
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C1.3.1

'~ Artikel & Leistungen

1 v
Liste zeigen/suchen
Artikel anlegen
Leistung anlegen
f"‘-‘ Einkauf
| . ¥ Einkauf
2 s
Liste zeigen/suchen
Anfrage schreiben
Bestellung schreiben
Eingangsrechnung erfassen
A Verkauf
| . M Verkauf
3 155
Liste zeigen/suchen
Angebot schreiben
Auftragsbestitigung schreiben
Lieferschein schreiben
Rechnung schreiben
| Finanzen
4 =1

Liste zeigen/suchen
Zahlungseingang erfassen
Zahlungsausgang erfassen
Mahnung schreiben

Fait & WMatarial
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Faktura > Uber die Faktura > Die Faktura-Listen

Uber die verschiedenen Listen

Insgesamt 10 Listen gehdren zu der Faktura von
Revolver: 9 davon dienen der Verwaltung spezieller
Funktionen (wie z.B. Angebot im Verkauf), die 10. Liste
bilden die Reports, mit denen sich Daten aus den
anderen 9 Listen auswerten lassen.

Artikel & Leistungen

In der Artikel-Liste legen Sie Thre
verkaufbaren Artikel und
(Dienst-)Leistungen an.
Dariberhinaus konnen Sie
Artikel und Leistungen nach
Belieben zur besseren Ubersicht
gruppieren.

Einkauf

Die Einkaufs-Liste halt die
Dokumente Anfrage, Bestellung
sowie Rechnungen und
Gutschriften im Eingang bereit.

Verkauf

Die Verkaufs-Liste werden Sie im
Tagesgeschift vermutlich am
hiufigsten einsetzen. Hier finden
Sie die Moglichkeit, Angebote,
Auftragsbestitigungen,
Rechnungen, Lieferscheine und
Gutschriften zu schreiben.

Finanzen

Die Finanz-Liste hdlt Dokumente
fiir den Ein- und Ausgang von
Zahlungen sowie fiir Mahnungen
bereit.

Fortsetzung >>



C1.3.1 | Faktura > Uber die Faktura > Die Faktura-Listen > Uber die verschiedenen Listen

| - Zeit & Material Zeit & Material

© Praktisch fur die Budget- und
Kostenkontrolle ist die Liste
"Zeit & Material". Konsequent
von allen Mitarbeitern Thres
Administration Unternehmens eingesetzt, erlaubt
diese Liste Thnen jederzeit einen
aktuellen Uberblick iiber die
Zeitaufwinde und den
Materialverbrauch. Diese Daten
lassen sich auch weiter
verkniipfen, z.B. fiir eine
Projektauswertung mit Hilfe
eines Reports.

Liste zeigen/suchen
Tageszeitbericht schreiben
Materialverbrauch erfassen

Informationen
Uber die gleichnamige Liste konnen beliebige Text-Informationen gespeichert
und Projekten zugeordnet werden.

Reklamationen

Beanstandungen an Lieferungen eines Ihrer Lieferanten, aber auch
Reklamationen eines Kunden uiber Thre Leistungen, lassen sich in der
Reklamations-Liste verwalten.

Investitionen

Anschaffungen von Sachen werden in der Investitionen-Liste inventarisiert.
Dies ist z.B. praktisch fur die steuerliche Veranlagung oder eine gewerbliche
Inhaltsversicherung. Weitere Karteikarten des Dokuments "Investition"
beriicksichtigen aber auch den Verleih oder die Wartung Ihrer Sachwerte vor.

Mitarbeiter

Durch die Verwaltung Threr Mitarbeiter mit Revolver konnen Sie
beispielsweise einen Ansprechpartner fiir ein Angebot oder einen
Sachbearbeiter fir ein Projekt definieren. Aber auch Daten fur die Lohn- und
Gehaltsabrechnung werden erfasst.

Denken Sie daran: Einmal eingegebene Daten werden in Revolver nie isoliert

gespeichert, sondern immer mit anderen Informationen in der Datenbank
vernetzt!
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TIPP: Sind Sie Ihr eigener Chef?

Legen Sie auch dann einen Mitarbeiter an (namlich Sie selbst!), wenn Sie
alleine arbeiten. Dies ermdoglicht Thnen dann die Verwendung jener
Funktionen von Revolver, die einen Mitarbeiter voraussetzen.

Reports

Fiir die Ubersicht und Kontrolle bestimmter Zustinde und Fortschritte in
Revolver sind die Reports vorgesehen. Sie nehmen innerhalb der Faktura eine
Sonderrolle ein, da sie nicht in erster Linie der Dateneingabe dienen und in die
Arbeitsabliufe integriert werden.

Stattdessen werden sie bei Bedarf durch Fiihrungspersonal aufgerufen, um
z.B. zu kontrollieren, ob das Budget noch eingehalten wird oder wie hoch der
Umsatz der Kunden in einer bestimmten Zeit war.

TIPP: Eigene Listen mit Revolver Office

Mit Revolver Office konnen Sie im Design-Modus nicht nur die
vorhandenen Listen und Dokumenttypen nach Wunsch anpassen,
sondern auch ganz neue Arten von Listen und Dokumenten (z.B. eine
Liste "Fahrzeuge" mit dem Dokument "Fahrtenbuch") anlegen.
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C 1.3.2 | Artikel

Die Artikel-Liste speichert die Waren und
Dienstleistungen, die Sie mit lhrem Unternehmen
anbieten mdchten. Verschiedene Artikel oder
Leistungen kdnnen zu einer Gruppe zusammengefasst

werden.
£ Artikel Artikel .
1 Die "Hardware" in Ihrem
Angebot hat bestimmte
Bezeichnung [MacBook 13" 2 GHz WeiB Eigenschaften, die Sie tiber das
Artikel-Code  Laptop-MAG Bildschirm-Formular " Artikel"
Warengruppe  HW-Apple Hardware Apple emgeben und veréndern kénnen.

Neben einigen Standard-Feldern,
wie Bezeichnung oder Artikel-
Code lassen sich fiir die spatere
Faktura Einkaufs- und
Verkaufspreise festlegen.

In den Karteikarten "Spezielle
Einkaufs-Preise" bzw. "Spezielle
Verkaufs-Preise" konnen
verschiedene Konditionen beim
Einkauf von unterschiedlichen
Llerferanten oder Verkauf an
verschiedene Kunden
berticksichtigt werden.

Das Klappmenu "Warengruppe"

erlaubt die Zuweisung zu einer
vorher angelegten Artikelgruppe.

228 | Handbuch Revolver 7.0 Fortsetzung >>



Cc1.3.2 | Faktura > Uber die Faktura > Die Faktura-Listen > Artikel

(Dienst-)Leistung

Viele der Parameter fiir Artikel
gelten fiir auch fiir
Dienstleistungen bei der Faktura.
Lediglich einige "Hardware"-
abhingige Faktoren, wie die
Verpackungseinheit, fehlen im
entsprechenden Bildschirm-
Formular.

5 [ o Leistung

Bezeichnung |Design

Leistungs-Code  Web-Seiten-Design

Leistungsgruppe  Web-Seiten Web-Gestaltung

Dienstleistungen werden in
Revolver grundsatzlich etwas
anders gehandhabt, als Artikel.
Daher unterscheidet die Artikel-
Liste zwischen diesen beiden
Produkten.
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| «r Artikel

Bezeichnung

% Hardware Apple
Software Apple

Software

Gruppen

Den beiden Produktarten Artikel
und Dienstleistungen
entsprechend gibt es zwei
Moglichkeiten der Gruppierung:
Die Artikelgruppe sammelt
verschiedene Waren; die
Leistungsgruppe enthalt mehrere
Dienstleistungen.

Die Zuweisung erfolgt im
Bildschirm-Formular des Artikels/
der Leistung tiber ein Klappmenii
"Warengruppe" oder
"Leistungsgruppe". Ein Produkt,
das einer Gruppe zugewiesen
wurde, verschwindet in der
allgemeinen Ubersicht der
Artikel-Liste und ist anschlieffend
nur noch iiber den Verlauf der
Gruppe (Lupe rechts am Eintrag)
abrufbar.

Gruppen konnen kaskadiert
werden, d.h. man kann eine
bestehende Gruppe so bearbeiten,
dass sie eine Untergruppe einer
anderen wird. Auch hier werden
solche Untergruppen nur noch im
Verlauf angezeigt.

TIPP: Kaskadieren funktioniert auch mehrfach

Untergruppen konnen wiederum Untergruppen enthalten, die wiederum
Untergruppen enthalten konnen. Auf diese Weise entsteht eine
Hierarchie. Gehen Sie immer tiber die Lupe rechts am jeweiligen Eintrag
einer Untergruppe im Verlauf, um dessen Verlauf, usw., aufzurufen.
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C 1.3.3 |Einkauf

1

In der Einkaufs-Liste werden alle Vorgange auf der
Kostenseite Ihres Unternehmens verwaltet.

[ 7 Anfrage Anfragen & Bestellungen
Anfragen dienen der
Preisermittlung fir externe Waren
Empfanger |hesselmann kommunikation G| und Dienstleistungen.
hesselmann kommunikation aml1dealerweise sollten Sie alle
Vikioriastraie 32 anzufragenden Positionen vorher
520686 Aachen in der Artikel-Liste definieren. Sie
konnen jedoch auch "spontan”
arbeiten, indem Sie Artikel- und
Leistungsdefinitionen nur
temporir und bei Bedarf in der
Positionsliste einer Anfrage
eintragen.

TIPP: Spontanes Arbeiten vs. organisierter Artikelverwaltung

Ob Sie Artikel/Leistungen lieber ordentlich erfassen oder spontan "on-
the-fly" eintragen sollten, hingt davon ab, ob der aktuelle Vorgang
zukunftig wiederholt wird, oder eher nicht.

Ihre zentralen Produkte sollten Sie (auch aus anderen Griinden) lieber
beim ersten Einrichten von Revolver festlegen und anschliefSend aktuell
halten. Einmalige Anschaffungen brauchen diesen Mehraufwand sicher
nicht.
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| ™ Eingangs-Rechnung
2

&) Entend
Typ Projekt Artikel Text
Standard PO8000Z B.. MacOS X Tiger Ein

Positionen €3 Neue Position
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Eingangs-Rechnungen & -
Gutschriften
Eingangs-Rechnungen und
Gutschriften "spiegeln" die
Dokumente gleichen Typs Threr
Lieferanten wider. Die Rechnung/
Gutschrift eines Lieferanten iiber
gelieferte Waren oder geleistete
Arbeit sollten Sie daher direkt
nach Eingang auch in Revolver
anlegen. So machen Sie alle Daten
eines Vorgangs der Anwendung
verfiigbar, die auf dieser Basis
jederzeit uiber alle finanziellen
Abl4ufe informiert ist.
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C 1.3.4 | Verkauf

Die Verkaufs-Liste ist fur hr Unternehmen naturlich am
wichtigsten, da die gesamte Verkaufskette, angefangen
vom Angebot, bis hin zu Rechnung/Gutschrift Gber sie
abgewickelt wird.

[ ™ Angebot Angebot
1 In der Regel beginnt der Verkauf

mit einem formalen Angebot an
Empfanger [Stadt Aachen, Schulamt den Kunden. Nicht nur aus
Stadt Aachen Grunden der Professionalitit,
Schulamt auch zur rechtlichen Absicherung
ist ein Angebot bei den meisten
Projekten sinnvoll.

Auf der zweiten Karteikarte des
entsprechenden Bildschirm-
Formulars werden erstmalig die
angebotenen Positionen
zusammengestellt. Ublicherweise
werden diese anschliefSend im
Workflow bei der Umwandlung
mittransportiert und dabei bei
Bedarf modifiziert (z.B. andere
Preise oder Stiickzahlen).

Durch die Moglichkeit der
Umwandlung im Revolver-
Workflow kann ein Angebot
schnell und einfach zu einer
Auftragsbestitigung oder einer
Rechnung transformiert werden.
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TIPP: Verkniipfung mit einem Projekt

Revolver arbeitet sehr stark Projekt-orientiert. Viele der Funktionen und
Analysemoglichkeiten setzen die Verwendung von Projekten voraus, in
denen die unterschiedlichen Vorgange gebtindelt werden.

Gewohnen Sie sich an, auch bei schnell erledigten Tatigkeiten ein
entsprechendes Projekt anzulegen. Sie er6ffnen Sich damit viele
Maoglichkeiten, die Sie ohne Projekte nicht haben.

Auftragsbestatigung
2 Datum/MNummer  Di, 4. Jul 2006 ANODE Mit Ausnahme der Anrede- und
Frojekt  PO80009 Rechnerausstatiung Schluss—Formulierungen
Kunden-Referenz entspricht die

Auftragsbestitigung vollstandig
der Zusammensetzung eines
Angebots. Die Textbausteine
dafiir werden den Einstellungen
entsprechend von Revolver
automatisch eingesetzt, konnen
jedoch im Bildschirm-Formular
jederzeit nach Belieben verandert
werden.

Einleitung-Text

{{*5ehr geehrte Damen und Herren, "}

TIPP: Sprechblasen-Tasten

Uber die kleinen Sprechblasen in den Titelzeilen der einzelnen Text-
Felder kann man schnell auch einen der anderen vordefinierten
Textbausteine in das Textfeld ubernehmen.
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Zahlungsbedingungen
Zahlungsziel Tage
Skonto 1 Tage / %

Skonto 2 Tage / %

Zahlungs-Text
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30
14

Rechnung & Lieferschein
Erfolgreich bearbeitete Auftriage
werden als Rechnung fakturiert
und (bei Bedarf) tiber einen
Lieferschein ausgeliefert. Mit der
Rechnung werden Einnahmen in
einem Projekt erzeugt.

Beispiel:

Bei einer Projekt-Auswertung
bildet sich der Saldo eines
Projekts tiber die Ausgaben in
Form von Eingangs-Rechnungen
und Einnahmen, in Form von
(einfachen) Rechnungen.

Uber spezifische Fingabefelder
konnen Sie Revolver
beispielsweise mitteilen, ob Sie
die voreingestellten
Zahlungskonditionen beibehalten
oder abiandern mochten.

Zwei weitere, wichtige Parameter
befinden sich auf der ersten
Karteikarte eines Rechnnungs-
Formulars. Hier stellen Sie ein, ob
ein Lieferschein zu der Rechnung
angelegt wird und ob die
Zahlung bar erfolgt(e). Beide
Werte sind fur die Verwaltung der
Rechnung von Bedeutung.
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| Kunden-Referenz
zu Rechnung RE0E0002

Einleitung-Text

Sie erhalten die folgende Gutschrift:
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Gutschrift

Falls einem Kunden ein Teil einer
bereits geschriebenen Rechnung
wieder gutgeschrieben werden
soll, konnen Sie dies mit dem
Bildschirm-Formular
"Gutschrift" tun. Im
Wesentlichen enthilt dieses
Dokument die Bestandteile einer
Rechnung.

Sie sollten in jedem Fall eine
Referenz zu der Rechnung
herstellen, die Grundlage der
Gutschrift ist. So kennt auch
Revolver die Zusammenhinge
und Sie haben spater eine bessere
Ubersicht.
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C 1.3.5|Finanzen

In der Finanz-Liste werden ein- und ausgehende
Zahlungen registriert sowie Mahnungen verwaltet.
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Beleg-/Auszug-Nr.
Datum Mo, 3. Jul 2006

Positionen €3 Neua Position

Rechnung Zahlbeirag

REQB0001 (6.789,77)

6.
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Zahlungs-Ein- & Ausgdnge
Damit Revolver bei der
finanziellen Administration Threr
Faktura wissen kann, welche der
ein- und ausgehenden
Rechnungen und Gutschriften
tatsachlich (und in welchen
Teilbetragen) bezahlt wurden,
werden Zahlungsvorginge
angelegt.

Zahlungs-Einginge werden einem
bestimmten Kunden zugewiesen
und den offenen Posten
gegeniibergestellt. Mit Hilfe einer
offenen Posten Analyse in den
Reports kann man sich jederzeit
diese offenen Posten nach
Kunden sortiert anzeigen lassen
und, bei Bedarf, eine Mahnung
oder Zahlungserinnerung
anfertigen.

Zusatzlich kann man angeben,
auf welches Konto der Betrag bei
Ihnen eingegangen ist und gegen
welches Soll-Konto er gebucht
werden soll.

Der Zahlungs-Ausgang
dokumentiert demgegeniiber das
Begleichen einer Lieferanten-
Rechnung (die Sie sinnvollerweise
immer sofort als Eingangs-
Rechnung erfassen sollten). Auch
hier kénnen Sie neben dem
Lieferanten und der
Zahlungsweise Thr (Bank-)Konto
und das Buchungskonto angeben,
das fur die Zahlung verwendet
werden soll.
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& Mahnung

Kunde Stadt Aachen, Schulami

Stadt Aachen
Schulamt
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Mahnung

Revolver unterstitzt Sie bei der
Verwaltung Threr Forderungen,
indem es Thnen mit der Mahnung
ein entsprechendes Bildschirm-
Formular an die Hand gibt.
Dieses kann durch die
voreingesetzten Textbausteine
schnell und einfach ausgefillt
werden.

Ggf. konnen Sie eine Mahnung
durch Umwandlung und
Modifikation aus einem
Zahlungs-Eingang erzeugen.
Passen Sie die Positionsliste in
diesem Fall auf die Realitdt an
und stellen Sie schliefSlich die
gewiinschte Mahnstufe ein. Diese
legt u.a. auch fest, welcher
Textbaustein verwendet wird.
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C 1.3.6 | Zeit & Materialverbrauch

Damit Revolver Aufwande (in Form von Zeit und
Material) in lhren Projekten verwalten und
entsprechende Auswertungen erstellen kann, muissen
Sie dem Programm diese laufend mitteilen. Dazu dient
die Liste "Zeit & Material".

| Mitarbeiter  Kadir Yilanci TageszertverbraUCh

1 ) . Eine profane Ubersetzung fiir
fir Datum  Di, 4. Jul 2006 . ..
dieses Dokument wire
Earkch © nevepostion @ Enteme| v ey denzettel". Es dient Thnen
Start Ende Daver  Tatiget | ynd Thren Mitarbeitern, um

5:00 16:00 7,00 Tech-Dok
10:00 12:00 9,00 Tech-DoK

Zeitaufwande fur die
verschiedenen bearbeiteten
Projekte zu dokumentieren. Auf
diese Weise hat die
Geschiftsleitung nicht nur immer
die Arbeitszeiten der Angestellten
im Blick, auch weif$ Revolver
durch diese Angaben, welchen
verkauften Einnahmen eines
Projekts welche Aufwendungen
gegenliberstehen.

In die Positionsliste konnen zuvor
definierte Dienstleistungen aus
der Artikel-Liste eingefiigt
werden. Zu jedem Eintrag ("jeder
Arbeitseinheit") in der
Positionsliste konnen Sie eine
Freitext-Anmerkung anfiigen.
AufSerdem kann die Option
"Berechnen" aktiviert werden,
wenn Sie die jeweilige Leistung
weitereberechnen wollen.
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Materialverbrauch

Analog zu den Zeitaufwinden
sollten Sie auch Thre
Materialverbrauche regelmafSig
dokumentieren und vor allem
laufenden Projekten zuweisen. So
Borchi O revepostion @ Enteme] o solichen Sie erst eine
aussagekraftige Kosten- und
Erfolgskontrolle.

2| # Materialverbrauch

Mitarbeiter  Kadir Yilanci
fir Datum  Di, 4. Jul 2006

Ordnen Sie das Dokument
"Materialverbrauch" einem
Mitarbeiter zu und stellen Sie
eine Liste mit den verbrauchten
Waren zusammen. Fur diese
Positionsliste stehen die
vorhandenen Eintrige der
Artikel-Liste zur Verfugung.
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C 1.3.7 | Informationen

Informationen beliebiger Art, die im Zusammenhang mit
lhren Projekten relevant sind, konnen Sie "nebenbei" in
der gleichnamigen Liste speichern.

| o Information Inforr.na.tion anlegen .

1 Der einzige Dokumenttyp, der in

der Informations-Liste angeboten

wird, ist die "Information". Diese

kann jedoch verschiedenen

Kategorien zugeordnet werden.

Projekt  P08000Y Rechneraus) gyl alle "Hilfslisten" (Projekte
und Mitarbeiter) gut gepflegt
wurden, ist das Erstellen und
Verkniipfen einer neuen
Information schnell erledigt.

Thema MNeuer Stand!

Kategorie News

TIPP: Projekt ankniipfen
Nutzen Sie die Moglichkeit, Thre Information mit einem Ihrer Projekte

zu verkniipfen. So haben Sie (im Verlauf des Projekts) immer alles im
Blick!

TIPP: Kategorien anpassen

Die vorhandenen Kategorien sind als Werteliste in den Einstellungen von
Revolver beliebig veranderbar. Sie konnen die vorhandenen
Bezeichnungen anpassen oder auch ganz neue Kategorien anlegen.
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C 1.3.8 |Reklamationen

Reklamationen an Lieferungen oder Leistungen werden
entweder von Ihnen an einem lhrer Lieferanten oder
von einem Kunden an lhnen ausgesprochen.

| Rechnung Reklamation zu einer Eingangs-
1 Datum D, 4. Jul 2006 Rechnung
. Mit der Reklamations-Liste steht

Thnen in Revolver ein echtes
Beschwerde-Management zur
Verfligung. Verwalten Sie

Status beispielsweise defekte
Lieferungen an Sie, oder auch
Mingelriigen Threr Kunden an
Ihrer Arbeit.

Artikel  HW-Apple Airport Expres

Grund der Reklam.. |Funkt nicht!|

Legen Sie zu jedem Vorgang ein
entsprechendes Dokument an
(Kunden-Reklamation oder
Reklamation beim Lleferanten)
und verkniipfen Sie es mit einem
laufenden Projekt. Tragen Sie eine
mogliche Losung ein und fithren
Sie den Status wihrend der
Bearbeitung nach.

Beim Uberblick iiber Thre
Projekte konnen Sie dann im
Verlauf nicht nur Briefe,
Aufgaben und weitere Faktura-
Dokumente sehen, sondern auch
sofort erkennen, welche Probleme
es aktuell gibt.
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C 1.3.9 | Investitionen

Mit der Investitionen-Liste behalten Sie den Uberblick
uber Ihre Anschaffungen, z.B. flr das Finanzamt oder
die Versicherung.

[ 2 Investition Inve§t|t|on e.rf'assen )
Alle inventarisierten Gegenstiande
konnen (und sollten) Sie mit
Bezelchnung | Beamer Revolver erfassen. Auf d;r Basis
einer aktuellen Inventarliste
konnen Sie beispielsweise:

Kategorie  Blro-Maschinen

Mummer

- Abschreibungen fiir das
Finanzamt vorbereiten,

- eine Aufstellung fir die
Versicherung erzeugen,

- das Verleihen von Gegenstinden
organisieren,

- Wartungen und Reparaturen
verwalten.

Legen Sie fiir moglichst fiir das
gesamte Inventar Thres
Unternehmens Investitions-
Dokumente an, auch wenn
einzelne Gegenstande nicht
steuerlich relevant sind. Fiillen Sie
die Daten des Bildschirm-
Formulars so gut wie moglich
aus. So wissen auch Thre
Mitarbeiter dartuiber Bescheid,
z.B. wenn Sie einmal im Urlaub
sind.
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| verliehen an Artikel verleihen

2 Yilanci, Kadir (hesselmann kommunikation G Auf einer eigenen Karteikarte

wird der Verleih von Dingen aus

Ihrem Inventar notiert. Mit Hilfe

der Positionsliste lassen sich auch

haufig benotigte Ressourcen, wie

Leihgebihr 0,00 Beamer oder Firmenwagen, gut
verwalten. Auf einen Blick kann
man erkennen, wer den
Gegenstand von wann bis wann
ausgeliehen hat.

verliehen an Yilanci, Kadir (hesselmann komni

verlienen am  [Di, 4. Jul 2006 |
Rilckgabe bis  Di, 4. Jul 2006

| Wartung ) neue Fostian @ Enemen| VWartung oder Reparatur
3 Datum Stand organisieren
22.06.2008 Auf der letzten Karteikarte des

Bildschirm-Formulars
"Investition" lassen sich laufende
Zahler/Km-Stand 200 | Wartungen oder Reparaturen
Wartunas-Firma eintragen. So ist durch alle
Benutzer des gleichen Revolver-
Systems einsehbar, bei welcher
Firma sich der Gegenstand
aktuell befindet und wer in Threm
Hause fiur den Vorgang
verantwortlich ist.

Datum Do, 22. Jun 2006
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C 1.3.10 | Mitarbeiter

Mit der Mitarbeiter-Liste verwalten Sie alle Personen, die
far Ihre Unternehmen arbeiten. Neben der reinen
Verwaltung der Stammdaten konnen auch Steuer- und
Finanzdaten, sowie Urlaubs- und Abwesenheitszeiten
erfasst werden.

[#: Mitarbeiter Mitarbeiter verwalten
1 Die Mitarbeiter-Liste hat eine
wichtige Hilfsfunktion firr andere
Revolver-Listen. In Projekten
werden Mitarbeiter beispielsweise
als zustiandige Sachbearbeiter und
in Angeboten als Ansprechpartner

Benutzer-Zuordnung

Benutzer |Kadir Yilanci

Status  Aktiv

genannt,
[# Mitarbeiter Steuer- & Finanzdaten
2 Auf einer weiteren Karteikarte
konnen auch die steuerlich und
Familienstand  ledig finanziell relevanten Daten

| eingetragen und an anderer Stelle
in Revolver verwendet werden.
Der Stundenlohn lasst sich
beispielsweise bei der
Kostenkalkulation eines Projekts
einsetzen.

Steuerklasse

ozialversicherun.. |007

| Urlaub/Abwesend Gy vaue Posiion G Entemd. Urlaubs- und

3 Abwesenheitsgrund Abwesenheitszeiten

Uber eine Positionsliste auf der

letzten Karteikarte des Formulars

werden die Abwesenheiten des

Mitarbeiters registriert.

erster Tag  Di, 4. Jul 2006 Verschiedene Grunde, von Urlaub
bis Krankheit, konnen aufgefithrt
werden.

Abwesenheitsgru..  Urlaub

genehmigt von  Kadir Yilanci
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Faktura

C 2 | Arbeiten mit der Faktura

Die Arbeit mit der Faktura von Revolver Office lasst sich
in vier Schritte aufteilen: Grundeinstellungen,
Vorbereitung, Fakturieren und Auswerten. Wahrend Sie
mit der Faktura vermutlich tagtaglich arbeiten werden,
bendtigen Sie die anderen Funktionen nur einmalig oder
selten.

TIPP: Wo ist die Faktura?

Sollten Sie die Faktura-Funktionen und -Listen vermissen, haben Sie
vermutlich derzeit nur eine Lizenz fur Revolver Mail oder Mail Pro. Sie
konnen jederzeit ohne Datenverlust auf die grofSeren Versionen
upgraden, um die erweiterten Funktionalitdten zu aktivieren.

o0 Ablage Bearb Schritt 1: Grundeinstellungen

2 Uber Revolver... i vornehmen
Einstellungen... Stellen Sie grundlegende

Vorgaben ein, wie Land, MwSt.,

SRDMGES » Zahlungskonditionen, Wahrung
tart er :
™ Hide Revolver Office Pro  3H oder Textbausteine.
Hide Cithers M OB

TIPP: Nummernkreise vor dem Fakturieren festlegen

Vergeben Sie verbindliche Nummernkreise fiir all Thre Faktura-
Dokumenttypen bevor Sie mit dem Fakturieren beginnen. Da Revolver
alle Dokumente anhand dieser Nummer indexiert, konnte bei einer
spiteren Anderung die Ubersicht verlorengehen.

247 | Handbuch Revolver 7.0 Fortsetzung >>



| # Firma
2

3

c2 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura

Firma |dezibel Aachen

Firma Zeile 2 Vinyl, T-Shirts, Bags

Typ Kunde

[ Rechnung

Empfanger |hesselmann kommunikation GmbH

hesselmann kommunikation GmbH
Viktoriastralie 32

52066 Aachen

|
4 ull Reports

Projekte

Projekt-Auswertung
Stunden-Ubersicht
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Schritt 2: Vorbereitung

Fiillen Sie die fiir die Faktura
benotigten Listen mit
Informationen: Adressen,
Projekte, Mitarbeiter und Artikel/
Leistungen. Je besser Sie diese
Datenbestinde (vorher) pflegen,
desto schneller ist die (spatere)
Arbeit mit der Faktura.

Schritt 3: Fakturieren

Im Tagesgeschift arbeiten Sie mit
den verschiedenen Listen der
Faktura. Schreiben Sie
Bestellungen, Angebote,
Rechnungen und (wenn notig)
Mahnungen. Sie konnen aber
auch Materialverbriuche und
Zeitaufwinde verfolgen.

Schritt 4: Auswertung

Bei Bedarf konnen Sie iiber
Fortschritte oder aktuelle
Zustinde ihres Datenbestandes in
den Faktura-Listen Analysen in
Form von Reports abrufen.

Sie konnen beispielsweise
Aufschluss tiber Umsitze pro
Kunde, finanzielle Erfolge von
Projekten, aber auch laufende
Stundenaufwinde von
Mitarbeitern erhalten. Im Design-
Modus konnen Sie Reports auf
ihre Anforderungen konfigurieren
oder neue Reports anlegen.



Faktura > Arbeiten mit der Faktura

C 2.1 | Grundeinstellungen vornehmen

S RETEgYGCRICN Ablage  Bea

1 ® O Uber Revolver...
Einstellungen...

Services »
Start z ; er
Hide Revolver Office Pro  3H
Hide Orhers N3EH B
®@6 0 Eins
2 Einstellungen
» Personlich

» »'-'LIIgerneirkt
- Administration

| Faktura-Vorgaben
3 Land
Deutschland =)

Umsatzsteuer
Vol Reduziert
16,00 7,00
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In der Regel nur ein einziges Mal sollten Sie die fur die
Faktura von Revolver relevanten Einstellungen
uberprufen und ggf. auf Ihren Bedarf anpassen.

Rufen Sie die Einstellungen von
Revolver auf

Sie finden den Befehl im
Revolver-Menu (Mac) oder im
Datei-Menii (PC). Alternativ
konnen Sie das Tastenkiirzel
Apfel+, (Mac) bzw. Strg+, (PC)
dazu benutzen.

Alle Faktura-Einstellungen sind
im Bereich "Allgemein"

Faktura-Vorgaben

Wihlen Sie hier das Land aus, in
dem die Faktura eingesetzt
werden soll. Danach richten sich
u.a. auch die Steuersitze.

Uberpriifen Sie die Umsatzsteuer-
Sitze, die dem Land entsprechend
eingestellt werden.

Legen Sie (entsprechend Thren
Konditionen) die
Zahlungsmodalititen fest. Sie
konnen ein Netto-Zahlungsziel
und bis zu zwei skontierte
Zahlungziele definieren. Wenn Sie
eins der Ziele nicht verwenden
mochten, lassen Sie es einfach
leer.

Fortsetzung >>
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c21 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Grundeinstellungen vornehmen

| Textbausteine

Angebots-Einleitung
Angebots-Schluss
Briefpapier-Fensterzeile
Briefpapier-Fuss
Mahntext Stufe 1
Mahntext Stufe 2

| wertelisten

Adrefi-Kategorien
Zahlungsweisen
Kreditkarten-Gesellschaften
Geschenk-Kategorien
Telekomm.-Bezeichnungen
Kontakt-Kategorien
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Textbausteine

Textbausteine definieren in der
Faktura Teile der spiteren
Dokumente, wie z.B. Anrede oder
Mahntexte. Doppelklicken Sie
auf einen der vorhandenen
Eintrdge und editieren Sie ihn
nach Wunsch.

Weitere Hinweise zum Bearbeiten
von Textbausteinen finden Sie im
Kapitel "Weitere Funktionen".

Wertelisten

Wertelisten enthalten Mengen
von Einstellungen fiir spitere
Eingabefelder in Bildschirm-
Formularen (Dokumenten). Die
Werteliste "Liefermethoden”
enthilt beispielsweise Eintrage,
wie Post, Kurier, Abholung, etc.

Modifzieren Sie diese Listen jetzt
so, dass sie Thren Anforderungen
entsprechen. Bei Bedarf konnen
Sie diese aber auch spiter
erganzen.

Klicken Sie doppelt auf eine der
vorhandenen Wertelisten. Tragen
Sie neue Werte ein oder entfernen
bzw. verindern Sie bestehende
Eintrage.

Fortsetzung >>
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c21 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Grundeinstellungen vornehmen

| Nummernkreise

Projekt

Adresse

Einkauf Anfrage
Einkauf Bestellung
Einkauf Rechnung
Einkauf Gutschrift

Nummernkreise
Nummernkreise legen fest, wie
ein Faktura-Dokument
nummeriert werden soll. Dieser
Schlissel dient nicht nur der
optischen Wiedererkennung,
sondern auch der internen
Indexierung.

Der Nummernkreis setzt sich
zusammen aus einer Verkettung
von statischen Text- und
Zahleninformationen, sowie
einem dynamischen Zahlenteil,
der spater von Revolver
automatisch bei neuen
Dokumenten inkremeniert wird.

Doppelklicken Sie einen der
bestehenden Nummernkreis, um
ihn zu verandern. Gehen Sie
dabei von links nach rechts vor
und wahlen Sie nacheinander die
unterschiedlichen Bestandteile.
Achten Sie dabei darauf, dass
mindestens ein Zahler enthalten
1St.

Weitere Informationen finden Sie
im Kapitel "Weitere Funktionen".

TIPP: Legen Sie Nummernkreise vor der Arbeit mit der Faktura fest
So vermeiden Sie ein spiteres Durcheinander durch eine konsistente,

durchlaufende Numerierung.

251 | Handbuch Revolver 7.0

Fortsetzung >>



c21 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Grundeinstellungen vornehmen

| Buchungskonten Buchungskonten

Verwenden Sie die Tasten rechts
neben der Liste der vorhandenen
Buchungskonten, um Konten neu
anzulegen, zu editieren,
duplizieren oder zu loschen.

7 695 Blromaterial

Geben Sie im Dialogfenster eine
Kontonummer, einen Titel und
eine Kategorie ein. Wahlen Sie
aus, ob das Konto Vor- bzw.
Umsatzsteuer enthalten oder
steuerfrei bleiben soll.

| Wahrungen Wahrungen
8 [ Australian dollar T Sofern relevant,. soll.ten Sie vor
Brazilian real B der ersten Arbeit mit der Faktura
Canadian dollar die von Ihnen benotigten

Chinese yuan
Czech koruna
Swiss franc

Wahrungen aktivieren und mit
einem aktuellen
Umrechnungskurs versehen.

Klicken Sie dazu doppelt auf die
zu editierende Wihrung. Falls
dies noch nicht geschehen ist,
aktivieren Sie diese und setzen
einen moglichst stabilen
Umrechnungskurs (zu IThrer
Hauptwihrung) ein.
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Faktura > Arbeiten mit der Faktura

C 2.2 |Vorbereitende Tatigkeiten

Zusatzlich zu den Einstellungen sollten Sie bei
geschickter Vorgehensweise vor der taglichen Arbeit
ggf. dort bendtigte Daten erfassen. So vermeiden Sie
spatere Unterbrechungen.

[# Firma Adressen

1 Vervollstindigen Sie die Adressen

aller Kunden und Lieferanten.
Firma |Apfelbaum Achten Sie darauf, dass Sie

Firma Zeile 2 moglichst viele Informationen in

das Adress-Formular eintragen,

z.B. auch auf den weiteren

Karteikarten Zusatz-Info,

Faktura-Daten und Optionen.

Typ Lieferant

=

Insbesondere im Bereich Faktura-
Daten sind Eingabefelder fiir
Steuerdaten, Kreditlimit sowie
Zahlungsweisen, wie Bankkonto
oder Kreditkarte vorgesehen.
Diese Informationen werden von
Revolver mit den Stellen vernetzt,
wo sie gebraucht werden.

Beispiel:

Das Konto eines Kunden kénnen
Sie spiter bei der Verwaltung der
Zahlungseinginge verwenden. So
muss es nicht jedes Mal erneut
herausgesucht oder von Hand
eingetragen werden.
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c22 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Vorbereitende Tétigkeiten

[# Mitarbeiter

Benutzer-Zuordnung

Benutzer |Kadir Yilanci

Status  Aktiv

Y Artikel

Bezeichnung «

Technische Dokumentation
&7 Artikel schreiben

&7 Einarbeiten
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Mitarbeiter

Erfassen Sie alle Mitarbeiter, auch
wenn Sie "Thr eigener Chef" sind.
Einige Formulare setzen einen
internen Mitarbeiter als
Sachbearbeiter voraus (z.B.
Projekte) oder konnen diesen als
Ansprechpartner nennen (z.B.
Verkaufs-Dokumente, wie
Angebote).

Artikel (und Leistungen)

Je nachdem, ob Thre Firma mit
Waren oder Dienstleistungen
(oder beidem) ihr Geld verdienen
soll, sollten Sie in der Artikel-
Liste die entsprechenden Artikel
und Leistungen anlegen.

Denken Sie auch frithzeitig daran,
sinnvolle Ober- und
Untergruppen fiir Artikel und
Leistungen festzulegen. So
konnen Sie spatere Zuordnungen
schnell und einfach erkennen und
verwalten.

Fortsetzung >>



c22 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Vorbereitende Tétigkeiten

% Projekte

4
r Proj.-Nr. = Kunde
il v | @ POG000T
Sen = POG0006 Hesselmar
der .
ben
5 |Projekle

M Webseiten Entwurf

Bezeichnung: Technisd

Meue Kommunikati®

Bezeichnung: Technisch
Medienanalyse

PDF-Dokumente Mark.  oode-Vorgabe: Technisc

Einheit: Std.
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Projekte

Obwohl nicht obligatorisch, sind
Projekte und Ordner die wohl
buchstablich zentralsten Vorteile
von Revolver. Dokumente aus
den verschiedensten Listen
konnen mit Projekten/Ordnern
verkniipft werden, um
Beziehungen untereinander
herzustellen.

Legen Sie am besten fiir jedes
Projekt "im richtigen Leben" eins
in Revolver an. Verkniipfen Sie
sofort alle neu angelegten
Dokumente aus Faktura und
Organizer damit.

Das Ordnerfach

Machen Sie auch Gebrauch von
dem Ordnerfach unten in der
Navigationsleiste. Ziehen Sie
bestehende Projekte und Ordner
hierhin, um sie abzulegen. Da die
Navigationsleiste immer sichtbar
ist, haben Sie Thre laufenden
Projekte immer im Blick.



Faktura > Arbeiten mit der Faktura

c23

TISTE ZETge]
1 Faktura Firma anleg
A Artikel Ansprechp
E{. Einkauf
(& Verkauf @ Kalender
] Finanz8 Tagesiiberg
1 Zeit & Material Wochenib

oder
| - * Verkauf
2 (5
Liste zeigen/suchen
Angebot schreiben
Auftragsbestatigung schraiben
Lieferschein schreiben
Rechnung schreiben
oder
| ~ Projekte #3 leistungen
3 Bnefe & Memos 34 lgen/suchen
A.mkel 5 legen
Einkauf H*6 anlegen
Verkauf . #B7
~ Finanzen *8
Zeit & Material $9
ir : an~ Oenfsuchen
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Faktura-Dokumente verwalten

Mit Ausnahme der Reports funktioniert das Bearbeiten
von Dokumenten in allen Faktura-Listen gleich.

Suchen Sie die gewiinschte
Liste in der Navigtionsleiste
Klicken Sie bei Bedarf auf
"Weitere", um die vier Standard-
Listen Informationen,
Reklamationen, Investitionen und
Mitarbeiter sowie ggf. selbst
erstellte Listen sehen zu konnen.

Klicken Sie in der
Startiibersicht auf die gesuchte
Liste

Nicht alle Faktura-Listen
erscheinen jedoch hier.

Gehen Sie iiber das Listen-
Menii

bzw. benutzen Sie alternativ das
entsprechende Tastenkiirzel.



Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Faktura-Dokumente verwalten

C 2.3.1|Neues Dokument anlegen

Es gibt zwei Mdglichkeiten, ein neues Faktura-
Dokument anzulegen: Entweder wird (mit der "+"-Taste)
ein komplett neues Dokument erzeugt, oder (mit dem
Aktions-Menu Uber das "Plus-Symbol" rechts an einem
Dokumenteintrag) ein vorhandenes dupliziert.

Klicken Sie auf die Taste "+
Neu", um ein neues Dokument
Zu erzeugen

Angebot . .. .
Sxart Auftiagsbestatiguns | Verkauf Eu} zusatzllch?s Meni wird
Ligferschein geoffnet, das, je nach aktueller
Organizer Nr. Liste, veschiedene
7 F-Mail . Al & AN060001 | Dokumenttypen zur Auswahl
anbietet. Wahlen Sie einen der
Eintridge aus.
oder
[ Faktura Klicken Sie auf das "+"-Zeichen
2 V% Artikel neben der Liste in der
&5 Einkauf | Navigationsleiste
{2 Verkauf Angebet Auch hier bietet ein kleines Menii
=% Finanzen Auagsteaiigng eine Auswahl der moglichen
) Zeit & Material St Dokument-Arten.
ull Reports Guttchrit
oder
_ _ Gehen Sie liber das Dokument-
3 > o Menii

Anfrage Rufen Sie dort das Untermenii
"Neu" auf und wihlen Sie bei

Warenlieferung festgehaltener Maustaste den

Eingangs-Rechnung | oewiinschten Typ aus. Alternativ

Eingangs-Gutschrift kénnen Sie auch das
Tastenkommando Apfel+N (Mac)
bzw. Strg+N (PC) dazu
verwenden.

xY

257 | Handbuch Revolver 7.0 Fortsetzung >>



4

C 2.3.1 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Faktura-Dokumente verwalten > Neues

Dokument anlegen

[/l Rechnung

Empfanger |hesselmann kommunikation GmbH

hesselmann kommunikation GmbH
ViktoriastraBe 32

52066 Aachen
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Geben Sie die Daten ein

Fiillen Sie das Bildschirm-
Formular mit Informationen und
speichern Sie das neue Dokument
ab. Es erscheint anschliefSend in
der Ubersicht der entsprechenden
Liste.



Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Faktura-Dokumente verwalten

C 2.3.2 | Dokument duplizieren

Sie konnen ein Dokument auch auf der Basis eines
bereits bestehenden anderen Dokuments der gleichen
Liste duplizieren.

| Y Wahlen Sie ein vorhandenes
1 s Einkauf Dokument aus
= Daum = Exemanl Gehen Sie in die gewiinschte Liste
7 EAF060001 Heute und klicken Sie einfach auf eins
[  ERE0S0001 Gestern der Dokumente in der Ubersicht.
L] Gestern
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C 2.3.2 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Faktura-Dokumente verwalten > Dokument

duplizieren
Imd 47500 EUR 551,00 EUR o)
2 S| Reklamation beim Lisferanter
n Umwandeln
n Duplizieren

] Typ dndern

i Wiedervorlage

3 voly - Neu

r Duplizieren/umwandeln
Beantworten
Bearbeiten
In den Papierkorb legen
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Klicken Sie dann auf das "Plus-
Symbol" rechts an einem
Dokumenteintrag

Hier gibt es zwei Alternativen fiir
das Duplizieren:

Beim einfachen Duplizieren
(Mentipunkt "Duplizieren") wird
eine exakte Kopie mit gleichem
Typ angelegt. Eine Rechnung
bleibt also vom Typ her im
Duplikat eine Kopie. Allerdings
wird die Nummer des neuen
Dokuments auch neu vergeben.

Beim Umwandeln wird
gleichzeitig eine Kopie erstellt
und der Typ der Kopie zu einem
der anderen Dokumentarten in
der Liste gedndert. Dieser
Vorgang wird eher bei
Fortschritten im Arbeitsablauf
durchgefiihrt, also beispielsweise,
wenn Sie ein Angebot zu einer
Auftragsbestitigung machen
mochten.

Das Duplizieren ohne
Umwandlung konnen Sie auch
mit Apfel+D (Mac) bzw. Strg+D
(PC) abkiirzen.

Alternativ konnen Sie auch
tiber das Dokument-Menii
gehen

Hier existiert ein spezielles
Unterment fiir das Duplizieren
und Umwandeln von
Dokumenten.

Fortsetzung >>



C 2.3.2 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Faktura-Dokumente verwalten > Dokument
duplizieren

[ @ Angebot Bearbeiten Sie das neue,
duplizierte Dokument
Andern oder erginzen Sie die
Empfanger  dezibel Aachen, Vinyl, T-Shirts, B vorhandenen Datenfelder nach

dezibel Aachen Belieben und speichern Sie dann

Vinyl, T-Shirts, Bags das Dokument ab. Es erscheint

Kleinkinstrabe 14-16 unter einer neuen, fortlaufenden
Nummer in der Ubersicht der
Liste.
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C2.

3.3

| - Verkauf
1 =
Liste zeigen/suchen
Angebot schreiben
Auftragsbestatigung schreiben
Lieferschein schreiben
Rechnung schreiben
2 &l Verkauf
Nr. Datum « Name
[R] RE060003 04.07.2006 hesselmann
[A] ANOBOD02 04.07.2006  dezibel Aach
[T] LS060001 04.07.2006 Stadt Aache
|5 hesselmann kommunikation .. PO80010 Handbus
3 2
é dezibt  pyplizieren ernet
L Bearbeiten schne
s  stagt Inden Papierkorb legen .o
B Internet-Seite 6ffnen =
es58 e istan
Hilfe offnen
oder

4 voly

Meu
Duplizieren/umwandeln
Beantworten

Bearbeiten

In den Papierkorp legen
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Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Faktura-Dokumente verwalten

Dokument bearbeiten

Ein vorhandenes Dokument der Faktura kann schnell
und einfach editiert werden.

Wechseln Sie in die
entsprechende Liste

Sie konnen dazu wahlweise iiber
die Startansicht, die
Navigationsleiste links im Fenster
oder tiber das Meni "Liste"
gehen.

Die Ubersicht der vorhandenen
Dokumente in der Liste
erscheint

Eventuell ist das gesuchte
Dokument auch im Verlauf eines
der angezeigten Eintrige
enthalten. Klicken Sie in diesem
Fall auf die Lupe rechts in der
Liste, um den Verlauf anzuzeigen.

Rechtsklicken Sie dann auf das
gesuchte Dokument

Wihlen Sie im Kontextmenii den
Befehl "Bearbeiten" aus.
Alternativ konnen Sie auch
doppelt auf den Dokumenttitel
klicken.

Gehen Sie liber das Dokument-
Menii

Wihlen Sie hier den Eintrag
"Bearbeiten" oder benutzen Sie
den Tastenbefehl Apfel+O (Mac)
bzw. Strg+O (PC).

Fortsetzung >>



C 2.3.3 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Faktura-Dokumente verwalten > Dokument

bearbeiten
[ M Angebot Das Bildschirm-Formular des
Dokuments wird geoéffnet

% Modifzieren oder ergianzen Sie
Empfanger |dezibel Aachen, Vinyl, T-Shits, By die verschiedenen Eingabefelder.
dezibel Aachen Uber die Karteireiter am oberen
Vinyl, T-Shirts, Bags Rand des Formulars konnen Sie

Kleinkdlnstrafe 14-16 ggf. weitere Karteikarten mit

Datenfeldern aufrufen.

Speichern Sie anschliefSend das
Ergebnis Ihrer Arbeit.

| Textbausteine einsetzen
Uber das kleine Sprechblasen-

IR Ancebots- Finleltun Symbol in der Titelzeile kann ein
Kontext-Menii gedffnet werden,
Briefpapier-Fensterzeile in dem alle aktuell definierten

Briefpapier-Fuss Textbausteine zum schnellen
| Mahnreyr Griife 1 Einfiigen angeboten werden.

Der Inhalt und die Auswahl der
hier angebotenen Bausteine kann
uber die zentralen Einstellungen
von Revolver angepasst werden.
Siehe auch das Kapitel "Weitere
Funktionen".
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Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Faktura-Dokumente verwalten

C 2.3.4 | Positionslisten

Besonders wichtig in der Faktura von Revolver sind die
sogenannten Positionslisten.

[m Angebot Positionsliste eines Angebots
1 Positionslisten sind in der Regel
auf der zweiten Karteikarte eines
Faktura-Formulars zu finden.

Pasitionen ) Noue Positon (@) Entlemen
= — I”<11ck.e.n Sie ellluf die Taste
Standard  Konzeption Positionen", um die
entsprechende Karteikarte
anzuzeigen.

Positionslisten enthalten eine
Reihe von aufzihlbaren
Positionen gleichen Typs, z.B.
Angebotsartikel. Bei der
Umwandlung von Dokumenten
innerhalb einer Liste werden die
Positionsliste ubernommen.
Allerdings werden immer nur
diejenigen Daten daraus
verwendet, die fiir das jeweilige
Dokument relevant sind.

Beispiel: Obwohl die
Positionsliste einer Rechnung
auch die Einzelpreise der
enthaltenen Artikel enthilt, sind
diese fiir das Drucken eines
Lieferscheins nicht von
Bedeutung.
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C 2.3.4 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Faktura-Dokumente verwalten >
Positionslisten

Funktionen der Positionsliste
Uber vier Tasten am oberen Rand der Positionsliste kann diese verandert
werden:

Mit "Neue Position" wird ein neuer Eintrag in der Liste angelegt. Dazu
erscheint unter den bisherigen Positionen eine Eingabemaske mit den
benotigten Datenfeldern.

Indem Sie eine vorhandene Position und dann die Taste "Entfernen"
anklicken, wird diese aus der Liste geloscht.

Durch Auswahl einer bestehenden Position und Betitigung der "Duplizieren" -
Taste wird eine Kopie davon erzeugt.

Soll eine Position voriibergehend bei der weiteren Verarbeitung der
Positionsliste nicht beachtet werden, ohne sie zu loschen, kann man dies mit
der Funktion "Deaktivieren" tun. Beim Deaktivieren erscheint die Position
grau. Sie bleibt dann zwar in der Liste erhalten, wird jedoch von Revolver
solange als "nicht vorhanden" behandelt, bis sie erneut aktiviert wird.
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C 2.3.5 | Dokument loschen

Auch fir das Entfernen vorhandener Faktura-
Dokumente gibt es verschiedene Moglichkeiten. Vor
dem endgultigen Léschen wird das Dokument zunachst
in den Papierkorb gelegt.

Wahlen Sie ein Dokument aus
der Ubersicht einer Liste aus

Entfernen

Stars ~p=Einkauf und klicken Sie auf die Taste
Organizer Nr. Das Dokument wird ohne weitere
7 E-Mall ' [e]  EBE0S0001 | Riickfrage in den Papierkorb
1 Adressen gelegt.

oder

W Support Gehen Sie Uber das Dokument-

2 ive  Neu Menii
" Duplizieren/umwandeln Wihlen Sie hier den Befehl "In
" Beantworten den Papierkorb legen". Alternativ
Bearbeiten werden dazu auch die
In den Papierkorb legen . Tastenkommandos Apfel+Shift+X
| (Mac) bzw. Strg+Shift+X (PC)
angeboten.

Der Papierkorb

Der Papierkorb von Revolver verhalt sich wie der Thres Betriebssystems: Die
enthaltenen Dokumente sind noch nicht geloscht. Dies geschieht erst, wenn
man dies manuell tut oder Revolver beendet.
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C 2.3.5 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Faktura-Dokumente verwalten > Dokument

|16schen

Datensicherung > |
Importieren...

Exportieren...
Papierkorb

[¥] Aktuen [ Erledigt Alle | [=]

Betrag netio Betran brutto k 1
Zeigt alle Dokumente, die sich im
Papierkorb befinden
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Papierkorb anzeigen

Im Ablage-Menii (Mac) bzw.
Datei-Menti finden Sie das
Unterment "Papierkorb"”, in dem
die beiden Befehle "Papierkorb
zeigen" und "Entleeren"
angeboten werden.

Sie miissen zunichst den
Papierkorb anzeigen lassen, bevor
er mit dem entsprechenden
Meniibefehl entleert werden
kann.

Papierkorb tiber die Status-
Tasten anzeigen lassen

In der Ubersicht einer Liste kann
neben den Status-Tasten

" Aktuell", "Erledigt" und "Alle"
der Inhalt des Papierkorbs auch
uber die Taste "-" angezeigt
werden.



Faktura > Arbeiten mit der Faktura

C 2.4 | Weitere Funktionen

Bestehende Dokumente einer Faktura-Liste werden nach
dem Aufruf in einer Ubersicht angezeigt. Hier und bei
der Bearbeitung eines Dokuments stehen weitere
Funktionen zur Verfugung.

Prioritat und Farben

(&2 Verkauf

1 ' Dokumente konnen farblich
N, Daum =  Nam{ hervorgehoben und einer von
' M ANO0B00O1 Heute FEV| funf Prioritatsstufen zugeordnet
7] RE060001 25.06.2006 Hesd werden. Dies erleichtert den

Uberblick und die Bearbeitung.

R Status

Jedes Dokument kann mit einem
1 aktuellen Status (entweder
"aktuell" oder "erledigt")

Q gekennzeichnet werden. Durch
Umstellung der Ansicht lassen
sich so bereits erledigte Vorginge
ausblenden.

o Sichtbarkeit
3 -O*' Speziell fiir den
\

[¥] Aktuenl ¥4 Eriedigt Alle [=

Betrag netio Betrag brutio

431,00 EUR 499,96 EUR Q

: Mehrbenutzerbetrieb kann ein
@ 2 o @ | Dokument wihrend des

I Dokument fiir alle sichtbar oder privat I Bearbeitens so eingestellt werden,

dass nur Sie selbst es sehen und

aufrufen konnen. So bleiben
private Dokumente fiir Andere
unsichtbar.

Verlauf

Im Verlauf eines Faktura-Dokuments konnen weitere Informationen zu dem
Vorgang erscheinen, z.B. eine Historie, Verkniipfungen oder enthaltene Artikel
(bei Warengruppen). Die enthaltenen Objekte konnen kaskadiert sein, d.h. sie
enthalten wiederum einen Verlauf mit zusatzlichen Informationen.
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Verkniipfungen
Alle Objekte der Faktura konnen mit anderen Teilen von Revolver auf

Dokument-Ebene verkniipft werden. In der Regel ist dies die Referenz zu
einem Projekt oder Ordner.
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C 2.4.1 | Status anpassen

Jedes Dokument der Revolver-Faktura kann als
"erledigt” oder "aktuell" vermerkt werden.

— @ Status andern

1 Mit Hilfe des Ankreuzfeldes
¥] Aktuell [B Erledigt | Ale [=]| | L rechts an jedem Dokument kann
Betrag netio Betrag brutto man den Status von "aktuell" zu
Q "erledigt" dndern. Das Hikchen
Q erscheint dann (in der Ansicht
k "Alle") grun hinterlegt.

Ansichtsmodus

Mit den vier Tasten "Aktuell", "Erledigt" und "Alle" am oberen rechten
Rand kann man die Ansicht in der ausgewihlten Liste einstellen. Auf diese
Weise wird die Auswahl immer so umgeschaltet, dass man nur die
gewiinschten Eintrage sieht.

Mit der Taste "-" wird iibrigens der Inhalt des Papierkorbs angezeigt.
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C 2.4.2 | Prioritat

Artikel).

| & Verkauf

Nr.

. [Fl A& RE0B00..
[7l ~ ANOBOC..
[T % LS0600..

Datum -

04.07.20..
04.07.20..
04.07.20..

Name

hesselman
dezibel Aa
Stadt Aach

| N, Datum -
2 [Fl & REOG00.. 04.07.20..

[F] »~ ANOG0O.. 04.07.20..

Sehr hoch

Mirtel

Stadt Aachen,

MNama

hesselmann ka
dezibel Aachen
Stadt Aachen, 3

hesselmann ka

[

=

Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Weitere Funktionen

Optional kann man Dokumente in Faktura-Listen in

einer funfstufigen Prioritat markieren. Auf diese Weise
kann man wichtige Vorgange hevorheben. Eine weitere
Methode ist die farbliche Hinterlegung (siehe folgender

Prioritats-Markierungen

Wird ein Dokument als besonders
wichtig oder weniger wichtig
eingestuft, erscheinen rote
(wichtig) bzw. graue (weniger
wichtig) Pfeilsymbole links neben
der Nummer in der
Ubersichtsliste.

Prioritat andern

Klicken Sie links neben dem
Dokument-Symbol, um ein Menti
fiir Priorititen und Farben
aufzurufen. Wihlen Sie hier einen
Eintrag. Bei Auswahl des Wertes
"Mittel" wird keine Prioritits-
Markierung angezeigt (Standard).

TIPP: Kombinieren von Prioritaten und Farben

Obwohl man im Prioritidten-/Farben-Menii pro Aufruf nur einen Wert
selektieren kann, lassen sich durchaus Priorititen mit anderen
Hintergrundfarben kombinieren. Rufen Sie einfach erneut das Ment auf
und dndern Sie auch die andere Hervorhebungs-Art nach Wunsch.

TIPP: Prioritdten sind fix
Im Unterschied zu den Markierungsfarben kénnen Anzahl und Etiketten
der Prioritatsstufen nicht verandert werden. Farben kann man in den
Grundeinstellungen von Revolver beliebig modifizieren.
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C 2.4.3 |Farben

| (&2 Verkauf

1
Nr. Datum =  Name
¥ [r] 4 REO0&00.. 04.07.20.. hesselmanr
[A] »~ AMNOS00.. 04.07.20.. dezibel Aac|
] LS0600.. 04.07.20.. Stadt Aachs
IEH Hoch
2 Mittel
Memaos Niedrig
Sehr niedrig

Griin
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Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Weitere Funktionen

Alle Dokumente in den Ubersichten der Faktura-Listen
konnen farblich hinterlegt werden, um sie optisch zu
kategorisieren. So kdnnen Sie beispielsweise auf einen
Blick zusammenhangende Vorgange erkennen.

Verschiedene
Farbmarkierungen
Standardmafig sind 10 Farben in
Revolver vordefiniert, die den
Dokumenten als Hintergrund in
der Ubersicht zugewiesen werden
konnen.

Farbe zuweisen oder loschen
Klicken Sie links neben dem
Dokumentsymbol in der
Ubersichtsliste, um ein
Kontextmenii mit 5
Prioritiatsstufen und den aktuell
definierten Farben aufzurufen.
Wahlen Sie hier eine der Farben
aus, um die
Hintergrundmarkierung des
Eintrags einzufirben.

Um eine aktuelle farbliche
Hervorhebung wieder zu
entfernen, wihlen Sie einfach
"[ keine ]" aus der Liste.

Fortsetzung >>



Cc243 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Weitere Funktionen > Farben

| Einstellungen

Markierungsfarbe einstellen

Bazeichnung
Grun

Farben anpassen

In den Einstellungen von
Revolver (iiber das Revolver-
Meni (Mac) bzw. das Datei-
Menii (PC) aufzurufen) konnen
vorhandene Markierungsfarben
verdndert und neue Farben
hinzugefiigt werden. Diese
erscheinen dann auch in dem
Kontextmenii zu den
Dokumenten in der
Ubersichtsliste.

Wihlen Sie in den Einstellungen
unter der Kategorie "Allgemein"
den Eintrag
"Markierungsfarben". Selektieren
Sie die zu bearbeitende Farbe und
verwenden Sie eine der vier
Tasten rechts, um sie zu editieren,
duplizieren oder zu loschen.

In einem eigenen Farbdialog kann
tiber die Taste "Farbe wihlen"
ein neuer Wert gesetzt und eine
Bezeichnung gewahlt werden.

TIPP: Prioritaten und Farben kombinieren

Obwohl man bei einem Aufruf des Kontextmeniis fiir Prioritatsstufen
und Farben auch nur einen Fintrag auswahlen kann, lasst sich mit einem
erneuten Aufruf des gleichen Meniis zu demselben Dokument parallel
auch die andere Markierung kombinieren.
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C 2.4.4 |Sichtbarkeit

Im Mehrbenutzerbetrieb lasst sich die Sichtbarkeit eines
Faktura-Dokuments so einschranken, dass nur Sie
personlich es in den Ubersichten erkennen und damit
auch bearbeiten konnen.

Sichtbarkeit beim Bearbeiten
1 -Qv ’ einschranken
Durch einen Klick auf das kleine
v E‘ G ) % | Augen-Symbol neben den Tasten
"Abbrechen" und "Sichern"
oben rechts wird ein Dokument
als "privat" gekennzeichnet.
Nach dem Abspeichern wird es
dann nur noch fiir Sie personlich
angezeigt.

|| Dokument filr alle sichtbar oder privat |

| '; Verkauf Sichtbarkeit in der

2 Ubersichtsliste
NI, DaREE= Name In der Ubersicht aller
- [F] £+ RE0G00.. 04.07.20.. hesselmang vorhandenen Dokumente einer

[l A ANOBOO.. 04.07.20. dezivelAa| Liste wird ein privates Dokument
durch ein kleines, rot
durchgestrichenes Kistchen
visualisiert.

[Z] 7k LS060001 04.07.20.. StadtAach
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C 2.4.5 |Verlauf

Der Verlauf eines Dokuments enthal bei Bedarf wichtige
zusatzliche Informationen und Verknipfungen.

| Verlauf zu einer Warengruppe

1 ¢ Der potentielle Inhalt des Verlauf
- Datum =~ Name | variiert je nach Art des
[ ANOB0OO! 04.07.20.. StaciAac Dokuments. Ein Projekt kann

beispielsweise eine Vielzahl von
Referenzen zu enthaltenen
Briefen, Informationen und
Aufgaben, aber gerade auch
Faktura-Dokumente, wie
Bestellungen, Auftrage und
Rechnungen enthalten. Der
Verlauf einer Warengruppe zeigt
zum Beispiel die enthaltenen

[L] # LS0B0001 04.07.20.. StadtAac

Aritkel.
| (8] Akiuel 9 Eredior ae = | g | Verlauf 6ffnen
2 retc VKnetto An Lager Klicken Sie auf die kleine Lupe
0 Q rechts an einem Dokument, um
0 Q den Verlauf zu offnen.
0 Cl
0 l:lk
| — Verlauf schlie8en
¥| Aktuell ¥ Erledigt Alle |= . .
3 Ll Sm:s . 1 Durch einen Klick auf den Tab
: ) ) "Verlauf" oben rechts wird der
eiten in Akquise Q .
. : Verlauf wieder geschlossen.
g in Akquise )
auen in Akquise Ii
ttenladen Dezi..  in Akquise Q
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TIPP: Kaskadierungen im Verlauf

Jedes Objekt im Verlauf eines Dokuments hat selbst wieder einen
Verlauf. Uber diese "Kaskadierung" kénnen Sie sehr detaillierte
Informationen zu Teilvorgangen abrufen, indem Sie "in die Tiefe
bohren".

276 | Handbuch Revolver 7.0



Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Weitere Funktionen

C 2.4.6 | Verknupfungen

Auf Dokument-Ebene kdnnen Daten auf verschiedene
Arten miteinander verknUpft werden.

Verkniipfungen zu Projekten/
Ordnern
Sinnvoll ist vor allem die
Verkniipfung von Daten aus
Proj.-Nr. = Kunde Bezell yerschiedenen, relevanten Listen
W= P050001 Veriil in Revolver mit Projekten oder
Ordnern. Wihrend Ordner
einfach nur verschiedene
Dokumente aus unterschiedlichen
Listen zur besseren Ubersicht
zusammenfassen, kann man bei
konsequentem Einsatz der
Projekt-Funktionen zahlreiche
automatische Berechnungen und
Auswertungen durch Revolver
nutzen.

] | T Sammelmappe August

Um eine Verkniipfung mit einem
Projekt/Ordner zu realisieren,
gibt es zwei Moglichkeiten:
Entweder definieren Sie die
Referenz beim Bearbeiten eines
Dokuments durch Auswahl im
Feld "Projekt" bzw.
"Unterprojekt" oder Sie ziehen
ein Dokument auf ein Projekt
oder einen Ordner im Ordnerfach
der Navigationsleiste.
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C 2.4.6 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Weitere Funktionen > Verkniipfungen

TIPP: Ordnerfach verwenden

Unterhalb der verschiedenen Listen in der Navigationsleiste befindet sich
das Ordnerfach. Hier konnen Sie durch Drag-and-drop vorhandene
Projekte/Ordner aus der Liste "Projekte" ablegen.

Bei der spateren Arbeit mit den verschiedenen Listen wird eine
Verkniipfung zu den Projekten im Ordnerfach wiederum durch Drag-
and-Drop des Dokuments auf das enthaltene Projekt realisiert.

Datum/Mummer Do, 6. Jul 2006
Projekt  PO60003 Rechnerausstattung

Kunden-Referenz

Zu Rechnung REOQB0003

Einleitung-Text

Warengruppe

Bezeichnung | Hardware Apple

Unter-Gruppe von

Code-Vorgabe HW-Apple
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Verkniipfung zu anderen
Dokumenten

In einigen Bildschirm-Formularen
von Faktura-Dokumenten wird
der sinnvolle Verweis auf ein
anderes Dokument angeboten.

Im Bild ist beispielsweise die
Referenz einer Gutschrift zu einer
Rechnung angelegt worden. Die
Gutschrift erscheint dann im
Verlauf der Rechnung. Auf diese
Weise haben Sie
zusammenhingende Abliufe
durch einen Klick im Blick.

Hierarchien

In einigen Dokumenten sind auch
hierarchische Strukturierungen
vorgesehen. In einer Warengruppe
ist beispielsweise die Zuweisung
als Untergruppe zu einer anderen
Warengruppe einstellbar.

Diese Struktur wird im laufenden
Betrieb iiber den Verlauf
abgebildet.
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Verlauf zu einer Warengruppe

Bezeichnung =
& Tribble (griin)
= Tribble (rot)
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C 2.4.7 | Parken

E""!

o ]

| Einkauf: 0,00
0,00

Verkauf: 8,62

EFaWalal

< to do Liste: B.

[F] RII60001 (4..

Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Weitere Funktionen

Denken Sie daran, dass Sie gedffnete Dokumente
jederzeit Uber die Dreieck-Taste am oberen Bildrand
parken konnen.

1 -Q* j

Dokument parken

Beim Parken wird das Dokument
zu einem "Tabbed Window" am
unteren Rand des Revolver-
Fensters verkleinert (wo ibrigens
auch Notizen angezeigt werden).
Auf diese Weise konnen Sie
mehrere Dokumente gleichzeitig
offnen und bearbeiten, indem Sie
uber die "Laschen" zwischen
ihnen hin- und herschalten.

Tabs am unteren Bildrand

Die Fenster-Laschen enthalten ein
eindeutiges Kennzeichen des
enthaltenen Dokuments, in der
Regel dessen Nummer.

Durch einfaches Anklicken wird
das Bildschirm-Formular wieder
angezeigt. Speichern Sie das
Dokument, oder brechen Sie
dessen Bearbeitung ab, um es aus
der Parkleiste zu entfernen.

TIPP: Geparkte Dokumente vor dem Start des Design-Modus

schlie3en

Bevor Sie den Design-Modus aufrufen konnen, miissen alle geparkten
Dokumente (nicht jedoch die Notizen in der Parkleiste) durch Sichern
oder Abbrechen geschlossen werden. Ansonsten ist der Modus-Wechsel

unmoglich.
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C 2.5 | Dokumente im Workflow umwandeln

Bei der Arbeit mit der Revolver-Faktura durchlaufen Ihre
Dokumente einen Workflow. Ein Kern an Informationen
bleibt dabei immer gleich, einige Daten fallen weg,
andere kommen hinzu.

Beispiel

Aus einer Anfrage wird eine Bestellung. Aus einem Angebot wird erst eine
Auftragsbestatigung und dann eine Rechnung. Die Adresse und die Positionen
bleiben dabei wihrend der Umwandlung in der Regel gleich, wihrend
spezifische Informationen fiir einen Dokumenttyp nur punktuell von Interesse
sind (beispielsweise sind die Preise von Artikeln in der Positionsliste einer
Rechnung fiir einen Lieferschein nicht relevant, die Versandart allerdings
schon).

lntemetA..  2000EUR 23,20 EUR 3 Der Umwandlungsprozess ber

1 3 Neuanlegen Auftragsbestatigung das Akt'O“_S'Me’?“ o
Liefarschein Innerhalb einer Liste wird ein
Fe . .
Rechnung Dokument iiber das Aktions-

Be Duplizieren Gutschrift
Typ dndern

Menii, durch das Plus-Symbol am
Ende des Dokumenteintrags
Wiedervorlage symbolisiert, umgewandelt.
Revolver behilt dabei die Quell-
Datei und legt die umgewandelte
Datei neu an.

Drei zentrale Listen: Einkauf, Verkauf und Finanzen
Die Umwandlung (auch "Typ dndern" genannt) kann in den drei zentralen
Listen Einkauf, Verkauf und Finanzen angewendet werden.

Im Einkauf kann zwischen Anfragen, Bestellungen sowie Rechnungen und
Gutschriften im Eingang umgewandelt werden.

In der Verkaufs-Liste ist die Transformation zwischen Angebot,
Auftragsbestitigung, Rechnung, Lieferschein und Gutschrift moglich.

In den Finanzen kann der Typ zwischen Zahlungs-Fingiangen und -Ausgingen
sowie Mahnungen gedndert werden.
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C 2.5.1 | Dokumente aus dem Einkauf

| Typ Artikel Text
1 Standard Konzeption
Summe
Summe netto 160,00
MwSt. 25,60
Summe brutto 185,60
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Im Einkauf kénnen Sie Anfragen, Bestellungen,
Eingangs-Rechnungen und Eingangs-Gutschriften
erstellen bzw. umwandeln. Folgende Typ-Anderungen
sind im Rahmen des Revolver-Workflows sinnvoll:

Anfrage zu Bestellung

Bei der Umwandlung einer
Anfrage zu einer Bestellung
werden Adressat und
Positionsliste ibernommen. Die
Positionsliste wird mit einem
Summenblock erganzt.

In der Karteikarte "Optionen"
werden die Umsatzsteuersitze
und die entsprechenden Anteile in
der aktuellen Bestellung
angezeigt.

Wihrend die Dokumentnummer
dem festgelegten Nummernkreis
entsprechend automatisch
vergeben wird, kann man unter
"Angebots-Nr." auf der ersten
Karteikarte eine individuelle,
externe Referenz des Lieferanten
verwenden.

Fortsetzung >>
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C 2.5.1 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Dokumente im Workflow umwandeln >
Dokumente aus dem Einkauf

Finanzen
Falligkeits-Datum  So, 4. Sep 2005
USt.-Satz vollfred.
USt. vollired.

16,00 %
7.200,00

Kreditoren-Konto ||

Bareinkauf +
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Bestellung zu Eingangs-
Rechnung

Nichster logischer Schritt ist der
Eingang der Bestellung.
Ubernommen werden Adresse,
Positionen und Liefermethode.

Kontrollieren Sie die gelieferten
Stiickzahlen und passen Sie ggf.
die Positionsliste entsprechend
an.

Auf der ersten Karteikarte des
Bildschirm-Formulars kann die
Rechnungsnummer des
Lieferanten eingegeben werden.

Auf der Karteikarte "Optionen"
werden einige neue Eingabefelder
fir die finanzielle Verwaltung
aufgefiihrt. Hier kann man die
Falligkeit beim Lieferanten und
(sofern eingerichtet) ein
Kreditoren-Konto festlegen. Mit
dem Schalter "Bareinkauf" wird
der Einkauf iiber die Kasse (z.B.
auch bei Nachnahmen)
gekennzeichnet.
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C 2.5.1 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Dokumente im Workflow umwandeln >

Dokumente aus dem Einkauf

Datum/Mummer Do, 8. Jul 2006

Gutschrift-Nr.

zu Rechnung

Anmerkungen
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Bestellung/Eingangs-Rechnung
zu Eingangs-Gutschrift
(optional)

Manchmal ist es notig, Teile von
Bestellungen wieder
gutzuschreiben, z.B. bei einer
Fehllieferung oder bei
Beschadigungen auf dem
Versandweg.

Je nachdem, wie weit man im
Workflow vorher schon war
(Bestellung oder Eingangs-
Rechnung wurde schon erstellt),
kann man unterschiedliche
Dokumente als Basis fiir eine
Eingangs-Gutschrift verwenden.

Inhaltlich unterscheidet sich die
Gutschrift nur wenig von der
Rechnung. Natiirlich kann mein
zusitzlich zu der urspringlichen
Rechnungsnummer nun auch eine
Gutschrift-Nummer (auf der
ersten Karteikarte) eingeben.

Die Positions-Liste der Bestellung
oder Rechnung wird als Vorlage
tibernommen, kann aber beliebig
verandert werden.

In den "Optionen" kann lediglich
das Kreditoren-Konto angegeben
werden, auf das die Gutschrift
dann verbucht wird.



C25.2

1

| m Auftragsbestitigung

Empiénger du Plume, Babette

Herr Babette du Plume
Viktoriastr. 12
52066 Aachen
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Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Dokumente im Workflow umwandeln

Dokumente aus dem Verkauf

Die Verkaufs-Liste kennt die Dokumente Angebot,
Auftragsbestatigung, Rechnung/Lieferschein und
Gutschrift. Dabei sind folgende Umwandlungen sinnvoll:

Angebot zu
Auftragsbestatigung

Falls Sie grundsitzlich
Auftragsbestitigungen erstellen
und versenden mochten (z.B. weil
der Kunde dies verlangt), konnen
Sie ein Angebot zu dieser
Dokumentart umwandeln.

Alle Eingabefelder und die
Positionsliste werden dabei vom
Angebot iibernommen.
Modifizieren Sie die Werte, wenn
sich gegeniiber dem Angebot
noch etwas gedandert hat, wie z.B.
Anzahl und Preise der Artikel
oder Leistungen.
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C 2.5.2 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Dokumente im Workflow umwandeln >
Dokumente aus dem Verkauf

| Art/Nummer Rechnung REQg AngebOt zu RQChnung

Sie konnen auch (unter

Umgehung der

Auftragsbestitigung) direkt zur

Rechnung umwandeln. Dabei

atum/Lieferdatum Do, 6. Jul 2006 Do. 8 sind einige spezifische

Projekt _P060009 Rechnerausstattun Eingabefelder auf der ersten
Karteikarte zu beachten. Unter
"Art/Nummer" kann die Art der
Rechnung (Rechnung, A-Conto-
Rechnung, Zwischenrechnung,
Endrechnung oder
Monatsrechnung) festgelegt
werden.

mit Lieferschein v
Bar [

Fremdw&hrung

Unter "mit Lieferschein" wird
eingestellt, ob ein Lieferschein
erstellt werden soll, oder nicht.
Mit "Bar" wird die
Zahlungsweise uber die Kasse
definiert.

Neben "Datum/Lieferschein”
konnen getrennte Daten fur
Rechnungs- und Lieferschein
(sofern aktiviert) eingetragen
werden.
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C 2.5.2 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Dokumente im Workflow umwandeln >

Dokumente aus dem Verkauf

Datum/Nummer

Lieferdat./-methode

Do, 6. Jul 2006
Do, 6. Jul 2006
Projekt  P0O60003 Rechnerausstattung

Post]

Einleitung-Text

wir ligfern zu unseren Allgemeinen Lieferbedingun
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Rechnung zu Lieferschein

Bei Bedarf konnen Sie zu einer
Rechnung zusitzlich einen
Lieferschein erstellen.
Idealerweise legen Sie zunichst
(z.B. durch Umwandlung aus
einem Angebot oder einer
Auftragsbestitigung) die
Rechnung an. Diese dient dann
insbesondere durch die exakte
Positionsliste als Vorgabe fiir den
Lieferschein.

Bei Bedarf (z.B. bei
Teillieferungen) modifizieren Sie
die enthaltenen Positionen, tragen
ein Lieferdatum und eine
Versandart ein und sind schon
fertig!

Fortsetzung >>
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C 2.5.2 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Dokumente im Workflow umwandeln >

Dokumente aus dem Verkauf

| @ Gutschrift

Empfanger |du Plume, Babette

Herr Babette du Plume
Viktoriastr. 12
52066 Aachen
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Rechnung zu Gutschrift

Sollen bereits berechnete
Positionen aus Waren oder
Dienstleistungen einem Kunden
wieder gutgeschrieben werden,
wandeln Sie aus der bestehenden
Rechnung in eine Gutschrift um.

Das Dokument " Gutschrift"
unterscheidet sich nur wenig von
der Rechnung. Lediglich die
beiden Felder "Kunden-
Referenz" (Bezeichnung oder
Nummer des Vorgangs beim
Kunden) und "zu

Rechnung" (Auswahl einer Threr
Rechnungen als Basis) auf der
ersten Karteikarte, und das
Debitoren-Konto (im Unterschied
zum Kreditoren-Konto der
Rechnung) auf der Karteikarte
"Optionen" sind speziell hier
vorhanden.



Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Dokumente im Workflow umwandeln

C 2.5.3 | Dokumente aus den Finanzen

In der Verkaufs-Liste werden die drei Dokument-Typen
Zahlungs-Eingang, Zahlungs-Ausgang und Mahnung
unterschieden. Zur Umwandlung relevant sind hier
eigentlich nur wenige Vorgange:

Zahlungs-Eingang zu Mahnung
Verbleibt trotz Zahlungs-
Eingidngen noch ein Restbetrag,
der tiber der Zahlungsfrist liegt,
konnen Sie einen entsprechenden,
bestehenden Vorgang schnell und
einfach zu einer Mahnung
umwandeln.

1| + Zahlungs-Eingang

Kunde |Stathachen‘ Schulamt

Zahlungsweise  Uberweisung

auf Konto  Konto 1

Dabei werden Adresse und
Positionsliste iibernommen.
Andern Sie diese bei Bedarf und
erganzen Sie die Angaben durch
eine gewiinschte Mahnstufe.

Auf der zweiten Karteikarte
konnen Sie ggf. noch den
Mabhntext, den Revolver auf der
Basis der Textbausteine fiir Sie
vorformuliert hat, anpassen.
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Faktura > Arbeiten mit der Faktura

C 2.6 | Auswertungen durchfiihren

Uber die aktuellen Daten Ihrer Faktura kénnen Sie mit
Hilfe von Reports Auswertungen abrufen. So erhalten
Sie schnell und einfach Aufschluss Uber bestimmte
Sachverhalte, wie Umsatzzahlen oder Zeitaufwande.

1 ull Reports Reports operieren auf den Daten
der anderen 9 Faktura-Listen,
er bilden also strenggenommen
il ' Projekte keine echte Liste. Sie bestehen aus
ssen einer Analysefunktion, die auf
nder Projeki AUSWEMNS | einen bestimmten Datenbereich

innerhalb eines ausgewahlten
Zeitraums angewendet wird.

Vorhandene Reports
In Revolver Office sind bereits einige Reports in drei Gruppen angelegt:

- Projekt-Auswertung: Gibt einen finanziellen Uberblick iiber ein Projekt,

- Stunden-Ubersicht: Welcher Mitarbeiter hat wieviel Stunden auf welches
Projekt aufgewendet?

- Umsatz: Umsitze der verschiedenen Kunden in einem bestimmten Zeitraum,
- Kosten: Netto-Umsatz nach Kunde unter Anrechnung der internen Kosten,

- Artikel-/Leistungs-Umsatz: Umsitze der verschiedenen Waren und
Dienstleistungen,

- Offene Posten Kunden: Ausstehende Zahlungen unter Anrechung der
bisherigen Zahlungseingiange.
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C26 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Auswertungen durchfihren

AR A=A A =AY Reports verandern oder neu

2 080 anlegen
B Des Report-Assistent: Zahlunsvorschld Mit Revolver Office konnen
1 vorhandene Reports im Design-
f  wilkommen zum Report-Assistentt Modus nach Wunsch angepasst
ReVl  npit diesem Assistenten erledigen Sie oder neue Reports erzeugt
werden. Dabei unterstiitzt
Revolver Sie mit einem Report-
Assistenten.

Weitere Informationen zum
Bearbeiten von Reports finden Sie
im Kapitel "Design-Modus".
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Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Auswertungen durchfiihren

C 2.6.1 | Vorhandene Reports aufrufen

1

Um eine der vorhandenen Auswertungen von Revolver
zu starten, wechseln Sie in die Pseudo-Liste "Reports”.

[Faktura Frmaanle Reports aufrufen
L Artikel Ansprechpd Klicken Sie auf den
&, Einkauf Kalender entsprechenden Eintrag in der
B i Navigationsleiste, um die
<& Finanzen Tagestbery (Jhersicht der vorhandenen
©) Zeit & Material Wochenibd Reports anzuzeigen.
ull Reports Termin anlg
| ull Reports Ubersicht der existierenden
Reports
Gruppiert nach den veschiedenen
! Projekte Kat.eg.orlen werden dann die
i definierten
rojekt guswertun T .
TR Auswertungsmoglichkeiten
Stunden-Ubersicht . . . .
angezeigt. Klicken Sie auf einen

der links durch ein Dreieck
markierten Reports, um diesen zu
starten.

TIPP: Kategorien und Reports andern

Mit Revolver Office konnen die Kategorien und die eigentlichen
Auswertungen modifiziert werden. Sie konnen die Zusammensetzung
und Art nach Thren Wiinschen anpassen und beispielsweise auch neue
Reports erzeugen.

| Zeitraum festlegen
- Zeitraum 4 P
Metto-Umsatz
0,00 EUR
8.032,00 EUR

0,00 EUR
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C 2.6.1 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Auswertungen durchflihren > Vorhandene

Reports aufrufen

| ull Umsatz und Kosten

4 B/2006
] Umsatz netto
Dratum Dokument-Nr.
[f] 25.06.2006 REQ&0
5| - Zeitraum o P
Nekto-Umsatz
000EUR O
0,00 EUR Q
8.032,00 EUR Q
| 060
6 Report-Zeitraum wihlen
Jahr(e) |
von bis
2005 &) 2005 (&)
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Eintrag auswahlen
Selektieren Sie einen der
angebotenen Eintrdge durch
einfaches Anklicken.

Zeitraum einstellen

Legen Sie dann den Zeitrahmen
fest, auf den sich die Auswertung
beziehen soll.

Dialogfenster fiir den Zeitraum
Je nach Art der Auswertung
konnen Sie im Dialogfenster den
Auswertungshorizont
einschrinken. Dabei stehen Thnen
unterschiedliche Intervalle, wie
Jahre, Quartale, Monate oder
Wochen zur Verfiigung.

Die angezeigte Auswertung wird
nach dem SchliefSen des
Zeitraum-Fensters sofort
aktualisiert,

Fortsetzung >>
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C 2.6.1 | Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Auswertungen durchflihren > Vorhandene

Reports aufrufen

-H Zeitraum A
MNetto-Umsatz
0,00 EUR
0,00 EUR

8.032,00 EUR

Q
Q
Q

k

| ull Projekt-Auswertung: PO500

Erltse

x

atum Dokument-Nr.

Personal- und Material

-

Kundea
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Verlauf anzeigen

Im Verlauf zu einem Report
werden weitere Details der
Auswertung angegeben, z.B.
zusdtzlich der Brutto-Umsatz bei
der Umsatz-Auswertung. Im
Verlauf konnen auch
verschiedene Teilauswertungen
untereinander erscheinen, z.B. die
Bestandteile Erlose, Personal/
Material, Fremdleistungen,
Summe Kosten und Saldo fiir eine
Projektauswertung.

Wechseln Sie aus dem Verlauf zur
gesamten Auswertung zuriick,
indem Sie, wie aus anderen Listen
von Revolver gewohnt, die Taste
"Schlieflen" betitigen.

Verschiedene Teilauswertungen
einer Projektauswertung



C2.6.2

Projekts verschaffen.

- B @ -

ull Projekt-Auswertung

Erl&

= @ Medienanalyse (intarn)

= PO60001 Handbuch updat..

|
2

ull Projekt-Auswertung: PO€

Erlése

Dokument-Nr. KL
RE060002 He

Daturm

[R] Gestern

[F] 25.06.2006 RE060001 He
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Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Auswertungen durchfiihren

Projekt-Auswertung

Mit der Projekt-Auswertung kann man sich einen
schnellen Uberblick Gber den finanziellen Erfolg eines

Ubersicht der ausgewerteten
Projekte

In der Ubersicht aller
ausgewerteten Projekte werden
Erlose, Personal- und
Materialverbrauche,
Fremdleistungen, die Summe der
beiden letztgenannten Positionen
und der Gesamtsaldo angezeigt.
So konnen Einnahmen und
Ausgaben fiir alle laufenden
Projekte schnell gegeniibergestellt
werden.

Verlauf eines ausgewerteten
Projekts

Uber den Verlauf (erreichbar
durch einen Klick auf die Lupe
rechts im Eintrag der Liste) kann
man weitere Details zu einem
bestimmten Projekt abrufen.

Entlang der genannten
Kennzahlen werden weitere
Informationen aufgelistet, z.B.
Datum, Dokument-Nummer,
Kunde und Nettobetrag zum
Erlos.



Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Auswertungen durchfihren

C 2.6.3 | Stunden-Ubersicht

Mit der Stunden-Ubersicht haben Sie jederzeit die
Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter im Blick.

! 'r Mitarbeiter und Stundenanzahl

1 5 In der normalen Ubersicht dieser
4ll Stunden-Ubersicht Auswertung erscheinen alle Thre
712008 Mitarbeiter und die
Gesamtstundenanzahl,

1 Yilanci, Sedat, Geschaftsflhrer (dezibel unabhéngig von den einzelnen
Projekten, fiir die sie aufgewendet
wurden.

Details

Uber die Lupe am rechten Rand eines Mitarbeiter-Eintrags kann der Verlauf
aufgerufen werden. Hier werden die Einzelheiten zu einem bestimmten
Arbeitskollegen aufgelistet. Die verschiedenen bearbeiteten Projekte mit
Datum, Art der Tatigkeit und Menge werden genannt. Sofern man diese
Option bei der Zeiterfassung beriicksichtigt hat, wird auch angezeigt, ob die
einzelnen Jobs schon berechnet wurden.
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C26.4

| il Umsatz und Kosten

1 0l 25006
Umsatz netto
Datum Dokument-Nr. Kunde

[R] 03.07.2006

REOE0001 Stadt Aachen

2 {t-H Zeitraum <« B | | € SchiieBen
8.032,00 EUR
tor Summe brutio
8.032,00 EUR 9,317,12 EUR
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Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Auswertungen durchfiihren

Umsatz und Kosten

Die Auswertung "Umsatz" und "Kosten" dient der
Umsatzubersicht Uber lhre verschiedenen Kunden.

Kunden & Umsatze

In der Ubersicht dieser
Auswertung erscheinen zunéchst
Ihre Kunden und die zugehorigen
Netto-Umsitze (ohne
Umsatzsteuer).

Details

Im Verlauf der Umsatz-
Auswertung (erreichbar uber die
Lupe) werden die relevanten
Vorgange (z.B. Rechnungen und
Gutschriften) mit Datum,
Nummern und den Netto- und
Brutto-Summen angezeigt.



C 2.6.5 |Kosten

1| ull Kunden-Umsatze
M 2006

v # GFW
M Hesselmann Kommunikation GmbH

# KSA, Industriebedarf

2 |- Zeitraurn o b | | €3 SchiieBen
8.000,00 EUR
o Summe brutio 1
8.000,00 EUR 9.280,00 EUR
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Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Auswertungen durchfiihren

Der Kosten-Report entspricht dem, was die Umsatz-
Analyse auf den Dokumenten der Verkaufs-Liste leistet,
aber mit den Daten aus dem Einkauf.

Kunden & Kosten

In der Ubersicht der Kosten-
Auswertung werden Thre Kunden
und die zugeordneten Kosten (als
Netto-Umsatz, ohne Steuern)
aufgelistet.

Details zu einzelnen Kunden
Um genauere Einzelheite zum
Kosten-Umsatz eines bestimmten
Kunden zu erhalten, konnen Sie
mit Hilfe der Lupe zu jeden
Eintrag den Verlauf aufrufen.

Hier erscheinen die einzelnen
Eingangs-Rechnungen und -
Gutschriften, inkl. Datum,
Nummer und den Netto- und
Brutto-Betrigen.



Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Auswertungen durchfiihren

C 2.6.6 | Artikel/Leistungs-Umsatz

Speziell zur Analyse einzelner Artikel oder
Dienstleistungen aus lhrem Angebot dient der Artikel-/
Leistungs-Umsatz. Hier kann man auf einen Blick
erkennen, ob ein Produkt "gut lauft".

| . . Artikel/Dienstleistungen und
1 4l Artikel/Leistungs ymgitze

Q 112006 . .
Die Ubersicht der Auswertung

enthilt alle von Thnen in der Liste
" Artikel und Leistungen"
definierten Produkte Ihres

ey 4" EIN00O1 Einarbeiten Unternehmens und die
erwirtschafteten Umsitze im
derzeit gewihlten Zeitraum.

| *11 E Betriebssystem MacOS X T
sen &7 Doku0001 Artikel schreiben

Genaue Zahlen zu einem

. . Artikel oder einer Leistung

ull Q:;:;{!;:”Le'sm“gs“um Y Mit der Lupe rechts an jedem

Eintrag der Ubersichtsliste lassen

sich Details zu den verschiedenen
Waren/Leistungen abrufen.

Datum Dokument-.. Kundea Angezeigt werden alle

Dokumente, bei denen das

Produkt fakturiert wurde, mit

Datum, Nummer, Kunde, Menge,

Einzelpreis, Rabatt und

Positionssummen.

] Umsatz

TIPP: Analyse-Zeitraum einschranken
Mit der Taste "Zeitraum" konnen Sie eine beliebige Phase fiir den
Umsatz des Artikels oder der Dienstleistung betrachten.
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C 2.6.7 | Offene Posten

| WM Zeitraum o P
1

Rechnungs-B Zahlungen Saldo
17.469,60 EUR 11.81712 EUR 5.652,48 EUR
0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR
9.317,12EUR 0,00 EUR 831712 EUR

| ull Offene Posten
2

Offene Ausgangs-Rechungen

Datum Dokument-MNu.. Absender/Emp
[R] 03.07.2006 REO&80002 hesselmann H
[F] £ 04.07.20.. RE0B0003 hesselmann K
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Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Auswertungen durchfiihren

Eine wichtige Funktion fir Ihr Mahnwesen hat die
Auswertung "Offene Posten".

Kunden und Salden

Hier werden die einzelnen
Rechnungsbetrige bereits
eingegangenen Zahlungen
gegeniibergestellt. Pro Kunde
ergibt sich somit ein Saldo, der
noch offene Posten enthilt.

Zahlungen im Detail

Im Verlauf eines Kunden (iiber
die Lupe rechts aufzurufen)
werden alle einzelnen Zahlungen
vom offenen Gesamtbetrag
abgezogen. Unten rechts ist der
Saldo erkennbar, der noch beim
Kunden offen ist. Auf dieser Basis
konnen Sie in der Finanz-Liste
schnell und einfach eine
Zahlungserinnerung oder
Mahnung schreiben.



Faktura > Arbeiten mit der Faktura > Auswertungen durchfiihren

C 2.6.8 | Reports anpassen oder neu anlegen

Mit Revolver Office steht Ihnen der Design-Modus zur
Verfugung, in dem Sie u.a. auch die Reports bearbeiten
kdnnen.

Reports modifizieren

Nach den verschiedenen Listen
von Revolver getrennt, konnen
Sie im Design-Modus nicht nur
bestehende Reports nach Thren
Projekt-Ausw.. ArtikeliLeistun..| | Wiinschen anpassen, sondern
auch komplett neue
Auswertungen definieren. Diese
erscheinen dann spater im
Arbeitsmodus zusitzlich zu den
bestehenden
Analysemoglichkeiten

1

ulare @ Druck-Formulare | Reports || 4 b

IR

Projekte Briefe & Mem.. Artikel

| - — ] Der Report-Assistent
& Bildschirm-Formulare &= D .

2 Bei der Anpassung oder

: Neuerstellung von Reports
Report-Assistent: Artikel/Leistungs-Umsatz | nterstiitzt Sie ein Assistent, der
Sie schrittweise durch den
Willkemmen zum Report-Assistenten Bearbeitungsprozess begleitet.
Weitere, detaillierte
Informationen erhalten Sie im
Teil "Design-Modus", Kapitel
"Reports".
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Faktura

C 3 | Artikel

werden.
1 l Faktura
U Artikel Artikel
{2z, Einkauf Leistung

(&5 Verkauf Warengruppe

:-}' Zahlungen

Leistungsgruppe

2 | ' Artikel

Bezeichnung =

P 5 Farbdrucke

¥ i Kreativ-Leistungen

& Gestaltung

3| ¥ i Kreativ-Leistungen
&7 Gestaltung
& Konzeption

4" Reinzeichnung
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In der Artikel-Liste erfassen Sie Waren und
Dienstleistungen, die Sie mit lhrem Unternehmen
anbieten mdchten. Dabei konnen die einzelnen Artikel
oder Leistungen zu einer Gruppe zusammengefasst

Bevor Sie die niitzlichen Faktura-
Funktionen von Revolver nutzen
konnen, miissen Sie Thr gesamtes
Angebot mit Einkaufs- und
Verkaufspreisen erfassen und
diese den Lieferanten zuweisen,
die Sie vorher im Adress-Bereich
angelegt haben. So behalten Sie
Ihre Umsitze immer im " Auge".

Artikel und (Dienst-) Leistungen
Thr gesamtes Leistungs-Portfolio

1 wird im Bereich "Artikel" von

Revolver angezeigt.

Dienstleistungen erkennen Sie
dabei an dem Hand-Icon. Artikel
werden mit den gestapelten
Boxen symbolisiert.

Klare Strukturierung

Durch das Zusammenfassen von
Artikeln oder Leistungen zu
Waren- / Leistungsgruppen
erhalten Sie eine klare Gliederung
TIhrer Angebotspalette.



Faktura > Artikel

C 3.1 |Artikel anlegen

Projekie

Faktura
 Artikel

Ii’;:- Einkauf

* Verkauf

=0

:E' Zahlungen

2 Faktura
U Artikel | Artikel
(& Einkauf | Leistung
E;: Verkauf Warengruppe
“ zahlungen Leistungsgruppe

| = Artikel
3
Bezeichnung |iWork2{JDa Einzelplatzlizenz|
Artikel-Code -~ BS-MAC-Programme
Warengruppe - SW Software Apple
h.—-—-—- ==

“inkaufs-Preise &3 Neue Position

Lieferant k Hersteller

Apple Computer Deutschland  Apple Computer De
Apfelbaum Apple Computer Del
hesselmann kommunikation .. Apple Computer De

& Enttemen [
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Zunachst erfassen Sie die Artikel aus Ihrem Angebot und
verknulpfen diese mit Ihren Lieferanten.

Der Bereich Artikel in der
Navigation

Sie finden Thre Artikelverwaltung
im Bereich "Faktura" in der
Navigationsleiste.

Offnen eines Eingabeformulars
Klicken Sie auf das Plus-Zeichen
neben dem Wort "Artikel" und
wihlen Sie das Eingabeformular
fur einen Artikel.

Eingabemaske des Artikels
Auf der Hauptseite des Artikel-
Formulars geben Sie die
Artikelbezeichnung an. Auch
haben Sie hier die Moglichkeit,
weitere Informationen zu
Einkaufs- bzw. Verkaufspreisen,
Produktbeschreibungen sowie
Steuern einzutragen.

Preise und Lieferanten angeben
Im Reiter "Spezielle Einkaufs-
Preise" legen Sie Thre Lieferanten
und deren Preise fur das Produkt
fest. Zunichst fugen Sie uber den
Button "Neue Position" einen
neuen Lieferanten hinzu.

Dariiber hinaus konnen Sie auch

Angaben zur Verfugbarkeit und
Lieferzeit machen.

Fortsetzung >>



C 3.1 | Faktura > Artikel > Artikel anlegen

TIPP: Bestellcode angeben

Erfassen Sie auch den Bestellcode des Artikels Thres Lieferanten. Durch
die eindeutige Produktzuordnung kann Thre Bestellung ziigiger

bearbeitet werden.

mon ) Emtaman Duplizieran Deaktiviaren
Stichwort VE
. Schulamt Studenten-Rabatte
atte
| Kategorie  |Ein- und Verkaufs-Artike
Preisliste = Einkaufs-Artikel
_ Verkaufs-Artikel
WC e L IE Ein- und Verke]fs-Artikel
MNotizen
| Abbildung

S oA
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Sonderkonditionen angeben
In diesem Bereich geben Sie
besondere Verkaufspreise an. So
konnen Sie beispielsweise
Schulen, Universititen und
Behorden Sonderkonditionen
gewahren.

Weitere Produktmerkmale
erfassen

Im Karteireiter "Optionen"
geben Sie die Kategorie des
Artikels an, erfassen die
Katalogseite des Produktes und
legen Notizen an.

Produktabbildung anlegen
Legen Sie aufSerdem, falls
vorhanden, eine Abbildung des
Artikels an.

Nachdem Sie alle notigen
Angaben gemacht haben,
speichern Sie den Artikel ab.



Faktura > Artikel
C 3.2 | Leistungen anlegen

lhr Angebot an Dienstleistungen erfassen Sie ahnlich
wie lhre Artikel. Alternativ legen Sie Leistungen Uber die
Startseite von Revolver oder uber den Menu-Eintrag

"Dokument" an.

JMr Artikel & Leistungen
S g

Liste zeigen/suchen
Artikel anlegen
Leistung anlegen

h

¥ Einkauf

-1
f".::-'s

Artikel

Warengruppe

Y

Leistungsgruppe

[# Leistung
3

Bezeichnung |In5ta||ation von Software

Leistungs-Code  SW-Installation

Leistungsgruppe  SW-LG Software
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Leistung uber die Startseite
anlegen

Eine neue Leistung legen Sie im
Bereich Artikel & Leistungen auf
der Startseite an. Die Startseite
konnen Sie bequem iiber die
Tastenkombination Apfel+L beim
Mac oder tiber die Kombination
Strg+L unter Windows erreichen.

Leistung uber den Meniieintrag
Dokument > Neu > Leistung

| Es sind immer die gleichen

(wenigen) Schritte, die zum Ziel
fithren.

Details angeben

Das Formular Leistung
unterscheidet sich nur wenig von
dem Formular fiir Artikel. Doch
bei einer Dienstleistung ist es
notwendig andere Angaben zu
machen. So wird eine
Dienstleistung naturlich in
Stunden angegeben.

Fortsetzung >>
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c3.2 | Faktura > Artikel > Leistungen anlegen

|Preise netto/brutto

Einkauf 0,00
Verkauf | 20,00
Marge 20,00
Marge in % 100,00 %

Beschreibung

| S
Neus Position (g Entfemen Duplizieran ) DeaK
for Kunda Stichwort
Stadt Aachen, Schulamt Behdrden

hesselmann kommunikation Gmb.. Grofkunden

kunden

s

e |Einkaufs-Artikel
Einkaufs-Artikel

£

Verkaufs-Artikel
Ein- und Verkaufs-Artikel
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Einkaufs- und Verkaufspreis
definieren

Die Preis-Angabe fiir den Einkauf
entfillt, falls Sie die
Dienstleistung selber anbieten.
Ein Eintrag kann jedoch
erforderlich sein, wenn Sie als
Vermittler einer Leistung
auftreten.

Sonderkonditionen einrichten
Auch bei einer Dienstleistung
kann es erforderlich sein, fiir
Behorden und Grofskunden
Sonderkonditionen anzugeben,
die Sie im Reiter "Spezielle
Verkaufs-Preise" angeben.

Weitere Optionen angeben
Im Reiter "Optionen" geben Sie
an, ob es sich um einen Einkaufs-,
einen Verkaufsartikel oder um
beide Varianten handelt.
Beispielsweise kann es
erforderlich sein, dass Sie fiir
einen Auftrag einen externen
Mitarbeiter miteinbeziehen
miissen. Diese Leistung wiirden
Sie dann als Einkaufs-Artikel
kategorisieren.

Vergessen Sie anschliefSend nicht,
Thre Angaben abzuspeichern.

Fortsetzung >>
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TIPP: Artikel und Leistungen duplizieren
Sie konnen sich Arbeit sparen, indem Sie vorhandene Leistungen und
Artikel einfach duplizieren.

Wahlen Sie hierzu einen Artikel aus und klicken auf die rechte Maustaste
(bei Ein-Tasten-Mausen von Apple konnen Sie die rechte Maustaste mit
Strg+Maustaste simulieren), Im Kontextmentii rufen Sie den Eintrag
"Duplizieren" auf und dndern dann die gewtnschten Details.

Uber das Aktions-Menii konnen Sie ebenfalls Eintrige duplizieren.

Klicken Sie auf das Plussymbol rechts neben dem Dokumenteintrag und
wihlen den Eintrag "Duplizieren" aus.
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Waren- und Leistungsgruppen

In diesem Bereich erfahren Sie, wie Sie Waren- und
Leistungsgruppen anlegen kénnen, um lhr Sortiment
Ubersichtlicher verwalten und anbieten zu konnen.

Die Vorgehensweise bei Warengruppen und Leistungsgruppen ist ahnlich. Der
Einfachheit halber ist hier nur die Erstellung einer Leistungsgruppe

beschrieben.

| >
1 [

Software Apple

Technische Dokumentation

v i Webgestaltung

&7 Design
&7 Konzeption

&7 Programmigrung
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Bessere Ubersicht durch
Strukturierung

Nehmen wir an, Sie werden
beauftragt, den Internet-Auftritt
einer Firma zu realisieren. Diese
Leistung besteht dabei aus
mehreren Teilschritten, wie z. B.
Konzeption, Design,
Progammierung, Anmeldung bei
Suchmaschinen, usw. Diese
Teilschritte haben
unterschiedliche Preise. Also
macht es Sinn, diese Teilschritte
zu einem Paket "Web-
Gestaltung" zu schniiren.

Fortsetzung >>
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[Fakiura Firmaanled Leistungsgruppe anlegen
2 Y Artikel Artikel sprechpy Klicken Sie in der
(& Einkauf Leistung Navigationsleiste auf das Plus-

Warengruppe  yder . .. .
Leismg:_gmppe r Zeichen und wihlen den Eintrag

emegesibers) " eistungsgruppe” aus. Analog

ok . . AT N . . . .o

[ Zeit & Material Woenentbd konnen Sie die Gruppe auch iiber
ull Reports Temin a1 jas Plus-Zeichen in der Kopf-

Leiste anlegen.

- Verkauf

:E Finanzen T

Sie merken, dass Revolver ein
einheitliches und intuitives
Bedienkonzept verfolgt, ganz
gleich ob Sie Adressen, Aufgaben,
Projekte oder in diesem Fall eine
Leistungsgruppe anlegen. Es sind
immer wiederkehrende
Arbeitsschritte.

Formular Leistungsgruppe
Benennen Sie Thre
Leistungsgruppe mit einer
pragnanten Bezeichnung. Im
Formular sehen Sie den Eintrag
"Unter-Gruppe von". Eine oder
mehrere Leistungsgruppen
konnen wiederum Untergruppen
einer anderen Leistungsgruppe
sein. Durch diese Kaskadisierung
konnen Sie Thr Angebot genauer
ausdifferenzieren.

Leistungsgruppe

Bezeichnung |Web—Ges1&Itung .
R
Unter-Gruppe von
Code-Vorgabe Web-Seiten

Um die Leistung mit einer
Gruppe zu verknupfen, bietet
Thnen Revolver drei
Moglichkeiten an:
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| Bezeichnung  Artikel schreiben

Leistungs-Code  Tech-Doku-schreiben

Leistungsgruppe |Tech-[)cuku Technische Dokuments

fi. SW-LG Software
: Tech-Doku Technische Dokun

Preise netto/brut

Einkaut

TIPP: Gruppen liber Tastatur suchen

Leistung Uber das Formular mit
der Gruppe verkniipfen
Verkniipfen Sie die Leistung mit
einer Leistungsgruppe, indem Sie
zundchst Thr Produkt-Angebot
aufrufen. Mit einem Doppelklick
auf das entsprechende Angebot
gelangen Sie in den
Bearbeitungsmodus. In einem
letzten Schritt stellen Sie die
Verkniipfung her. Klicken Sie auf
den kleinen grauen Kreis mit dem
Pfeil in dem Formularfeld
"Leistungsgruppe" und wihlen
Sie aus den Eintrigen die
entsprechende Gruppe aus.

Wenn Sie mehrere Gruppen haben, ist es auf Anhieb nicht einfach, den
passenden Eintrag zu finden. Tippen Sie einfach den Anfangs-Buchstaben
ein und Revolver sortiert die Eintrage der Tastatur-Eingabe nach.

310 | Handbuch Revolver 7.0

Fortsetzung >>
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5 'O Geaha zur VarknOpfung 0‘ Meu aniagen

oo
Artikel
9 Leistung
Warengruppe

Leistungsgruppe

b @ Technische Dokumentation
& Anmeldung bei Suchmaschinen
v i Web-Gestaltung
4" Programmierting
&7 Konzeption
&7 Design
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Gruppe anlegen, wahrend Sie
ihr Angebot erfassen

Eine Leistungs- oder
Produktgruppe konnen Sie auch
anlegen, wihrend Sie Thr Angebot
aufnehmen. Klicken Sie hierzu
auf das Formular-Feld
"Warengruppe" oder
"Leistungsgruppe". Sie sehen im
unteren rechten Bereich des
Meniis den Button "Neu
anlegen". Hierliber gelangen Sie
bequem zum Formular Gruppe
und legen, wie zuvor beschrieben,
eine Gruppe an.

Sie merken, Revolver ist so
konzipiert, daf$ Sie zwischen
mehreren Arbeitsschritten
wechseln konnen.

Verkniipfung durch drag &
drop

Noch bequemer kénnen Sie
Leistungen mit Leistungsgruppen
verkniipfen, indem Sie per Drag
& Drop die Leistung auf die
Gruppe ziehen. In der Abbildung
wird gerade die Leistung
"Anmeldung" in die Gruppe
"Web-Gestaltung" gezogen.

Fortsetzung >>
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Details
MwSt.-Satz
Einheit

> '.-'-:'|-c:1[.n.‘u“ﬁi:|sen &) Gene z|
Erldskonto o
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Verkniipfung l6sen

Es kann auch erforderlich sein,
eine bestehende Verkniipfung zu
loschen, weil sie fehlerhaft oder
die Zuordnung nicht konsistent
ist. Rufen Sie den
Bearbeitungsmodus der Leistung
auf und offnen die
Leistungsgruppe. Klicken Sie
einfach auf den unteren linken
Eintrag "Verkniipfung losen".
AnschliefSend erscheint die
Leistung auf Threr Ubersichts-
Seite alleine.
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E Artikel

Bezeichnung |Airport Express

Artikel-Code  HW-Apple

Warengruppe  HW-Apple Hardware Apple

|F're se netto/brutto

Einkauf 95,00
Verkauf 111,21
Marge 16.21
Marge in %a 14,58 %
|
45,00 110,20
111,21 129,00
16,21
14,58 %

| Beschreibung

AirPort Express. Mobile 802.11g Basisstation erlaubt
die drahtlose Ubertragung Ihrer iTunes Musik.

Umsatz-Steuer

Details

Voller Steuersaiz
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Die Liste Artikel & Leistungen

In den Listen fur Artikel und Leistungen kénnen Sie
einige Zusatzinformationen eingeben.

Die Artikel-Liste

In der Artikel-Liste haben Sie die
Moglichkeit, Thr Produktangebot
detaillierter zu beschreiben. Dabei
stehen Thnen die Formulare
Eingabe, Spezielle Einkaufs-
Preise, Spezielle Verkaufs-Preise
und Optionen zur Verfuigung.

Eingabe

Nachdem Sie in der Eingabe-Liste
die Bezeichnung des Produkts,
eventuell einen Artikel-Code und
die Verkniipfung zur
Warengruppe angelegt haben,
tragen Sie nun in einem nichsten
Schritt die Preise des Artikels ein.

Preis eingeben

Geben Sie den Einkaufs- und
Verkaufspreis ein. Revolver zeigt
Ihnen sofort die Gewinnspanne
als Betrag und in Prozent an. Im
rechten Feld werden die Brutto-
Preise automatisch errechnet.

Artikel beschreiben

In der nichsten Spalte
beschreiben Sie ihr Produkt. Hier
konnen auch technische
Spezifikationen stehen.

Fortsetzung >>
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| Details
Umsaiz-Steuer  Voller Steuersatz
Einheit [Stiick |
Verpackungs-Einh.
Std.
EAM-Code | ggijt.
Erls-Konto | kg
| Lager
Lagerware v
Mindestbestand 20,00
Bestellmenge 0,00
Lagerbestand
| Eini
nkaufs-Preise @3 Meus Posiion &) Entfemen
Liefarant Hersteller
Apple Computer Deutschland  Apple Computer Deu
Apfelbaum Apple Computer Deu
Gravis Apple Computer Deu
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Details angeben

AnschliefSend tragen Sie den
Steuersatz und die
Verpackungseinheit ein. Falls
vorhanden, konnen Sie hier den
EAN-Code (Europaische Artikel
Nummer) eintragen, mit dem
Artikel nach Herstellungsland,
Betrieb, usw. eindeutig verknupft
werden. Im letzten Schritt geben
Sie Erlos- und Aufwands-Konto
an. Diese miissen zuvor in den
Programm-Einstellungen erstellt
werden.

Logistische Informationen
vermerken

In der letzten Reihe tragen Sie
ein, ob Thr Produkt Lagerware ist,
wie hoch ihr Mindesbestand sein
soll usw. Revolver errechnet
Ihnen zudem den aktuellen
Lagerbestand als Differenz
zwischen Warenein- und ausgang.

Dieses Formularfeld fehlt
natiirlich bei den "Leistungen".

Spezielle Einkaufs-Preise

Im diesem Reiter tragen Sie alle
Ihre Lieferanten an. Das hat
Vorteile, wenn das gleiche
Produkt zu unterschiedlichen
Konditionen angeboten werden
soll. Wihlen Sie dann den
glinstigsten davon heraus.

Uber den Button "Neue Position"

erstellen Sie einen neuen
Lieferanten.

Fortsetzung >>
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TIPP: Positionen duplizieren

Duplizieren Sie Positionen und sparen Sie somit den zusitzlichen

Aufwand.

| Lieferant |Apfelbaum

Hersteller  Apple Computer Deutschland

Bestellcode

Verflgbarkeit  Ab Lager

Lieferzeit 5
Verpackungseinheit 1,00
thernan DI.IpIIZIBI’eI'I Draaktivieran

Stichwort VE VE n
Studenten-Rabatte 1,00
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Lieferanten angeben

Suchen Sie sich aus den
Auswahlisten Lieferant und
Hersteller des Produkts heraus.
Geben Sie anschliefSend den
Bestellcode, Verfugbarkeit und
Lieferzeit des Artikels an.
Vergessen Sie nicht, im letzten
Feld den Einkaufspreis
einzutragen. Aus dieser Info
errechnet Revolver spiter Thren
Umsatz.

Sonderkonditionen gewahren
Der Reiter "Spezielle Verkaufs-
Preise" gibt Thnen die
Moglichkeit, Sonderkonditionen
fiir Thre Artikel und
Dienstleistungen zu gewahren.
Beispielsweise konnen Sie so fiir
Groflkunden, Behorden und
Studenten giinstigere Preise
anbieten.

Auch hier erstellen Sie einen
Kunden tber das Plus-Zeichen.

Fortsetzung >>
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10 Stichwort

Kunde (optional)

Studenten-Rabatte

Stadt Aachen, Schulamt

\Verpackungseinheit 1,00
MwSt.-Satz  Voller Steuersatz
VK netto 119,00
I
11 _ . :
Kategorie  Ein- und Verkaufs-Artike
Preisliste  +
Katalog-Seite
Motizen
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Details eintragen

Geben Sie Threr Sonder-Aktion
einen Namen und wihlen den
Kunden, der den Rabatt in
Anspruch nehmen kann.

Als letzten Schritt geben Sie den
Netto-Verkaufspreis an.

Kartei-Reiter "Optionen”

Hier geben Sie optionale
Zusatzinformationen an, wie
Katalogseite, zusatzliche Notizen,
usw. Auch konnen Sie Thren
Artikel mit einem Bild versehen.
Diese Moglichkeit fehlt bei
Leistungen.
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C 4 |Einkauf

Nachdem Sie Artikel und Lieferanten angelegt haben, ist
es nun an der Reihe, lhr Lager zu fullen.

| & Einkauf Der Einkauf mit Revolver

[R]

[E]

Nr.

Revolver bildet den gesamten

Datum =  ExemeN. N Arbeitsablauf des Einkaufs von
ERE0G0001 Gestern A Waren und Dienstleistungen in
Gestern A Form einer eigenen Liste ab. So

EBE0S0002 Gestern A konnen Sie zunichst Anfragen an
potentielle Lieferanten stellen, um

Preise einzuholen, bevor Sie diese
bestellen. Der Wareneingang
kann uber ein eigenes Formular
verwaltet werden. Dariiber
hinaus konnen Sie fur Thre
Buchhaltung Eingangs-
Rechnungen und -Gutschriften
erstellen.
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C 4.1 | Anfragen

| Faktura

1 U Artikel
(e, Einkauf CE—
l:: Verkauf Bestellung

f_? Finanzen
) Zeit & Material
ull Reports

Warenlieferung

Eingangs-Rechnung

Eingangs-Gutschrift
—

lAnfrage
2

3

h—;———_—_ﬁ
4

Empianger |hesselmann kommunikation GmbH

hesselmann kommunikation GmbH
Viktoriastralfie 32
52066 Aachen

P

Standard

= = —-—

€ Meus Position &) Entfemen Duplizieren  {]

Projekt Artikel Text Menge Einzelprd
POG0003 In.. Programmigrung 20,00 0,

P0O60003 In.. Design 20,00 04

Vorab per Telefax

Druck-Optionen

Liefermethode |Abhnlung

~

Rickfragen an  +* Peter Blaumann
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Eine Bestellung beginnt zumeist mit der Anfrage beim
Lieferanten nach Preis und Verfligbarkeit.

Das Anfrage-Formular aufrufen
Eine Anfrage erstellen Sie tiber
das Plus-Zeichen in der
Navigationsleiste. In der
Einkaufs-Liste konnen Sie
Anfragen auch tiber die Plus-
Taste in der Kopfleiste erstellen.

Lieferanten auswdhlen
Suchen Sie sich aus Threr
Lieferantenliste den Adressaten
heraus. Tippen Sie den
Anfangsbuchstaben des
Lieferanten ein. Revolver zeigt
dann nur die entsprechenden
Datensitze an.

Positionen angeben

Im Reiter "Positionen" fiigen Sie
zuvor erstellte Artikel und
Leistungen hinzu und
vervollstandigen die
Mengenangaben.

Optionale Angaben

Im letzten Karteireiter konnen Sie
beispielsweise die gewiinschte
Liefermethode vermerken. Ihr
Lieferant kann so den Preis des
Angebotes genauer kalkulieren.

Fortsetzung >>
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Abspeichern und drucken!

Nt — B Speichern sie das neue Dokument
ab. Danach konnen Sie es
Start EK-Liste (quer) drucken, versenden oder faxen.

Organizer

ST o
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4.2 |Bestellungen

Bestellung um.

| . ¥ Einkauf
55
1 Liste zeigen/suchen
Anfrage schreiben
Bestellung schreiben X
Eingangsrechnung erfassen
F-‘-:-' Verkauf
|r:m G 1
2 ant Reklamation beim Lieferanter
ant Umwandeln
an Duplizieren
an Typ dndern
ani  Wiedervorlage
bnG o
3 n Neu anlegen Bestellung
nt Warenlieferurig
: Eingangs-Rechnuna
n Duplizieren  ginqangs-Gutschrit
n Typ dndern
ni  Wiedervorlage
| ™ Bestellung
4

Empidnger |hesse|mann kommunikation Gmi

hesselmann kommunikation Gmi
Viktoriastralie 32

52066 Aachen
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Legen Sie eine Bestellung an oder wandeln Sie eine
zuvor erstellte Anfrage mit einem Mausklick in eine

Neue Bestellung schreiben
Klicken Sie im Bereich
"Einkauf" in der Startseite auf
den Eintrag "Bestellung
schreiben".

Alte Bestellung duplizieren
Sparen Sie Zeit und duplizieren
Sie eine alte Bestellung. Klicken
Sie einfach auf das "Plussymbol"
rechts neben im
Dokumenteintrag. Revolver legt
eine Kopie an und aktualisiert
dabei das Bestelldatum.

Eine Anfrage in eine Bestellung
umwandeln

Ebenfalls Giber das Aktions-Menii
wandeln Sie bequem eine Anfrage
in eine Bestellung um.

Beim duplizieren bzw.
umwandeln iibernimmt Revolver
alle relevanten Angaben. Passen
Sie die Eintrage bei Bedarf an.

Angaben zum Empfianger
machen

Wihlen Sie aus Ihrer Adress-Liste
den Empfinger heraus.

Fortsetzung >>
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hﬂ;—-mmi

& Entlemen

5

Positionen & Mous Position

Typ Projekt Artikel Text M
Standard P0&0003 In.. Programmierung
Standard PO80003 In.. Design

Druck-Optionen

Liefermethode |Spedltlun

Vorab per Telefax

v Kadir Yilanci

Rickfragen an

806

7 &

+ Neu ' —

EK-Liste {quer)

Start

Organizer

57 F-Mail ]

TIPP: PDF erzeugen

Bestellpositionen auswahlen
Fligen Sie Artikel und
Dienstleistungen mit der Taste
"Neue Position" hinzu.

Optionen eintragen

Machen Sie optional weitere
Angaben, zum Beispiel zur
gewiinschten Liefermethode oder
zum Ansprechpartner fir
Riickfragen in Ihrem Haus.

Bestellung ausgeben oder
versenden

Speichern und drucken Sie das
Dokument. Versenden Sie es
klassisch per Post, faxen oder
hiangen Sie die Bestellung an einer

Mail an.

Im Druckdialog unter MacOS X haben Sie die Moglichkeit Thr
Dokument als PDF umzuwandeln. Dieses Standard-Format erleichtert
den elektronischen Dokumenten-Austausch, weil er von allen gangigen

Betriebssystem gelesen werden kann.
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C4.3

in den Finanzen.

fiand 5.250,00 EUR  6.090,00 EUR Q

Neu anlegen Anfrage
Warenlieferung
- Eingangs-Rechnung k
Duplizieren  gin0angs-Gutschrift
Typ dndern

Wiedervorlage

| = Warenlieferung

Art |Ijeferung

Lieferant  Apple Computer Deutschland

Datum Mo, 3. Jul 2006

[artike
Artikel
Laptop-MAC MacBook 13" 2 GHz Wein

€ Nous Position g3 Entlemen

Artike

i

Laptop-MAC MacBook 13" 2 GHz Weid
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Warenlieferungen

Eingehende Waren kénnen Sie in Revolver in Form einer
Warenlieferung erfassen. Dieses Formular entspricht
einem Lieferschein fir ausgehende Waren oder
Dienstleistungen. Auf die hier eingegebenen Daten
kénnen Sie in weiteren Programmteilen zugreifen, z.B.

Wandeln Sie die Bestellung in
eine Warenlieferung um!

Ein Klick auf das "Plus-Zeichen"
rechts neben dem
Dokumenteintrag einer
bestehenden Bestellung gentigt,
um diese einfach in eine
Warenlieferung umzuwandeln.

Liefervermerke erstellen
Machen Sie Angaben zur
Lieferart und wihlen Sie ihren
Lieferanten aus, falls Sie das
Dokument zur Warenlieferung
neu erstellen.

Die fertige Warenlieferung
Uber die Positionsliste konnen Sie
nun die verschiedenen
eingetroffenen Artikel erfassen,
verandern oder loschen.

Im unteren Bereich sehen Sie ihre
Bestellung auf einen Blick. Falls
die Liefermenge von der
Bestellmenge abweicht, geben Sie
dies zusitzlich an.
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c44

|
B —_ ———
3R
%0 Anfrage
gen fr9ex Bestellung
Warenlieferung
ERER . Eingangs-Rechn
eigen/wdhlen... 38U Eingangs-Gutsc

| 71 Eingangs-Rechnung
2

Absender |Apple Computer Deutschland

Apple Computer Deutschland

€3 Meus Position

& Enttemen []]
Typ Projekt Artikel Text Mer
Standard PO80001 H.. MacBook 13" 2 G..
Standard PO&0001 H.. Work 2008 Einzel..

Pasitionen

Positionstvp  Standard

h_i_“—_i

Liefermethode | Post

Finanzen
Falligkeits-Datum DI, 11. Jul 2006
16.00 %

SA0 AN

5t.-Satz vaollired.

LICs 1y

323 | Handbuch Revolver 7.0

Eingangsrechnungen und -gutschriften

Buchhalterisch konnen Sie eingetroffene
Warenlieferungen in Form von Eingangsrechnungen
oder Gutschriften verwalten.

Umwandlung der Lieferung
Mit dem Wareneingang sollen Sie
auch eine entsprechende
Rechnung erfassen. Wandeln Sie
das Dokument "Warenlieferung"
einfach in eine Eingangs-
Rechnung um, indem Sie auf das
"Plus-Zeichen" rechts neben dem
Dokumenteintrag klicken oder
iiber das Menii "Dokument >
Umwandeln" gehen, wie hier im
Bild zu sehen ist.

Die Eingangs-Rechnung

Bei der Umwandlung tibernimmt
Revolver die relevanten Daten.
Sie brauchen nur noch Details
einzutragen.

Positionen liberpriifen
Kontrollieren Sie, ob die
Rechnung auch tatsdchlich der
Lieferung entspricht. Passen Sie
bei Bedarf die abweichenden
Positionen an.

Optionen angeben.

Nachdem Sie alle relevanten
Daten eingetragen und uiberpriift
haben, speichern Sie anschlieSend
die Eingangs-Rechnung ab.

Fortsetzung >>
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lana  5.250,00 EUR 6.090,00 EUR Q

5 any Neu anlegen Anfrage

Bestellung
‘Warenlieferung
Eingangs-Gutschrift k

ani
ani Duplizieren
n Typ dndern

n Wiedervorlage

| @ Eingangs-Gutschrift
6

Absender |Apple Computer Deutschland

Apple Computer Deutschland

Positionen ) Neue Posiion @) Enttlemen  [{]
Typ Projekt Atk
Standard POE0001 H.. MacBook 13"2 G..
Standard POE0001 H.. Work 2006 Einzel..

L Proiekt  POGS000T Hardware Austatting Medien|
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Gutschriften erfassen
Natiirlich kann es passieren, daf
Sie einen Artikel zuriicksenden
miissen, den Sie schon bezahlt
haben. Eine hierfiir gewdhrte
Gutschrift erstellen Sie ebenfalls
bequem tber das Aktions-Mentii
"Umwandeln".

Sie sehen, dass Revolver Thnen
nur die Optionen anzeigt, die im
Einkaufsprozess einen Sinn
machen.

Daten eingeben

Geben Sie die notwendigen Daten
ein, falls Sie die Gutschrift neu
erstellen.

Positionen editieren

Andern Sie Menge der Artikel, fiir
die eine Gutschrift vermerkt
werden soll. Im Reiter
"Optionen" geben Sie weitere
Daten an. AnschliefSend konnen
Sie die Eingangs-Gutschrift
abspeichern. Revolver berechnet
Ihren Umsatz nun neu.
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bringen.

Sie haben Artikel in Ihre Angebotspalette aufgenommen
und diese anschlieSend bestellt. Nun ist der Zeitpunkt
gekommen lhre Produkte an den Mann oder die Frau zu

Revolver stellt Thnen alle notwendigen Werkzeuge zur Verfiigung, Ihren
Verkauf zu organisieren. Nur Thr Verkaufstalent kann Revolver leider nicht

ersetzen.

1 2 Verkauf
Nr. Datum =
1@ ABOS00D1 11.07.2006
[R] = REQE0004 06.07.2006
[r] £ REO0BO003 04.07.2006

Nama
du Plume, Babet|

Stadt Aachen, 5

hesselmann kom

TIPP: Vergeben Sie Farben

lhre Verkaufsiibersicht

Im Prinzip dhneln sich Einkauf
und Verkauf in der
Vorgehensweise. Jedoch treten Sie
hier als Lieferant oder
Dienstleister auf. Ein Kunde holt
bei Thnen ein Angebot ein und
bestellt ein Produkt. Sie miissen
nun die Bestellung bestatigen und
fiir den Versand Lieferschein und
Rechnung ausstellen. Auch
miissen Sie etwaige Gutschrifte
gewihren, falls der Kunde die
Ware zuriickgibt.

Struktrieren Sie Thr Angebot zusitzlich mit Farben. Weisen Sie Farben,
bestimmten Kunden oder bestimmten Produkten zu.
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Faktura > Verkauf

C 5.1|Angebote

Der Verkauf eines Artikels beginnt meistens mit der
Bearbeitung eines Angebotes.

| (o Verkaut Erstellen Sie ein Angebot

1 . . Klicken Sie auf "Angebot
ste zeigen/suchen N B .
schreiben" auf der Startseite oder

Angebot schreiben R
erzeugen Sie ein neues Dokument

Auftragsbestétigung sthreiben

Lieferschein schreiben mit der Plus-Taste auf der

Rechnung schreiben Kopfleiste, falls Sie sich schon im
Verkaufsbereich von Revolver
befinden.

Kunden auswahlen

Wahlen Sie aus Threm
Adressbestand den Kunden aus,
indem Sie auf den grauen Kreis
mit dem weissen Dreieck klicken.
Nachdem Sie dem Angebot ein

4 Mabel Nehr Projekt zugeordnet haben,
wechseln auf den Reiter
"Positionen".

5 I Angebot

Empfanger |Stadl Aachen, Schulamt
 ElectronicScout24

| Figen Sie Artikel hinzu

3 : Wihlen Sie aus Threm
Positionen @ neue Posiion @ enemen| Produktangebot die gewiinschten
Typ ArtikelText Artikel und Leistungen aus.
Standard MacBook 13" 2 GHz WeiB Tragen Sie auSerdem die

Bestellmenge ein.

Positionstyp  Standard
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C5.1 | Faktura > Verkauf > Angebote

Druck-Optionen
Liefermethode  Post
Vorab per Telefax [+ A

Rlckiragen an  +

Peter Blaumann

| Zahlungsbedingungen

5 Zahlungsziel Tage 30|
Skonto 1 Tage / % 14
Skonto 2 Tage / % 7

Zahlungs-Text
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Machen Sie Angaben zur
Liefermethode

Geben Sie im Reiter "Optionen"
die Versandmethode an. Da die
Post mittlerweile nicht mehr der
einzigste Lieferdienst ist, lohnt
sich hier ein Vergleich mit
anderen Anbietern. So konnten
Sie eine Ersparnis an Thre Kunden
weitergeben und so Thr Angebot
attraktiver gestalten.

Zahlungsbedingungen
Vergessen Sie nicht, die
Zahlunsmodalititen vorab zu
klaren. Speichern Sie das
Dokument ab und machen Sie
ihrem Kunden ein gutes Angebot.



C5.2

Faktura > Verkauf

bestatigen mussen.

|'netAufl._ 160,00 EUR 185860 EUR C)
1 ne Neu anlegen Auftragsbestatiqgung A
na Lieferschein
Rechnung
ang Duplizieren Gutschrift
Typ dndern

Wiedervorlage

| M Auftragsbestitigung
2

Empfanger |dezibel Aachen, Vinyl, T-Shirts, B3

dezibel Aachen
Vinyl, T-Shirts, Bags

Kleinkdlnstrafie 14-16

TIPP: Achtung
Oft verfillt man aus Bequemlichkeit in Routine und iibersieht
Veranderungen. Uberpriifen Sie zur Sicherheit genau die Angaben.

VK-Liste (quer)

Datum «

Dolument_j__/Srii

Mame

dezibel
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Auftragsbestatigungen

Nachdem Sie Ihrem Kunden ein Angebot gemacht
haben, ist jetzt eine Bestellung eingegangen, die Sie nun

Angebot umwandeln

Eine gute Methode den
Verkaufsvorgang einfach zu
gestalten ist die Umwandlung des
Angebotes in eine
Auftragsbestitigung mit dem
Aktions-Menii. Klicken Sie auf
das Pluszeichen rechts vom
Eintrag.

Auftrag bestatigen

Da Revolver hier alle Daten aus
dem Angebot iibernimmt,
brauchen Sie nur bei
Verinderungen die Angaben
andern.

Auftrag ausdrucken

Drucken Sie die
Auftragsbestitigung aus oder
generieren Sie ein PDF-
Dokument. AnschliefSend lassen
Sie die Bestitigung Thren Kunden,
klassisch als Brief oder als E-
Mail-Anhang, zukommen.



Faktura > Verkauf

C 5.3 | Lieferscheine

[®] Aktuen ¥4 Erledigt Alle [=

Betrag netio Betrag brutto

netAuft. 160,00 EUR 18560 EUR C}

ne

ne

bu

Meu anlegen Angebot
Lieferschein
Rechnung
Gutschrift

k

Duplizieren

§ X

| Lieferschein

2 Projekt: POG000D Rechnerausstatiung k

wir liefern zu unseren Allgemeinen Lieferbedingungen:

1

Buzsichnung

MacBook 13" 2 GHz Weil
MacBook 13" 2 GHz Weil Apple Macintosh Computer

Eirih

Stick
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Bereiten Sie Ihre Lieferung vor und stellen Sie einen
Lieferschein fur die Bestellung aus.

Umwandeln

Generieren Sie uiber die
Navigationsleiste einen neuen
Lieferschein (Verkauf >
Lieferschein) oder wandeln Sie
eine vorhandene
Auftragsbestitigung mit dem
Aktions-Menii in einen
Lieferschein um. Ein Klick auf
das Plussymbol im
Dokumenteintrag gentigt.

Lieferschein ausdrucken

Legen Sie den ausgedruckten
Lieferschein Threr Sendung hinzu.
Vergessen Sie nicht die Rechnung
beizufiigen. Wie Sie die Rechnung
zur Bestellung erzeugen, wird im
nachsten Kapitel beschrieben.



Faktura > Verkauf

C 5.4 | Rechnungen

Zu einer Lieferung gehdrt natirlich auch eine Rechnung,
die Sie bequem aus dem Lieferschein oder der
Auftragsbestatigung generieren konnen.

| [¥] Aktuell Erledigt  Alle  |= 1 ReChnung erstellen
Betrag netto | Batrag brutto Auch hier fiithrt der einfachste
neraus. 5.512,75 EUR 6.394,79 EUR Q Weg zur Rechnung tiber das
nel  Neuanlegen Angebot Aktions-Ment, das Sie tiber das
ol Auftragsbestatigung Plussymbol aufrufen. Oder Sie
Rechnung erstellen eine neue Rechnung
ne Duplizieren g oo k

uber die Kopf- oder die
Navigationsleiste (Verkauf >

Rechnung).
Projekt: POGOO0Y Hechnerausstatung Rechnung ausdrucken
2  Sahr geshrie Damen und Herren, (Y Drucken Sie die Rechnung aus,
wir bedankan uns fir lhren Auftrag und erlauben uns, wie folglt zu b legen Sle Sie mit iIl dle
— v o | Warensendung oder verschicken
1 MacBook 13" 2 GHz Weils s sk | Oi€ die Rechnung per Post oder
MacBook 13" 2 GHz Weib Apple Macintosh Computer per E-Mail.
! 4
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Faktura > Verkauf

C 5.5 | Gutschriften

| [¥] Aktuel Erledigt Alle  |=
Betrag netto Betrag brutto
raus.. 5.512,75 EUR 6.394,79 EUR
Neu anlegen Angebot
Auftragsbestatigung
Lieferschein
Duplizieren Gutschrift

b

TIPP: Anzahl Dokumente

Naturlich kann es passieren, dafS Sie Gutschriften
erstellen mussen, wenn beispielsweise der Kunde Artikel
zurlckgibt oder Waren beschadigt wurden.

Gutschrift erstellen

Wandeln Sie eine vorhandene
Rechnung in eine Gutschrift um.
Ein Klick auf das "Pluszeichen"
rechts im Dokumenteintrag
genligt.

Vielleicht ist Thnen bisher die Zahl rechts im Fenster aufgefallen. Sie gibt
Thnen die Anzahl aller Dokumente in der jeweiligen Liste an. In diesem
Fall befinden sich 11 Dokumente in Threm Verkaufsbereich.

| Gutschrift
Projekt: POG000S Rechnerausstatiung
Sie erhalten die folgende Gutschrift:
Bazsichnung

Mhar

1 MacBook 13" 2 GHz Weil
MacBook 13" 2 GHz Weili Apple Macintosh Computer

Si- 1600 % () 17641 EUR

Einn

1 Stick
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Gutschrift zusenden

Lassen Sie das Dokument Threm
Kunden zukommen. Die erstellte
Gutschrift wird von Threm
Umsatz abgezogen.



Faktura > Verkauf

C 5.6 | Die Liste Verkauf

Die Liste Verkauf wird nun genauer beschrieben. So
erhalten Sie einen Uberblick tiber seine Elemente und
deren Funktionsweisen.

Exemplarisch wird hier eine Rechnung zu einem Verkauf beschrieben.

| " Verkauf Verkaufsiibersicht
1 f=% Sie erkennen die
N, Datwm =  Name| unterschiedlichen Dokumente
- [Fl# GSO60002 Heute duPll zum einen an den Symbolen (R
[fl~ RE060005 Heute aupil fur Rechnung, L fir Lieferung
= LS060003 Heute qupil usw.) und zum anderen an den
beiden Buchstaben vor der

laufenden Nummerierung.

TIPP: Sichtbarkeit
Zur Erinnerung: das kleine, durchgestrichene Quadrat zeigt an, dass nur
Sie das Dokument sehen und bearbeiten konnen.

[ du Plume, Babette P080011 Rechner-Au. 1] Rechnung bearbeiten
2 aupume)—— - ———— - - 5| Durch Doppelklick oder mit
| Duplizieren 5| Rechtsklick > Bearbeiten auf die
el Bearbeiten [ g i
S Rechnung rufen Sie den

duPiume, In den Papierkorb legen . 5| .

I Saite Bif Bearbeitungsmodus auf.
StagtAach  INTernet-Seite ffnen N

Hilfe o6ffnen

hesselmar

| M Rechnung Der Rechnungskopf
3 Auch hier besteht die Liste aus
den Reitern Eingabe, Positionen
Empfanger |du Plume, Babette und Optionen.

In der Eingabetibersicht wihlen
Sie zunachst den Empfanger aus
ihrem Kundenstamm aus.
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C5.6 | Faktura > Verkauf > Die Liste Verkauf

| AtNummer | [T reo| Weitere Informationen
4 mit Lieferschein M Tr.age.n Sie fiir Thren Kunden
A-Conto-Rechnung wichtige Daten zur Rechnungsart

Bar i .
Zwischenrechnung und Lieferdatum der Bestellung
Fremdwihrung ~ Endrechnung

Monatsrechung ein. Geben Sie zudem an, ob der
Datum/Lieferdatum  ermeaurewwe——===w Di. || Rechnung ein Lieferschein
Projekt PO80011 Rechner-Austatiung beigefiigt ist. Verkniipfen Sie die
Rechnung bei Bedarf mit einem
laufenden Projekt.

| Einleitung-Text Rechnungs-Text editieren
Bearbeiten Sie den Einleitungs-
und Schluf$-Text Thren Wiinschen
wir bedanken uns fr lhren Auftrag und erlauben un entsprechend oder behalten Sie

A einfach den vorhandenen
Textbaustein.

5 {{*Sehr geehrte Damen und Herren,"}}

SchiuB-Text

TIPP: Eigene Textbausteine anlegen
Im Einstellungsmenii von Revolver konnen Sie weitere Textbausteine
anlegen und diese semantisch beschreiben (Beispiel: "Lieber Frank" als

freundschaftliche Anrede).

| Reiter "Positionen™
6 Standardmafig fiigen Sie Artikel
Pasitionen € nove Posiion @ enemen | 10 diesem Bereich tiber die Taste
Tvp ArikalTaxt "Neue Position" hinzu. Wenn Sie
Standard MacBook 13" 2 GHz WeiB auf den neuen Eintrag klicken,
erscheinen im unteren Bereich
Foslionslyp | |Standerd noch weitere Felder, in denen Sie

die Position bestimmen konnen.
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C5.6 | Faktura > Verkauf > Die Liste Verkauf

| Artikel  Laptop-MAC MacBook 13" 2 GHz W

Bezeichnung MacBook 13" 2 GHz WeiB

Beschreibung MacBook 13" 2 GHz Weil Apple Ma

Menge/Einheit 5,00 Stick

Druck-Optionen

Liefermethode |1

Vorab per Telefax

Rickfragen an | Ejpriet
Einschreiben

1 & "

| Umsatz-Steuer und Debitoren-Kaonto

9

USt.-Satz vaollired. 16,00 %%

USt. vollifred. 882,04
Debitoren-Konto

Zahlungsbedingungen und offener Betrag

Zahlunasziel Tage a0
| Zahlungsbedingungen und offener Betrag
10 Zahlungsziel Tage 30
Skonto 1 Tage / % 14
Skonto 2 Tage / % 7
Falligkeits-Datum Do, 10. Aug 2006
Oifener Betrag 6.394,79
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Weitere Angaben

In diesen Feldern werden Artikel-
oder Leistungsart ausgesucht, die
Bestellmenge eingetragen und
eventuelle Rabattvermerke
gemacht.

Im unteren Bereich wird der von
Revolver errechnete Verkaufswert
aufgefiihrt. Nachdem Sie alle
Angaben getatigt haben, wechseln
Sie bitte in den Reiter
"Optionen".

Reiter “"Optionen”

Machen Sie Angaben zur
Liefermethode und weisen Sie
Threm Kunden einen
Ansprechpartner zu. Falls noch
Fragen zu klaren sind, kann der
Kunde gezielt den
verantwortlichen Mitarbeiter
ansprechen.

Angaben zur Steuer

Revolver fasst in diesem Bereich
die steuerrechtlichen Angaben
automatisch zusammen.

Zahlungsbedingungen
Revolver tibernimmt zudem die
in den Einstellungen
eingetragenen
Zahlungsbedingungen. Diese
Felder sind editierbar, so dass Sie
hier eigene Angaben machen
konnen. Im darunterliegenden
Feld "Zahlungstext" werden die
Angaben sofort ibernommen.

Fortsetzung >>



C5.6 | Faktura > Verkauf > Die Liste Verkauf

|F."a'| igkeits-Datum Do, 10. Aug 2006 Zusammenfassung
11 Ofiener Betrag 630479 Die Zahlungsbedingungen
werden nochmal ausgeschrieben
im Zahlungs-Text formuliert.
Speichern Sie als letzten Schritt
Ihre Rechnung ab, drucken und
versenden es Threm Kunden.

Zahlungs-Text

Zahlbar innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug, innerhg
% Skonto.
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| Faktura Firma anle
1 -\ Artikel Ansprechp
(&=, Einkauf
(& Verkauf Kalender
f‘:.-}' Finanzen Tagesuber:
1) Zeit & Matial Wochendb
ull Reports Termin anlg

2

Faktura

C 6| Finanzen

Ubersehen hat.

| “ Finanzen

Datum Kunde/Liaferant
% Heute Apple Computer Deutschla..
» 06.07.2006 hesselmann kommunikatio..
A& 04.07.2006 Stadt Aachen, Schulamt
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Im Bereich Finanzen organisieren Sie den Geldverkehr
lhres Unternehmens. Hier werden Zahlungs-Eingange
und -Ausgange erfasst. AulSerdem stellen Sie etwaige
Mahnungen aus, falls Thr Kunde eine Rechnung

Finanzen

Uber den Eintrag "Finanzen"
rufen Sie ihre Finanzuibersicht
auf. Alternativ verwenden Sie die
Tastenkombination Apfel+8 unter
Macintosh oder Ctrl+8, falls Sie
einen Windows-Rechner haben.

lhre Finanziibersicht

In der Finanzauflistung erkennen
Sie an dem roten Pfeil
Zahlungsausginge. Der schwarze
Pfeil mit dem Plus-Zeichen
symbolisiert Thre
Zahlungseinginge. Mahnungen
erkennen Sie an dem gelben
Dreieck mit dem Ausrufezeichen.
Klicken Sie auf die
entsprechenden Eintrage in der
Kopfzeile der Liste, um die
Sortierung nach anderen
Kriterien wie Kunde,
Zahlungsweise, Gesamtbetrag
usw. anzuzeigen.



Cco6.1

Faktura > Finanzen

Erfassen Sie in der Liste

Geldverkehr.
|Fak1:ura Firma anleg|
1 U' Artikel Ansprechpd
(2 Einkauf
2 o rkauf Kalender

|
2

3

j‘E’ Finanzen Zahlungs-Eingang . ZIsElE
) Zeit & Material Zahlungs-Ausgang Yenibe

in anle

Mahnuni
Il Reports I g

+" Zahlungs-Eingang

Kunde [du Plume, Babette

Zahlungsweise  Uberweisung

auf Konto  Konto 1

Positionen € Noue Positon (@) Entlemen
Rechnung Zahlbetrag Art
REOQB0005 (6.394,.. 6.394,79 EUR

Rechnung |RE050005 (6.394,79)
Zahlbetrag X
Art

Zahlu ngs -Ei ngang

start k Zahlungs-

Mahnung

Urganizer

5 F-Mail v
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Zahlungs-Eingange und -Ausgdnge

"Finanzen" Ihren gesamten

Zahlungs-Eingang vermerken
Uber das Plus-Zeichen, rechts
vom Eintrag Finanzen, erstellen
Sie ein neues Dokument. Sie
konnen einen Zahlungs-Eingang,
Zahlungs-Ausgang oder eine
Mahnung erfassen.

Wie Sie eine Mahnung erstellen,
lernen Sie im nachsten Kapitel.
Zunichst wird ein Zahlungs-
Eingang eingetragen.

Daten eingeben

Suchen Sie aus der Auswahlliste
den entsprechenden Kunden
heraus. Wihlen Sie dann die
Zahlungsweise und das Konto
auf dem die Zahlung erfolgt ist
aus.

Betrag mit Rechnung
verkniipfen

Fligen Sie die gelieferten Artikel
hinzu und verkniipfen Sie den
Zahlungs-Eingang mit der dazu
erstellten Rechnung.

Zahlungs-Ausgang erfassen
Die bezahlten Artikel Thres
Sortiments konnen Sie ebenfalls
aufnehmen. Erstellen Sie ein
Dokument "Zahlungs-Ausgang".
Falls Sie schon in der Liste
Finanzen sind klicken Sie auf die
Plus-Taste in der Kopfleiste.

Fortsetzung >>



C6.1 | Faktura > Finanzen > Zahlungs-Eingange und -Ausgange

Lieferant angeben

Geben Sie Lieferant,
Zahlungsweise und das Konto
an, von dem die Bezahlung
abgebucht wurde.

5 | & Zahlungs-Ausgang

Lieferant |Apple Computer Deutschland

Zahlungsweise  Uberweisung

von Konto  Konto 1

| Positionen © nowPestion G ememen | Zahlungs-Ausgang zur
6 Rechnung Zahlbetrag Art Rechnung zuordnen
EREOG0001 - 551... 551,00 EUR Auch hier fiigen Sie Artikel und

Dienst-Leistungen hinzu und

Rechnung [ERE060001 - 551.00 . .o
g | verkniipfen sie mit der

Zahlbetrag |_| ERE060002 - 6030.00

entsprechenden Rechnung Ihrer
Art |_| EAS0aN002 - 3250 Bestellung.
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1

2| & Mahnung

3

Faktura > Finanzen

C 6.2 | Mahnungen

Mahnung aus.

| Faktura Firma anle
7 Artikel Ansprechp
|§;:. Einkauf
I:‘ T Kalender

 Zahlu ngs-Eingang 5lber
Zahlungs-Ausgang sendb
Mahnung

:E-’ Finanzen
1) Zeit & Material

ull Reports hin anlg

Kunde “Stadt Aachen, Schulamt

L duFPlume, Babette
# hesselmann kommunikation

| Mahntext

Sehr geehrte Damen und Herren,
dirfen wir Sie daran erinnern, dafd Sie die folgenden A

Wir bitten um Zahlung innerhalb der nachsten 7 Tage,
Uberschnitten haben, sehen Sie dieses Schreiben als

Positionen G Neus Posiion (G Entfemen

zu Rechnung
REOQG0004 (6.394,..

Betrag

zu Rechnung EEOE}{JOM (6.394,79)

Betrag

Summe

339 | Handbuch Revolver 7.0

Leider kommt es manchmal vor, dass Ihre Kunden eine
Rechnung Ubersehen haben. Stellen Sie einfach eine

Dokument "Mahnung"
erstellen

Uber das Plus-Zeichen im
Fakturabereich "Finanzen"
erstellen Sie eine neue Mahnung.

Daten eintragen

Suchen Sie aus der Liste den
Kunden heraus, der die letzte
Rechnung nicht bezahlt hat.
Wahlen sie zudem dier erste von
vier Mahnstufen aus, falls es sich
um die erste Mahnung handelt.

Mahntext editieren

Der Mahntext wird Thren
Vorgaben entsprechend
ausgesucht. Sie konnen hier den
Text natiirlich nach Bedarf
editieren.

Rechnung zur Mahnung
zuordnen

Fligen Sie als Position die
entsprechende Rechnung hinzu.
Sichern und drucken Sie
anschlieflend die Mahnung.
Versenden Sie das Dokument
anschliefSend zu Threm Kunden.

Fortsetzung >>



C6.2 | Faktura > Finanzen > Mahnungen

Mahnung in Zahlungs-Eingang

6.394,79 EUR 1 )
. umwandeln
- m A Falls die Mahnung Wirkung
Duplizieren gezeigt hat, also Thr Kunde der
Typ dndern Zahlungaufforderung
Wiedervorlage nachgekommen ist, wandeln Sie

die Mahnung bequem in ein

Zahlungs-Eingang um. Hier steht
Ihnen das Aktions-Menii zur
Verfigung, das Sie tiber das
Plussymbol aufrufen konnen.
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Faktura > Finanzen

c6.3

genauer beschrieben.

I
1 Kunde du Plume, Babette
Zahlungsweise | Uberweisung
SNy oRl Uberweisung .
Lastschrift
Sol-Konto | geheck
Beleg-/Auszug-Nr, | Kreditkarte
| Soll-Konto
2 Beleg-/Auszug-Nr.
Datum Mo, 3. Jul 2006
Positionen 0 Neue Position 0 Entlermen
Rechnung Zahlbetrag Ar
REOB0005 (6.394,.. 6.394,79 EUR
| Positionen € Moue Position ) Entlemen
3 Rechnung Zahlbetrag Art
REOBS0005 (6.394,.. 6.384,79 EUR
Rechnung REOQG0005 (6.394,79)
Zahlbetrag 6.394,79
Art Hauptbetrag
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Die Liste Finanzen

Hier werden die einzelnen Elemente der Liste Finanzen

Daten eingeben

Wihlen Sie den Kunden aus und
machen Sie Hinweise zur
Zahlungsweise. Geben Sie
zusitzlich das Konto an, auf dem
die Zahlung erfolgt ist.

Datum angeben

Falls vorhanden tragen Sie bitte
eine Belegnummer ein. So konnen
Sie das Dokument eindeutig zur
erfolgten Zahlung zuweisen.
Vermerken Sie auch das Datum
der eingegangenen Zahlung.

Artikel mit Rechnung verbinden
Fligen Sie als Position eine
Rechnung hinzu und verkniipfen
sie im Feld Rechnung mit der
zuvor erstellten
Rechnungsnummer. Geben Sie
von Hand den Zahlbetrag ein.
Das ist notwendig, damit Sie den
eingegangenen Betrag nochmal
mit dem Rechnungs-Betrag
vergleichen, um Fehler zu
vermeiden.

Speichern Sie abschliefSend Thr
Dokument ab.

Fortsetzung >>
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Cc6.3 | Faktura > Finanzen > Die Liste Finanzen

|4 Mahnung

Kunde |[StadtAachen, Schulamt

Stadt Aachen
Schulamt

| Datum  Di, 4. Jul 2006
Mahnstufe |E |

R —

iSehr geehrte Da 3
4

bereits zum zweiten mal erinnern nun an unten aufgef(

Angebots-Einleitung
Angebots-5Schluss
Briefpapier-Fensterzeile
Briefpapier-Fuss
em Schreiben Mahntext Stufe 1
1 Mahntext Stufe 2

| Positionen ) Neue Position (g Entlemen
zu Rechnung Betrag
REOQ&0004 (6.394,..

zu Rechnung REOS0004 (6.394,79)
Betrag 6.394,79

Summe
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Die Mahnungsliste

In der Mahnungsliste geben Sie
zunichst den Kunden an. Die
genauen Adress-Daten konnen Sie
hier editieren, um zum Beispiel
noch einen Thnen bekannten
Ansprechpartner einzutragen.

Datum und Mahnstufe
eintragen

Tragen Sie das Datum der
Mahnung ein. Vergessen Sie nicht
die entsprechende Mahnstufe
noch auszuwihlen.

Mahntext verscharfen

Uber die Sprechblase rechts
oberhalb des Textfeldes konnen
Sie vorgefertigte Textbausteine in
die Mahnung einsetzen. In diesem
Beispiel wird der Mahntext an
die Mahnstufe 2 angepasst.

Mahnung mit Rechnung
verbinden

Fiigen Sie eine neue Position
hinzu und wihlen die passende
Rechnung aus, auf die sich Thre
Mahnung bezieht. Tragen Sie
auch hier den Rechnungs-Betrag
von Hand ein. Falls Sie in den
Einstellungen Mahngebiihren
vorgesehen haben, werden diese
der Rechnungssumme
hinzuaddiert und am Ende des
Dokumentes angezeigt.
Speichern Sie die Mahnung ab
und lassen das Dokument Threm
Kunden zukommen.



1

Faktura

C 7 | Zeit & Material

Ihres Unternehmens.

[ © Zeit & Material

Datum - Mitarbeiter
$#% A Heute Christoph Hesselmar|
& Heute Peter Blaumann
&  Heute Kadir Yilanci
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In diesem Bereich erfassen Sie die Stunden lhrer
Mitarbeiter oder Sie vermerken den Materialverbrauch

Aufwandsliste

Die Aufwandsliste rufen Sie iiber
den Eintrag "Zeit & Material" in
der Seitenleiste auf. Oder Sie
verwenden die
Tastenkombination Apfel+9 beim
Mac oder ctrl+9 beim PC.

In der Liste werden Zeit- und
Materialaufwinde Ihrer
Mitarbeiter angezeigt. Der
Materialverbrauch wird mit einer
kleinen Rechnung symbolisiert.
Die Hand mit der Uhr zeigt die
Stundenaufwinde der Mitarbeiter
an.

Auch konnen Sie wieder die
Dokumente nach Farben und
Prioritit optisch strukturieren.
Klicken Sie hierzu auf das
Dokumentsymbol.



1

2

3

Faktura > Zeit & Material

C 7.1 | Tageszeitberichte

|Fak1:ura Firma anleg
U Artikel Ansprechp
[:_'-i:. Einkauf

@ Kalender

(&, Werkauf

22 Finanzen Tagesilberd
) Zeit & Material Tageszeitbericht . (ELPs
ull Reports Materialverbrauch™ yin anig

| a Tageszeitbericht

Mitarbeiter  Peter Blaumann
fur Datum  Fr, 14. Jul 2006

Bericht € Neue Position ) Entfeme
|Bericht €3 Meue Position ) Entlemen
Start Ende Dauer Tatigkeit
10:00 18:00 B,00 SW-Installation In:
Start/Ende 10:00 18:00
Dauer 8,00

Leistung  SW-Installation Installation won Softwa
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Erstellen Sie einen Tageszeitbericht, um den Aufwand
eines Projektes pro Mitarbeiter zu erfassen.

Tageszeitbericht erstellen
Klicken Sie im Fakturabereich
"Zeit & Material" in der
Navigationsleiste auf das Plus-
Zeichen und erstellen Sie einen
neuen Bericht.

Mitarbeiter und Datum
eingeben

Wahlen Sie aus der Liste den
verantwortlichen Mitarbeiter
heraus und geben Sie das Datum
seines Einsatzes an.

Leistung angeben

Fligen Sie tiber "Neue Position"
ein Leistung hinzu. Tragen Sie
den Zeitaufwand ein und
spezifizieren Sie die Leistung in
einem nachsten Schritt.

Falls vorhanden koénnen Sie der
Leistung auch das entsprechende
Projekt zuweisen. Speichern Sie
das Dokument ab. Aus diesen
Angaben errechnet Revolver
spiter im Bereich Reports die
genauen Aufwinde fiir Projekte
und Mitarbeiter.

Fortsetzung >>
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TIPP: Leistung duplizieren

Selbstverstandlich konnen Sie vorhandene Zeit- und Materialaufwinde
tiber das Aktions-Menti bequem duplizieren. Ein Klick auf das
Plussymbol im Dokumenteintrag geniigt.
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C 7.2 | Materialverbrauche

Auch verbrauchen Sie fur Ihre Projekte Material, die Sie
in dieser Liste erfassen kdnnen.

Fiir einen Handwerksbetrieb sind das Materialen wie Baustoffe und
Schrauben. Fiir einen Softwarebetrieb kann Materialverbrauch in Form von
Drucker-Toner oder Papier erfasst werden.

Materialverbrauch erstellen

Falls Sie sich schon in der Liste
"Zeit & Material" befinden,

Tageszeitbericht . . . .
eﬂm — : | klicken Sie auf die Plus-Taste in
Start ipedy Zeit & Mate i .
der Kopfleiste, um ein Dokument
Organizer Datum ~ zum Materialverbrauch zu
5 e mail : i a Heute erzeugen. Ansonsten gehen Sie

den gewohnten Weg tiber den
Eintrag in der Navigationsleiste.

Mitarbeiter und Datum
angeben

Vergessen Sie nicht, den
zustindigen Mitarbeiter und das
Datum zu erfassen.

# Materialverbrauch

Mitarbeiter |ChrI510ph Hesselmann
fir Datum  Fr, 14, Jul 2006

Bericht &) Noue Positon (@) Entlemen
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[Bericht € neve Postion. @ Entemen. ] Art und Menge vermerken
3 Menge Material Fiigen Sie eine "Neue Position"
1,00 Toner hinzu und geben Sie Art und

Menge des verbrauchten

Menge 1,00 Materials an.

Artikel Toner

Proiekt POB0010 Handbuch iiberarbeiten (hess Thr Verbrauchsmaterial haben Sie
zuvor in Thren Artikelbestand
aufgenommen. Falls nicht,
klicken Sie in der Artikelliste
unten rechts auf "Neu anlegen"
und erfassen dann den Artikel.

Falls notwendig, geben Sie hier
noch ein Projekt an. So fliefen
alle Aufwiande in die spitere
Berechnung des Projektes ein.
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Faktura > Zeit & Material
C 7.3 | Die Liste Zeit & Material

Die Listen Tageszeitbericht und Materialverbrauch sind
sich im Aufbau sehr ahnlich. Beim Tageszeitbericht ist
selbstverstandlich die gearbeitete Zeit zusatzlich
einzutragen. Exemplarisch wird nun die Liste
Tageszeitbericht naher erlautert.

Mitarbeiter ausuchen
Suchen Sie aus Threr
Angestelltenliste den

Miarbeter [Pe verantwortlichen Mitarbeiter

ftr Datum | Christoph Hesselmann heraus. Bei grofseren Betrieben

Kadir Yilanci empfiehlt es sich den

Anfangsbuchstaben des
Mitarbeiters einzutippen.
Revolver sortiert sofort die Liste
Ihrer Angabe entsprechend und
zeigt nur die passenden Eintrage.

] | Tageszeithericht

| Bericht € Neue Position @) Entlemen [} Tatlgkelt hinzufiigen
2 Start Ende  Daver  Taigkeil Fuigen Sie tiber den Eintrag
1000  18:00 8,00 SW-Installation In| "Neue Position" eine oder
mehrere Tatigkeiten hinzu.
Tragen Sie hier auch Start und
Dstacx .00 Ende der Titigkeit ein. Die
Leistung _ SW-Installation Installation ven Softwal Arbeitsdauer errechnet Revolver
automatisch. Wie schon erwihnt
fehlt die Zeitangabe bei der
Erfassung von

Start/Ende 10:00 18:.00

Materialverbrauch.
| 8,00 Leistung aussuchen
3 SW-Installation Installation von Software Wahlen Sie aus IThrer
& HTML Programmierung Angebotspalette die erbrachte
4" SW-Bugs Fehlerbehebung Leistung aus und weisen der

il SWeinstalafion Instalistion von Softwars | Tatigkeit ein Projekt zu.

&7 SW-Schulung Unterweisung von Software | o X
& Tech-Doku-Einarbeiten Einarbeiten Speichern Sie in einem letzten

&7 Tech-Doku-Screenshots Screenshots Schritt das Dokument ab.
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c7.3 | Faktura > Zeit & Material > Die Liste Zeit & Material

| ull Stunden-Ubersicht: Blaumar

7/2006
Stunden
Daturm Projekt
& Heute POB000Y Rechnerausstattung |
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Report anzeigen

Die erfasste Tatigkeit kann dann
spater im Bereich "Reports" als
Projekt oder als Stundeniibersicht
angezeigt werden.



Faktura

C 8 |Informationen

Oft kommt es vor, dass man bei seiner taglichen Arbeit
an Projekten nutzliche Erfahrungen macht, die auch far
lhre Kollegen hilfreich waren. Revolver bietet lhnen
hierzu die Liste "Informationen” an, wo jeder
Mitarbeiter hier Wissen, Tipps, Anregungen sammeln
und fur alle verfugbar machen kann.

Folgendes Szenario: ein Mitarbeiter erfihrt von einem Problem in einem
Projekt, das er aber selber nicht bearbeitet. Dieses Problem hatte er auch bei
einem seiner fritheren Projekte und er kennt die richtige Losung dazu. Diese
Losung kann er als Know-how in die Informations-Liste eintragen. Bei
regelmifiger Pflege der Liste bildet sich so ein unschitzbares Wissenspool,
aus dem alle Mitarbeiter schopfen konnen.

| © Informationen Dgs schwarze Brett in Reyolver
1 Die gesammelten Informationen
Datum ~ Thema werden als Liste angezeigt, wo
© £ Heute Netzwerk-Admin derl neben dem Thema auch der
) 06.07.2006 Gilinstigere Preise b{ Autor des Eintrages zu erkennen
© A 04.07.2006 Losung fur Netzwer 1St

TIPP: Farben und Prioritdten vergeben
Auch hier eignet sich die Vergabe von Prioritdten. So kénnen Sie eine
Information als besonders wichtig klassifizieren.
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C 8.1 |Informationen

Wie auch alle anderen Dokumente ist das Erstellen von
Informationen mit Revolver einfach und schnell zu

realisieren.
[©) zeit & Material Wochenib{ Die Informations-Liste
1 ull Reports Termin anly Klicken Sie auf den Eintrag
¥ Weitere Aufaabe "Weitere" in der Seiten-Leiste
uigaben . . . .

g und rufen Sie die die Liste
Reklamationen Augabenly Tnformationen auf. Wie Sie
Investitionen it .. .
Mitarbelter erkennen konnen, wurden hier

vier Listen, der
ubersichtlichkeitshalber, unter
einem Eintrag zusammengefasst.

Neue Information erstellen
Kicken Sie auf die Plus-Taste in
der Kopfleiste, um ein neues
Informations-Dokument zu
erstellen. Oder Sie gehen tiber das
Organizer Menii Dokumente > Neu >

7 Eonaail ' 0 A Heute Information, um einen neuen
Eintrag zu erstellen. Sie konnen
aber auch vorhandene
Dokumente duplizieren.

Start

Thema und Kategorie

Vergeben Sie Threr Information
eine priagnantes Thema und eine
passende Kategorie. Zur Auswahl
stehen News, Know-how, Intern
und Vermischtes.

3 |0 Information

Thema Giinstigere Preise bei Apfelbaum|

Kategorie  Vermischies

Projekt POB0009 Rechnerausstattung (Sta

Falls notwendig, verkniipfen Sie
die Information mit einem
laufendem Projekt.
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| Datum/Autor Do, 6. Jul 2006 Peter Bla|

Text

Seit heute gibt es fir uns einen Sonderrabatt auf
Hardware!!
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Information beschreiben
Nachdem Sie Datum und und
sich als Autor ausgewdihlt haben,
beschreiben Sie kurz Ihre Idee, Thr
Wissen, Ihre Losung oder Thr
Know-how.



Faktura > Informationen

C 8.2 | Die Liste Informationen

Die Liste Informationen beinhaltet nur wenige Eintrage,
die hier wie folgt beschrieben werden.

[© Informationen Informationsliste aufrufen
1 Die Informationsliste konnen Sie
S i auch schneller tiber die

O A Heute Netzwerk-Admin der § Tastenkombination Apfel+0 bei

© 06.07.2006 Giinstigere Preise bei] Macs, oder bei PCs mit ctrl+0

© A 04.07.2006 Losung fir Netzwerkpi erreichen. Mit Doppelklick auf
einen Eintrag gelangen Sie in den
Bearbeitungsmodus.

| Daten eingeben
2 Beschreiben Sie das Thema,
Thema Netzwerk-Admin der Gesamtsc . . .
_ vergeben Sie eins der angezeigten
Kategorie | Know-how Kategorien und weisen Sie dem
Projekt | _News

Eintrag ein Projekt zu.
Datum/AUlor | jqtern !

e Vermischtes Beschreiben Sie anschlieflend Ihre
Information und speichern Sie
das Dokument ab.

| 8| Akl [ Eredigt Ale |=|| | 4 | Duplizieren
3 Autor Bestehende Informationen

le Kadir Yilanci Q konnen Sie aber auch tiber das
Aktions-Menii duplizieren.
Klicken Sie hiefiir auf das
Plussymbol rechts vom Eintrag
und dndern Sie die Angaben im
Duplikat und speichern dann den
neuen Eintrag ab.

/P Du[glizierenk
Typ dndern
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C 9 |Reklamationen

Zum Geschaftsalltag gehéren Reklamationen leider
dazu. Ob Sie nun als Kunde oder als Lieferant betroffen
sind. Reklamationen sind argerlich und Kosten viel Zeit
und Geld. Revolver hilft Ihnen dabei, zumindest Zeit zu
sparen.

Reklamationen
Die Reklamations-Dokumente
Datum ~ Kunde/Lieferant Berefl werden in der Liste nach dem
% A Heute  hesselmann kommun.. Seitef Erfassungsdatum sortiert
& A 04.07.20.. Auototeile Mller Funkt| angezeigt. Sie konnen aber auch
die Liste nach Kunden, Betreff,
Projekt und Bearbeitungs-Status
sortiert, anzeigen lassen. Klicken
Sie hierzu auf die entsprechenden
Eintrage im Listenkopf.
Bei Threm Unternehmen
eingegangene Reklamationen
erkennen Sie an den gestapelten
Boxen, die unterhalb noch eine
rote Linie aufweisen. Von Thnen
selber reklamierte Artikel werden
mit der grauen Box mit dem
roten Pfeil oberhalb symbolisiert.

1| & Reklamationen

& 4 16.06.20.. du Plume, Babelte Die Si

[ Datum: So, 16. Jul 2006 Kurzbeschreibung
2 Wenn Sie auf eine Reklamation
Datum: So, 16. Jul 2006 . o
klicken, erscheint im unteren
Grund der Reklamation: Seiten werden im Intemet Exd Fenster von Revolver eine
Zusammenfassung des Problems.
So sehen Sie auf einen Blick alle
Datum erledigt: So, 16. Jul 2006 relevanten Informationen der
Reklamation.

Status: angelegt
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C 9.1 | Reklamationen beim Lieferanten

So reklamieren Sie Artikel bei lhrem Lieferanten.

| 15 Zeit & Material
1 ull Reports
¥ Weitere
Informationen
Reklamationen

Investitionen
Mitarbeiter

Wochendb
Termin anl
Aufgaben

Aufgabenl
it

Start

Reklamation beim Lieferante
Kunden-Reklamation amatio

Organizer
-1 E-Mail

Datum « Ki
¥ Heute h

3 |>2. Reklamation beim Lieferanten

Ansprechpartner |hesselmann kommunikation GmbH

Lieferant

Projekt

hesselmann kommunikation GmbH

| Details
4 Rechnung
Datum
Artikel

Grund der Reklam..

Status

ERE0G0001
So, 16. Jul 2006
HTML Programmierung

Seiten werden im Internet Explo|
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Reklamationsliste aufrufen
Uber den Eintrag "Weitere" in
der Navigationsleiste rufen Sie
die Reklamationsliste auf.

Neue Reklamation erstellen
Wie gewohnt erstellen Sie neue
Dokumente jeglicher Art auch
uber die Plus-Taste in der
Kopfleiste von Revolver. Sie
erkennen, dass hier auch eine
Kunden-Reklamation angelegt
werden kann. Doch dazu mehr
im nachsten Kapitel.

Daten eingeben

Suchen Sie aus Threr Adressliste
den entsprechenden Lieferanten
heraus und falls notwendig
weisen der Reklamation ein
laufendes Projekt zu.

Details angeben

In diesem Bereich geben Sie die
Reklamationsdetails an, wie zum
Beispiel die dazugehorige
Rechnungsnummer und natiirlich
auch den Grund der
Reklamation.

Fortsetzung >>
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Status
Status  erledigt
Datum erledigt  So, 16. Jul 2006 |

Lasung  Firefox benutzen

Beschreibung

Die von lhnen programmierten Internet-Seiten wer

356 | Handbuch Revolver 7.0

Status festlegen

Legen Sie den Status der
Reklamation fest (angelegt, in
Bearbeitung, erledigt). Falls die
Reklamation bearbeitet und
erledigt ist, geben Sie bitte noch
an, wann und durch welche
Losung das Problem behoben
wurde.

Speichern Sie in einem letzten
Schritt das Dokument ab.



Faktura > Reklamationen

C9.2

Reklamation beim Lisferanten

Start Kunden-Reklamation . amatic
T x

Organizer Datum - K

7 F-Mail v o5 Heute h

| & Kunden-Reklamation

Ansprechpartner |!Auololeile Mdller

Kunde Auototeile Maller

Projekt

REO0G0005
Di, 4. Jul 2006

| Rechnung
Datum

Details
Artikel  HW-Apple Airport Express
Grund der Reklam..  Funkt nicht!

Status
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Kunden-Reklamationen

Auch koénnen naturlich Ihre Kunden einen
Reklamationsgrund haben. Wie Sie diese einfach
erfassen kdnnen, zeigen wir lhnen in diesem Kapitel.

Anlegen

Falls Sie schon in der
Reklamations-Liste sind, legen Sie
iiber die Plus-Taste eine neues
Dokument an. Andernfalls
wechseln Sie bitte tiber den
Eintrag "Weitere" in der
Navigationsleiste von Revolver in
den Reklamationsbereich.

Daten eingeben

Geben Sie die Kundendaten an
und verweisen Sie auf ein
etwaiges Projekt. Das Feld Kunde
wird von Revolver automatisch
eingetragen.

Details eintragen

Geben Sie wichtige Details zu der
Reklamation an. Suchen Sie aus
Ihrer Artikel-Liste den
reklamierten Gegenstand oder die
reklamierte Leistung aus und
vermerken Sie den Grund der
Beanstandung.

Fortsetzung >>
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| Status
Status  angelegt
Datum erledigt  Di, 4. Jul 2006

Ldsung

Beschreibung

|selmann kommun.. Seiten werden im Inie..

5 loteile Maller Eunkt nicht!

lume, Babette 2
Bearbeiten

In den Papierkorb legen
Internet->5eite offnen
Hilfe offnen
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Status festlegen

Waihlen Sie den Status der
Reklamation aus und beschreiben
Sie im unteren Textfeld die
Reklamation detaillierter. Falls
Sie schon eine Losung haben,
geben Sie sie an.

Vergessen Sie nicht, das
Dokument abzuspeichern.

Reklamation duplizieren
Auch konnen Sie bestehende
Reklamationen duplizieren, um
Zeit zu sparen. Entweder gehen
Sie tiber das Aktions-Menii, das
Sie mit dem Plussymbol rechts
vom Dokumenteintrag aufrufen
konnen. Oder Sie rufen mit der
rechten Maustaste das
Kontextmenii auf und wihlen
"Duplizieren", wie hier zu sehen
1St.



Faktura > Reklamationen

C 9.3 | Die Liste Reklamationen

Die Listen der beiden Reklamationsarten unterscheiden
sich nur minimal. Daher beschreiben wir Ihnen zum
Abschluss des Kapitels nur die Kunden-Reklamationsliste
naher.

Reklamation aufrufen

Durch Doppelklick auf einen
Datum Kunde/Lieferant Betreff Eintrag rufen Sie den

% A Heute hesselmann kommun.. Seiten| Bearbeitungsmodus von

bestehenden Reklamtionen auf.

Neue Reklamationen erstellen Sie

iiber die Plus-Taste in der

Kopfleiste von Revolver.

1| & Reklamationen

& 04.07.2006 Auctoteile Maller Funkt f
& 4 16.06.20.. du Plume, Babette Die Sof

[& Kunden-Reklamation Kundendaten erfassen
2 Wihlen Sie aus Threm Kunden-
Stamm den entsprechenden
Ansprechpartner [Stadt Aachen, Schjulamt Ansprechpartner heraus. Das Feld
PPl /. Stadt Aachen, Rehulamt "Kunde" wird von Revolver
Projekt AL duPlume, Babette automa}tisch eingetrager}. .
AnschliefSend konnen Sie die
Reklamation mit einem Projekt
verkniipfen.
| Rechnung |RE060005 i Detailangaben
3 _ Weisen Sie der Reklamation die
Datum
[7] RE0BO04 passende Rechnung zu. So
Details [F] RE060003 konnen Sie im Fall einer
Artikel | TRI RE0G0002 Gutschrift die richtige Rechnung
T L schnell finden. Wihlen Sie aus
Threm Angebot noch die

beanstandete Leistung oder
Artikel heraus. Geben Sie an,
warum der Kunde das Produkt
reklamiert.
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Status

Status |angeleg1

Datum erledigt _2ngelegt

Losung | ariedigt

Beschreibung

Kunden-Reklamation

Sindt Anchin, Schulam

e st ung (St Aaten, Schuami)
14
eresigt

Funict nicht?

5 . Kuncon-FAoklamason Rr. vom

Werkau's-Ookum.:  Kunden-Foldamaion Nr. REGS0005 vom 11072006
Aot AfEoft Expross
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Reklamationsstatus @ndern
Bei einer neuen Reklamation
wihlen Sie natiirlich den Status
"angelegt". Bei einer laufenden
Bearbeitung dndern Sie den
Status entsprechend um. Nach
erfolgreicher Bearbeitung der
Reklamation setzen Sie bitte den
Status auf "erledigt" und geben
das Datum und die
vorgeschlagene Losung an.

Reklamation drucken

Wie alle anderen Dokumente
auch konnen Sie die Reklamation
drucken, um Sie Threm Kunden
zukommen zu lassen.
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Faktura

C 10 | Investitionen

| Cl Investitionen

Nr. Hersteller-Mr.
=2 INVOB0002 Sanjo

2 INVDE0004 Peugeot
2 INV0&0003 Flototto

Bezeichnung 4

Beamer
Peugeot 307
Schreibtisch

| Bezeichnung: Beamer
Bezeichnung: Beamer
Kategorie: Blro-Maschinen
Nummer: INVO60002

Hersteller-Serien-Nummer: Sanjo
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Mit Revolver erfassen Sie alle Ihre Investitionen, die Sie
fur Ihr Unternehmen tatigen. Computer, Biromdbel,
Maschinen und Autos sind nicht nur schnell erfasst,
sondern konnen auch effektiv bei Reparatur und Verleih
verwaltet werden.

lhre Investitionen

Hier sehen Sie auf einen Blick
Thre fiir Thr Unternehmnen
gekauften Guter. Revolver vergibt
bei der Erfassung automatisch
eine Inventarnummer.

Details

Sobald Sie in der Dokumentliste
einen Eintrag ausgewihlt haben,
erscheinen im unteren Fenster
von Revolver Detail-
Informationen zum Inventar.
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C 10.1 | Investitionen

Erfassen Sie Ihr Inventar und verwalten es im Anschluss.

[ zeit & Material wocnenib] Investitions-Liste aufrufen
1 ull Reports Termin anld Klicken Sie in der
v Weitere Aufoabe Navigationsleiste auf den
utgaben . .
Informationen g Sammeleintrag "Weitere" und
Reklamationen Aufgabenlly wwihlen Sie Investitionen aus, um
I LB die entsprechende Liste
Mitarbeiter = Projekte p
- aufzurufen.

®oe Investitions-Dokument anlegen
2 Gehen Sie zur Kopfleiste und
klicken Sie auf die Plus-Taste.
. Waihlen Sie den einzigen Eintra
Start [Z] Investition & &
aus.
Organizer Nr. H
_CoRAsil 1 0 INVOBO002
[ 2 Investition Investition erfassen
Geben Sie die Bezeichnung des
neu erworbenen Gerites und
Bezeichnung [Beamer seine Kategorie an. Die
Kategorle  Biro-Maschinen Inven‘_c_arqummer vergibt Revolver
selbstindig.
Mummer  INVO&0002
| Detalls Detail- und Handlerangaben
4 Hersteller  SANYO FISHER Sales (Europej  Wenn sich Hersteller und
Hersteller-Serien-..  Sanyo PLV-Z4 Hindler in Threr Adressliste
: befinden, wahlen Sie sie aus.
Héndler/Service . .
Andernfalls ist es ratsam, die
Fifiiior| | ElectronicScout24 Adressen neu anzulegen. Im Falle
Service-Adresse  ElectronicScout24 von Reklamationen oder

Garantieanspriiche haben Sie
dann die notwendigen Daten
schnell zur Hand.
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Flanung
geplant fir ~ Sa, 15. Jul 2006

Preis/Abschr. Mon. 0,00
Einsatz
im Einsatz bei  Kadir Yilanci
Standort  |Zimmer 007
Ausleihe &) Neue Positon (@) Entlemen
varliehan an
du Plume, Babette
verliehen an  du Plume, Babette
|
Wartung ) neve Pesiton ) Entlemen
Datum Stand
Heute

il

Datum  Sao, 16. Jul 2006

e e Rtand |

ann |
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Zusatzinfos angeben

Falls die Investition noch in
Planung ist, wihlen Sie ein
Kaufdatum aus. Bei Ratenkauf
konnen Sie zusatzlich die
monatliche Belastung angeben.
AbschliefSend geben Sie noch an,
wer das Gerit verwenden wird
und den Standort des Gerites in
Ihrem Unternehmen.

Gerat ausleihen

Im Reiter Ausleihe geben Sie an,
wer das Gerit ausgeliehen hat
und bis wann.

Wartungsintervalle vermerken
Revolver bietet Thnen auch an,
etwaige Wartungsintervalle von
Geriten und Fahrzeugen
anzugeben. Dies ist beispielsweise
wichtig bei Autos, die iiber eine
Leasingfirma angeschafft worden
sind. Bei diesen Autos muss man
die Inspektionsintervalle
einhalten.
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C 10.2 | Die Liste Investitionen

Es wird nun die Investitions-Liste naher erlautert.

| 2 Investition

1
Bezeichnung Beamer
Kategorie  Blro-Maschinen
Nummer  INVO&0002
| Bezeichnung Beamer
2 Kategorie |Bﬂm—Maschinen
Nummer _Mobel
|
Details Produktions-Maschinen
Hersteller Fuhrpesk . P
Hersteller-Serien-..  Sanyo PLV-Z4

| Hersteller

3 Hersteller-Serien-..

Handler/Service

Héndler
Service-Adresse

Service-Telefon

SANYO FISHER Sales (Europe)
Sanyo PLV-Z4

ElectronicScout24

ElectronicScout24

01805 191933

TIPP: Adressen erfassen
Nehmen Sie alle Firmen in Thre Adressdatei auf, mit denen Sie in
Geschiftskontakt stehen. Bei bereits erfassten Adressen geht das Anlegen
von Geschiftsdokumenten schneller und einfacher.

Die Investitions-Liste

Sie erkennen die Reiter "Eingabe,
Ausleihe und Wartung". In dem
ersten Reiter geben Sie zahlreiche
Details zu IThrer Investition an.
Mit "Ausleihe" vewalten Sie das
Produkt bei Verleih und unter
"Wartung" organisieren Sie
etwaige Reparaturen.

Kategorie auswahlen

Zur besseren Organisation
vergeben Sie der Investition eine
der vier vorhandenen Kategorien.
Der Eintrag selber wird mit einer
von Revolver vergebenen
Nummer verwaltet.

Produktdetails eintragen
Geben Sie alle relevanten Details
wie Hersteller, Serienummer,
Haindler und Service-Telefon an.
Bei einer Reparatur haben Sie
dann alle notwendigen
Informationen vorliegen.

Sie konnen aber auch wihrend der Eingabe Threr Investition neue
Adressen aufnehmen. Offnen Sie die Auswahlliste des Adressfeldes.
Unten rechts konnen Sie dann eine neue Adresse hinzuftgen.
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C10.2 | Faktura > Investitionen > Die Liste Investitionen

| Planung
4 geplant fur [Sa, 15. Jul 2008 |
Preis/Abschr. Mon. £

Jul 2006 >
MDMDTFS S
Einsatz

2627282930 1 2
imEinsatzbei K 3 4 3 &8 7 83
101112 13 * 15 18
Standort 2
5
Ausleihe @ noue Pesiton () Enttemen
verliehen an
du Plume, Babette
verliehen an  du Plume, Babette
| verliehen an  du Plume, Babetie
6 verliehen am  So, 16, Jul 2006
Rickgabe bis Mo, 31. Jul 2006
Leihgebdhr 100,00
zurlickgegeben
Bemerkungen
7
Wartung ) Neve Pesiton ) Entiemy
Datum Stand
Gestern

Datwm  So, 16. Jul 2006
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Weitere Details

Im letzten Bereich des Reiters
Eingabe konnen Sie noch
folgende Daten eingeben:
geplantes Kaufdatum, Preis, Rate,
verantwortlicher Mitarbeiter,
Standort und den Zustand der
Investition.

Verleih erfassen

Mit Revolver konnen Sie auch
das Verleihen ihrer Investitionen
verwalten. Wechseln Sie in den
Reiter "Ausleihe" und legen Sie
mit "Neue Position" eine neue
Verleihaktion an.

Verleihinfos eintragen

Wahlen Sie aus, an wem das
Gerit verliehen wurde und wie
lange die Verleihdauer sein soll.
Bei externen Verleihern konnen
Sie zudem noch eine Leihgebiihr
angeben.

Die Riickgabe vermerken Sie
einfach mit einem Hiackchen. Fiir
weitere wichtige Informationen,
wie zum Beispiel der Zustand des
zurlickgebrachten Gerites, steht
Ihnen das Textfeld
"Bemerkungen" zur Verfiigung.

Wartung organisieren

Im Reiter "Wartung" konnen Sie
etwaige Wartungsintervalle von
Geriten erfassen. Fligen Sie tiber
"Neue Position" eine neue
Wartung hinzu.

Fortsetzung >>



C10.2 | Faktura > Investitionen > Die Liste Investitionen

| Datum Mo, 10. Jul 2008 Wartungsdetails

8  zanlenkm-Stand 200]) Geben Sie das Datum der

SANYO FISHER Sales (Europe)| Wartung und den Zahlerstand an.

Bei Beamern zum Beispiel wird

die Lampenlaufzeit in Stunden

angegeben, bei Autos natiirlich

Bemerkungen die Laufleistung in Km.
Vermerken Sie, wer die Wartung
durchgefiihrt hat und welcher
Mitarbeiter die Verantwortung
iber die korrekte Durchfithrung
in Threr Firma hatte. Vergessen
Sie nicht anzugeben, ob die
Wartung durchgefiihrt wurde.
Setzen Sie in diesem Fall das
entsprechende Hackchen.
Speichern Sie in einem letzten
Schritt Thr Investitions-
Dokument.

Wartungs-Firma
betreut durch Mita..  Kadir Yilanci
erledigt v
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Faktura

C 11 | Mitarbeiter

Abwesenheitszeiten.

z | 1t Mitarbeiter

Mitarbeiter
{#z Blaumann, Peter (hesselmann kommunikati
i Hesselmann, Christoph (hesselmann komm|
it

Yilanci, Kadir (hesselmann kommunikation
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Mit Revolver konnen Sie lhren Mitarbeiterstamm
verwalten. Sie legen neue Mitarbeiter an, fligen
steuerliche Angaben hinzu und vermerken Urlaubs- und

Mitarbeiter

Thre Belegschaft wird in dieser
Liste alphabetisch angezeigt. Wie
Sie neue Mitarbeiter hinzufiigen,
erfahren Sie im nachsten Kapitel.
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Einstellungen

D 1|Basiswissen zu den Einstellungen

In Revolver kdnnen Sie eine Menge Einstellungen
vornehmen, die Ihnen die alltagliche Arbeit
vereinfachen, Standards setzen oder Vorgaben
definieren.

Auswirkungen der Einstellungen
Die Einstellungen, die Sie in Revolver vornehmen beziehen sich auf das
gesamte System oder nur auf Thren Arbeitsplatz.

Deshalb wird bei den Einstellungen unterschieden in die Gruppe der
"Personlichen Einstellungen" und die Gruppe der "Allgemeinen" und
"Adminstrativen" Einstellungen.

Die erste Gruppe ist fur jeden Nutzer zuganglich, egal ob er an einer Client-
Version von Revolver arbeitet, oder sich am Server befindet.

Einstellungen die hier vorgenommen werden beziehen sich nur auf den
jeweiligen Arbeitsplatz.

Die zweite Gruppe hingegen ist fur den Benutzer nur sichtbar wenn

a) Revolver an dem betreffenden Rechner als Einzelplatzversion installiert
wurde oder

b) der Benutzer am Server sitzt und die entsprechenden Administrator-Rechte
besitzt.

Einstellungen die in dieser Gruppe vorgenommen werden, beziehen sich auf
das gesamte Revolver-System und stehen an allen Clients, sprich allen
Revolver-Nutzer, zur Verfiigung.

| & RETUEEITN Ablage  Bearbeit] Offnen der Einstellungen

1 Uber Revolver... In der Meniileiste von Revolver

Einstellungen... 3, wihlen Sie unter dem
} . Meniipunkt "Revolver
ol > Office" (MAC) bzw.
3H "Datei" (Windows") das Menii
32 H "Einstellungen".
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D 1 | Einstellungen > Basiswissen zu den Einstellungen

Einstellungen

» Persdnlich
» Allgemein
» Administration

® o0

*;instellu ngen

w Personlich
E-Mail-Filter
Umgebung
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Der Dialog “Einstellungen”

Es offnet sich der Dialog
"Finstellungen" in dem Sie
zwischen den drei Einstellungs-
Bereichen wihlen kénnen. Uber
das Ausklappdreieck 6ffnen Sie
die Liste des jeweiligen Bereichs.

SchlieBen / Minimieren der
Einstellungen

Sie schliefSen den
Bildschirmdialog "Einstellungen"
durch klick auf den roten Punkt
in der linken oberen
Bildschirmecke. Zum Minimieren
des Dialogs klicken Sie auf den
gelben Punkt.



Einstellungen

D 2 |Die unterschiedlichen Bereiche

In Revolver werden drei verschiedene Bereiche von
Einstellungen unterschieden: Personliche Einstellungen,
Allgemeine Einstellungen und Administrative
Einstellungen.

Die Personlichen Einstellungen

In diesem Bereich werden individuelle Einstellungen vorgenommen, die sich
nur auf den jeweiligen Arbeitsplatz auswirken, wie z.B. personliche E-Mail-
Filter, die individuelle Belegung von Funktionstasten oder die Defintion von
benutzerbezogenen Signaturen. Auch das individuelle Passwort kann hier
definiert oder verdndert werden.

Die Allgemeinen Einstellungen

Hier geht es um die Einstellung von Vorgaben, die fur die Arbeit mit Revolver
fiir alle Nutzer von Bedeutung sind und die einheitlich sein sollten. Hier
werden z.B. Buchungskonten definiert oder Nummernkreise und Wertelisten
festgelegt. Auch allgemein giiltige Textbausteine konnen hier hinterlegt oder
Wahrungseinstellungen vorgenommen werden.

Die Administrativen Einstellungen

In diesem Bereich werden Einstellungen vorgenommen, die fir die
Administration von Revolver eine Rolle spielen. An dieser Stelle wird zum
Beispiel die Firma definiert, Benutzer werden angelegt und Gruppen und
Teams definiert. Weiterhin werden hier die E-Mail-Konten eingerichtet und
verwaltet oder Einstellungen zu Datenbank, Datensicherung und Server
vorgenommen.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche

D 2.1 Einstellungen: Personlich

Offnen des Dialoges
1 v Persanlich E-Maill “Einstellen"

| ElaiFiler Offnen Sie den Dialog
Umgebung

"Einstellungen" in dem Sie in der

Funktionstasten ey .
Signatur Meniileiste auf "Revolver
Passwort Office." (MAC) bzw. .

» Allamein "Datei" (Windows) klicken und

"Einstellungen" auswihlen. Dann
wihlen Sie ein Thema aus.

Die einzelnen Themen

Je nach dem welches Thema Sie ausgewihlt haben, 6ffnet sich jeweils ein
spezieller Bildschirm-Dialog in dem Sie die Einstellungen vornehmen kénnen.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Personlich
D 2.1.1 | E-Mail-Filter

Mit E-Mail-Filtern konnen Sie erreichen, dass E-Mails
gleich nach dem Empfang in einen (Projekt-)Ordner
verschoben werden.

Daflr gibt es viele Einsatz-Zwecke: So kénnen Sie z.B.
festlegen, dass E-Mails von E-Mail-Listen oder
Newsletter gleich einsortiert werden.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Personlich > E-Mail-Filter

D 2.1.1.1 | Neuen E-Mail-Filter erstellen

Um lhre E-Mails automatisch zu sortieren, konnen Sie
beliebig viele Filter erstellen.

TIPP: Vorher Projekt oder Ordner anlegen

Mit den Filtern verschieben Sie E-Mails automatisch in ein Projekt oder
einen Ordner. Diese miissen schon vorhanden sein, um hier ausgewahlt
zu werden. Legen Sie daher erst die benotigten Projekte oder Ordner an,
bevor Sie den Filter erstellen! Wie das geht, lesen Sie im Kapitel

'Projekte’.
| _ Emaitriner | Liste der E-Mail-Filter aufrufen
q Y Personien Offnen Sie den Einstellungs-
Umgebung K Dialog und klicken Sie auf 'E-
Funktionstasten Mail-Filter' in der linken Spalte.
Signatur Die Liste der E-Mail-Filter ist
Passwort zunachst leer.
» Allgemein

| Auf 'Neuer Filter' klicken
2 - Jetzt erscheint ein Dialog zur
Einstellung des Filters.

Nam Filters ein n
| E-Mail-Filter einstellen ame des Filters eingebe

3 Geben Sie eine Bezeichnung ein,
e;: Name unter der Sie spater den Filter
Um | Newsletteq leicht wiederfinden.

Fut

Sig Filter-Kriterium

Pat Von =) [enthalt B
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D 2.1.1.1 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Personlich > E-
Mail-Filter > Neuen E-Mail-Filter erstellen

| Fuf
4 Sig Fllter-Kriterlum
Paj | = Von thalt =
ligel An
mil
Text

| Ganze Nachricht

5 |'l.er-Kr|l.er|um
Betrefi 3 - enthalt
enthalt nfht
T —
ktlon austihren
t Ordner verkndpien Status andem
keine | ['+] [ Bearbeiten
6
(7] [enthal 2] News x
fan Status anderm
['#] | Bearbeiten
| Aktion austihren
7 Mit Ordnar versniptan Stat,
[+ keine] B B
Abbrechen
8 Status andem
. * Bearbeiten e
Sichem
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Filter-Kriterium: Feld

Bei jeder E-Mail durchlauft
Revolver samtliche Filter und
pruft, ob das Filter-Kriterium
zutrifft. Legen Sie fest, welches
Feld der E-Mail dabei gepriift
werden soll (in diesem Beispiel
die Betreffzeile).

Filter-Kriterium: Enthdlt oder
enthalt nicht

Hier legen Sie fest, ob der
nachfolgende Suchtext in dem
Feld enthalten sein muf$ oder
nicht enthalten sein darf, damit
der Filter ausgefiithrt wird.

Filter-Kriterium: Suchtext
eingeben

Revolver durchsucht das Feld
(oder die ganze E-Mail) nach
diesem Suchtext.

(Projekt-)Ordner wahlen
Wihlen Sie ein Projekt oder einen
Ordner aus, in den die E-Mail
verschoben werden soll, falls das
Filter-Kriterium zutrifft.

Status der E-Mail andern
Die gefilterte E-Mail kann auf
Waunsch als 'erledigt’ markiert
oder in den Papierkorb
verschoben werden.

Fortsetzung >>



D 2.1.1.1 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Personlich > E-
Mail-Filter > Neuen E-Mail-Filter erstellen

Wit Ordner verknipien Status andem

['4] [ Bearbeiten

9 Meine Newsletter

Nac“magl <h bel bestenenden E-Malls anwenden
+ Nicht anwenden

Nur bel E-Mails, die noch nicht mit einem Ordner

Bei allen E-Mails arfvenden

1 0 jenden

Sichemn

F
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Nachtraglich auf vorhandene E-
Mails anwenden

Wenn Sie bereits viele E-Mails
empfangen haben, und einen
Filter nachtraglich erstellen, dann
wiahlen Sie diese Option.
Revolver priift dann alle
bestehenden E-Mails.

Filter sichern

Klicken Sie auf 'Sichern', um die
Einstellungen zu tibernehmen.
Der Filter ist ab sofort aktiv.



D2.1.1.2

1 MNeuer Filter

C=TWTaEIT=TTITET ETTT51Y

2 ,  E-Mail-Filter einstellen
ig
al Name
el Spam A
i
Fllter-Kriterlum
s
il
3
Fllter-Kriterium
Betrefl |\ [%) [enthalt ) 7
¥
Aktlon austinren
Wit Ordner VC((WI.IIDI'DW Status an|
[keine 1 (&) " Baark
4
enthalt it [.»D«nti-Eipam]k
Stalus andern
[*) Bearbeilen
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Personlich > E-Mail-Filter

Beispiel: Antispam-Software nutzen

Spam ist lastig. In der Kombination von Revolver und
einer Anti-Spam-Software lassen sich die Plagegeister
automatisch aussortieren. Die gangigen Anti-Spam-
Programme arbeiten mit Revolver zusammen.

Neuen Filter erstellen
Klicken Sie auf 'Neuer Filter'.

Namen eingeben
Geben Sie dem Filter einen
Namen, zum Beispiel 'Spam'.

Betreffzeile als Feld wahlen
Die meisten Anti-Spam-
Programme fiigen in die
Betreffzeile einen Hinweis ein,
wenn eine E-Mail als Spam
erkannt wurde.Wihlen Sie
deshalb hier 'Betreff' aus.

Hinweis-Text des Anti-Spam-
Programms eintragen

Hier hat jedes Programm seinen
eigenen Text. Meist ist dieser in
eckige Klammern gesetzt.
Schauen Sie im Zweifel bitte in
der Anleitung des Anti-Spam-
Programms nach. Beim Filter-
Vorgang sucht Revolver in den
Betreffzeilen der E-Mails nach
diesem Text.

Fortsetzung >>



D 2.1.1.2 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Personlich > E-
Mail-Filter > Beispiel: Antispam-Software nutzen

| Aktion austlhren

5 Mit Ordner versnlpien Status andern
Spam N %) Papierkorb

A

Machtraglich bei bestenenden E-Malls anwenden
Bei allen E-Mails anwenden

Ak,

b

L"IWL‘HU{!W

o

Sichern

>
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Aktion einstellen

Was Sie mit den Spam-Mails
machen, bleibt Thnen uberlassen.
Sie konnen Sie zum Beispiel in
einen Ordner 'Spam' verschieben
und gleichzeitig in den
Papierkorb legen. Dann werden
die Spam-Mails automatisch
geloscht (nach der Zeit, die im
Mail-Konto eingestellt wurde).

Auf 'Sichern' klicken

Wahlen Sie noch aus, ob auch die
bestehenden E-Mails gefiltert
werden sollen, und klicken Sie
dann auf 'Sichern'. Der Filter ist
nun aktiviert.



Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche

D 2.2 |Einstellungen: Allgemein
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D 2.2.1

1

2

nﬁ.-\

Einstellungen

v Persdnlich
E-Mail-Filter
Umgebung

Ei

| v Allgemein
Faktura-Vorgaben
Textbausteine
Wertelisten
Nummernkreise
Buchungskonten
‘Wahrungen
Markierinnsfarhen

Bitte wihlen Sie e
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein

Einstellungen 6ffnen

Alle nachfolgenden Einstellungen nehmen sie hier im
zentralen Einstellungs-Dialog vor.

Einstellung 6ffnen

Sie gelangen zu den Einstellungen
tiber das Menii Datei /
Einstellungen (Windows) bzw.
Revolver / Einstellungen
(Macintosh).

Allgemeine Einstellungen

In dem Einstellungsfenster finden
Sie unter "Allgemein" die
einzelnen Bereiche, die auf den
folgenden Seiten beschrieben
sind.



Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein

D 2.2.2 | Faktura-Vorgaben

| Faktura-Vorgaben
Land
Deutschland

3|
)

Umsatzsteuer
viol Reduzien
16,00 7,00
| Umsatzsteuer
2 ol Fieduzier
16,00 7,00

Zahlungskonditionen
Tage Skento in %
Zahlungsziel netie | 30

| Zahlungskonditionen
3 Tage Skonto in %
Zahlungsziel netio | 30

Skono 1 14 2,00

Skono 2 | 7 3,00
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In den Faktura-Vorgaben legen Sie die Hohe der
Umsatzsteuer sowie die Zahlungskonditionen fest.

Land wahlen

In diesem Popup konnen Sie das
Land auswihlen, in dem Thre
Firma den Sitz hat. Wenn Sie das
Land andern, werden die
Einstellungen fir die Umsatz-
Steuer automatisch angepafSt.

Umsatzsteuer eintragen

In die Felder "Voll" und
"Reduziert" tragen Sie die
gultigen Umsatzsteuer-Sitze ein.
Dies hat Gbrigens keine
Auswirkung auf bereits
geschriebene Angebote,
Rechnungen usw.

Zahlungskonditionen eintragen
In diese Felder konnen Sie ihr
Zahlungsziel und die
Skontodaten eintragen. Wenn Sie
nur Skonto 1 oder gar kein
Skonto gewihren mochten,
tragen Sie bei Tage und Skonto
eine Null ein.



Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein

D 2.2.3 | Textbausteine

1

4

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Textbausteine
neu anlegen, verandern, entfernen und duplizieren

koénnen.

| v Algemein Dunning Step 1 | Textbausteine anwahlen

Faktura-Vorgaben Dunning step 2 | Unter Allgemein/Textbausteine
usteing Dunning step 3 | konnen Sie die einzelnen

Wertelislon - imioics end Textbausteine auswihlen.
Nummernkreise Letter paper foot
Buchungskonten Letter paper wing
Wahrungen Mahntext Stufe 1

| Textbausteine

Einzelne Textbausteine
aufrufen

Mo .
Sie konnen die einzelnen
Angebom_smﬁss Textbausteine durch
Briefpapier-Fensierzeile Doppelklicken offnen

Briefpapier-Fuss
Dunning Step 1

erzeile

Einzelne Textbausteine
aufrufen und bearbeiten
H— Oder Sie markieren den
Textbaustein durch einen Klick
und klicken danach den Button
Bearbeiten an.

MNeuer Textbausten

Duplizieren

Entfernan

| Textbaustein bearbeiten Text andern

Kurz-Bezelchnung

Nachdem Sie auf Bearbeiten
geklickt haben, 6ffnet sich ein

Ingebots-Einleitung zweites Fenster. Hier konnen Sie

Text

z.B. den Angebots-Einleitung Text

vielen Dank flr |hre Anfrage. Gerne bieten wir wie folgl éindern.
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8

D 2.2.3 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein >
Textbausteine

Platzhalter einfligen

Platzhalter einflgen

ng

erzeile

[ Never Tetoausgin |

| Kurz-Bezelchnung

[ Neuer Textbaustein ]

Text
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Platzhalter einfiigen

Sie konnen durch Anklicken auch
einen Platzhalter einfiigen. Hierzu
klicken Sie auf das Popup. Im
Menii finden Sie dann die
einzelnen Platzhalter, von denen
Sie einen auswihlen. Die
Platzhalter erscheinen in
geschwungenen Klammern. Sie
werden erst beim Druck in den
richtigen Text umgewandelt. Der
Platzhalter "Signatur" steht fiir
die Signatur, die Sie in den
personlichen Einstellungen
eintragen konnen.

Neuen Text sichern
Nachdem Sie den Text gedndert
haben, miissen Sie diesen sichern.

Neuen Textbaustein anlegen
Wenn Sie einen neuen
Textbaustein anlegen wollen,
klicken Sie auf den Button Neuer
Textbaustein

Bezeichnung und Text anlegen
Danach o6ffnet sich ein neues
Fenster. Hier konnen Sie eine
Bezeichnung vergeben und den
neuen Text eingeben. Danach wie
unter Punkt 5 diesen wieder
sichern.
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D 2.2.3 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein >

Textbausteine

MNeuer Textbaustein

Bearpeiten

Duplizieren

Entfernan

il

| Kurz-Bezelchnung

10 ngebots-Einleitung Kopie
Text
vielen Dank fr Ihre Anfrage. Gerne bieten wir wie fol
|
1175

:
S

Enrremei
| (] t, (]
12

Textbausteine Angebots-Einleitung: M&chten
Sie dieses Objekt wirklich entfernen?
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Textbaustein duplizieren

Wenn Sie einen bestehenden
Textbaustein duplizieren wollen,
miissen Sie diesen markieren und
danach auf den Button
'Duplizieren’ klicken.

Der duplizierte Text erscheint
Nachdem Sie auf den Button
geklickt haben, geht ein zweites
Fenster auf. Hier sehen Sie
denselben Text. Die Bezeichnung
tragt jetzt die Endung Kopie.
Danach wie unter Punkt 5 den
Text sichern.

Textbaustein entfernen

Wenn Sie einen Textbaustein
entfernen wollen, markieren Sie
den betreffenden Textbaustein
und klicken danach auf den
Button 'Entfernen’.

Sicherheitsfenster erscheint

Als Sicherheit 6ffnet sich ein
zweites Fenster, wo Sie nochmal
die Eingabe durch Anklicken
bestitigen miissen. Danach ist der
Textbaustein geloscht.



Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein

D 2.2.4 | Wertelisten

Eine Werteliste erscheint im Revolver Programm
meistens in den Popup Feldern. In diesen Popup Feldern
kdnnen Sie dann einzelne Werte anklicken, die dann
Ubernommen werden. Das hat den Vorteil, dass Sie Zeit
bei der Eingabe sparen.

Warum soll ich meine Wertelisten anpassen?

Passen Sie eine Werteliste an, wenn die vorgegebenen Werte fiir Sie unpassend
sind. Sie haben hier die Moglichkeit Revolver an Thre eigenen Bediirfnisse
anzupassen. Wie Sie das machen, erfahren Sie in den unten genannten
Schritten.

A e ¥ 0] Ablage Bearbeiter] Einstellungen 6ffnen

Uber Revolver... Sie gelangen zu den Einstellungen
Einstellungen... . iiber das Menii 'Datei’ >
i ' 'Einstellungen' (Windows) bzw.
il 'Revolver' >
Hide Revolver Office Pro  3H 'Einstellungen' (Macintosh).
Hide Others C3EH
[ rs Persanicn Wertelisten Wertelisten auswahlen
v Allgemein AdreB-Kategorie Klicken Sie unter 'Allgemein’' auf
Allgemeaine Vorgaben Zahlungsweisen "Werteliste'. Auf der rechten Seite
Textbausteine Mehrwertsteuer-S im Fenster, erscheinen die
" K Kreditkarten-Gesi einzelnen Wertelisten. Diesen
BEST:;ZHTA‘:; _?:izfn”mk'fzzi Punkt kénnen Sie nur sehen,
. : wenn Sie Administrator-Rechte

besitzen und sich am Server oder
am Einzelplatz befinden.

Werteliste anpassen

Wenn Sie z.B. die Kontakt-
Kategorien anpassen wollen,
offnen Sie diese Werteliste durch

I_ITI'E'CII'I'KEITETFGE'SEHSCI'EIIEII
G

eschenk-Kategorien
Telekomm.-Bezeichnungen

Kontakt-Kategorien |

Termin-Status

3

Versandarten Doppelklicken oder mit dem
Projektabschnitt-Kategorien Button 'Bearbeiten' auf der
Einheiten

rechten Fensterseite. Danach
erscheint ein zweites Fenster.
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D 2.2.4 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein >

Wertelisten

Bazelchnung
Kontakt-Kategorier

Daten-Typ -
Text SR nur diese Werte

Warte-Lista

Warte-Liste
Allgemein
Entwicklung
Vertrieb

Service

Public Relations

War

Seminare

Neuerwart | | wier entfemen ] vaor
"

Seminare

Wart

Seminare

Mauer Wert | | Wiert entleman [] Vore

N
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Grundeinstellungen

Oben im Fenster sehen Sie die
Grundeinstellungen fiir die
Werteliste. Diese konnen Sie hier
nicht dndern, das ist nur im
Design-Modus moglich (nur
Revolver Office Pro).

Werte werden angezeigt

In dem zweiten Fenster konnen
Sie nun die einzelnen Werte
sehen, die beim Feld Kategorie im
Bereich 'Briefe & Memos'
angezeigt werden.

Neuen Wert eintragen

Um einen neuen Wert in die Liste
einzutragen, klicken Sie auf
'Neuer Wert' und tragen den
Wert in das entsprechende Feld
ein. Nach dem Sichern ist der
neue Wert gespeichert.

Bestehenden Wert entfernen
Um einen bestehenden Wert zu
entfernen, klicken Sie den Wert
einmal an, damit dieser blau
markiert ist. Dann auf den Button
'"Wert entfernen' klicken und der
Wert ist nach dem Sichern aus der
Liste entfernt.

Fortsetzung >>



D 2.2.4 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein >
Wertelisten

b |

Ei‘w’urein stellung

| Warie-Liste
Entwicklung
Vertrieb
Service
Fublic Relations

Seminare

| ‘Waere-Liste

10

Entwicklung
Vertrieb
Service

Public Rela _j_ons

Seminare

11

¥ voreinstellung

Sichem

Einen bestimmten Wert
voreinstellen

Wenn Sie einen ganz bestimmten
Wert voreinstellen wollen, damit
dieser bei neuen Datensitzen
schon eingetragen ist, klicken Sie
einfach auf 'Voreinstellung'.
Zuvor bitte den Wert durch
Klicken blau markieren.

Trennlinie einfiigen
Um die Werte im Popup-Menu
durch Trennlinien zu unterteilen,

erstellen Sie einen Wert mit einem
'-' (Minus).

Reihenfolge dndern

Die Reihenfolge der Werte dndern
Sie, indem Sie einen Wert mit der
Maus an die neue Position
ziehen.

Die gednderten Werte sichern
Um die gednderten Werte zu
sichern, klicken Sie danach auf
den Button 'Sichern'.

TIPP: Wertelisten erstellen, 16schen, umbenennen

Fiir die Aktionen miissen Sie in den Design-Modus wechseln. Wie das
geht erfahren Sie in dem Kapitel tiber den Design-Modus. Den Design-
Modus koénnen Sie nur in Revolver Office 6ffnen.
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Nummernkreise

Die Nummernkreise dienen dazu, Rechnungen, Projekte

D 2.2.5

Nummer.

1

86 o0

Einstellungen

Einl

und andere Dokumente automatisch mit einer
fortlaufenden Nummer zu versehen. Revolver bietet
dabei fast vollstandige Freiheit bei der Gestaltung der

Einstellungen 6ffnen
Offnen Sie den Finstellungs-
Dialog.

w Personlich Nummernkrg
E-Mail-Filter ﬂ Projekt
Umgebung Adresse
| v Aligemein Einkaul Gusend NUummernkreise anwahlen
2 Fakiura-Vorgaben Verkauf Angebo| Durch Anklicken der
Textbausteine Verkauf Auftrag Nummernkreise m Bereich
Wertelisten Verkauf Liefersq " Allgemein" konnen Sie die Liste
Verkauf Rechun) 40 N kreise aufrufen.
Buchungsk&ﬂten Verkauf Gutsch er iNummern
Wahrungen Investitionen Nu

Markiar innafarhan

| Nummernkreise

3

Projekt

Adresse

Einkauf Anfrage
Einkauf Bestellung
Einkauf Rechnung
Einkauf Gutschrift

| Nummernkreise

4

Projekt

EinkauTkA nfrage

Einkauf Bestellung
Einkauf Rechnung
Einkauf Gutschrift
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Die Liste der Nummernkreise
erscheint

Auf der rechten Seite des Fensters
erscheinen dann die einzelnen
Nummernkreise.

Nummernkreise bearbeiten
Doppelklicken Sie auf eine Zeile,
oder klicken Sie auf den Button
"Bearbeiten".

Fortsetzung >>



D 2.2.5 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein >

Nummernkreise

| Nummernkreis einstellen

5
Bezeichnung Belsg
Adresse AD
1. Tell - 2. Tel |
Text =3 &) [ Zahler [
|B-:|s|:>nc
6 A000001
3. Tell 4
e T T T
v . . -] L
| 1. Tell . 2. Te )
Text 3] &) | Zahler j
7 .: '
K
Text Zahlerstand
A 1

Anzanl der Stellen

6
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Nummernkreis einstellen
Danach offnet sich ein zweites
Fenster. Hier konnen Sie die
Einstellungen vornehmen.

Beispiel-Anzeige

In der Mitte der Fensters wird die
aktuelle Format-Einstellung des
Nummernkreises als Beispiel
angezeigt.

Die Teilbereiche verandern

Die Nummernkreise konnen aus
maximal vier einzelnen Teilen
bestehen, die dann zu der
kompletten Nummer
zusammengefiigt werden. Jeder
dieser vier Teile kann einen der
folgenden Typen haben: Zihler,
spezifischer Zahler, Datum,
Feldwert und Text. Die
Zwischenrdume der einzelnen
Zihlerteile konnen Sie, wenn Sie
mochten, mit Symbolen trennen
und dadurch optisch unterteilen.
Mit den schmalen Popups
zwischen den Teilen stellen Sie
das Trennsymbol ein.

Fortsetzung >>



D225 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein >

Nummernkreise

| 1. Tell _ _ 2Tel
8 Feldwenk =3 &) [ Zahler
Liste - Zahlerstand
E-Mail ) f

verknipfung

Anzanl der Stellen

Absender/Em... [&] 6
Feld
e )
1. Tell _ _ zTell
9 Text A 3| (&) [ Zahler
Text Zahlerstand
A f

Anzan| der Stellen
B
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Typ "Feldwert"

Dieser Typ ermoglicht zum
Beispiel, ein Kundenkiirzel aus
den Adressen vor die Projekt-
Nummer zustellen. Dazu miissen
Sie zuerst den betreffenden Teil
als "Feldwert" deklarieren. Unter
dem Popup erscheinen nun
weitere Einstellmoglichkeiten.
Wahlen Sie zuerst die Liste aus, in
der der Zihler verwendet werden
soll (in unserem Beispiel
"Projekte"). Dann wahlen Sie die
Verkniipfung aus, aus der der
Feldwert kommen soll (in
unserem Beispiel "Kunde").
SchliefSlich wihlen Sie das Feld
aus der verkniipften Liste, also
"Kirzel".

Typ "Text"
Wenn Sie den Typ "Text"
wihlen, erscheint unter dem
Popup ein kleines Textfeld. Hier
konnen Sie einen beliebigen Text
eintragen, der dann immer an
dieser Stelle in der Nummer
erscheinen wird.
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D 2.2.5 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein >

Nummernkreise

1. Tell _ ~ 2.Tell
10 Datum =3 &) [ Zahler
:
Format - Zahlerstand
Jahr 4] f

Anzanl der Stellen

]
| 1. Tell _ _ 2Tel
1 Zahler A =3 &) [ Zahler
Zahlerstand Zahlerstand
0 f
Anzan| der Stellen Anzan| der Stellen
3 3] &
| 1. Tell 2. Tell
i 3 ) T 3
12 Spezif. Zahler N B Zahler
Liste - Zahlerstand
E-Mail 4] f
verknoptung - Anzan| der Stellen
Absender/Em... [4] 6

Anzan| der Stellen
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Typ "Datum"”

Bei diesem Typ wird das aktuelle
Datum (oder ein Teil davon) in
die Nummer eingefiigt. Sobald Sie
als Typ "Datum" einstellen,
erscheint ein weiteres Popup. Sie
haben die Wahl, ob Sie nur das
Jahr, das Jahr und den Monat
oder das ganze Datum in die
Nummer integrieren mochten.
Ein Beispiel: Wenn Sie "Jahr
Monat" wihlen, sieht die
erzeugte Nummer zum Beispiel so
aus: 0712-000001.

Typ “Zahler"

Dieser Typ ist nun der eigentliche
Zihler, der mit jedem neuen
Dokument um eins erhoht wird.
Jeder Nummernkreis muf$ genau
einen Teil vom Typ "Zahler" oder
"spezifischer Zihler" haben.
Neben der Anzahl der Stellen
konnen Sie hier auch den
aktuellen Zihlerstand eintragen,
oder den Zihlerstand korrigieren.

Typ "Spezifischer Zahler"

Mit diesem Typ konnen Sie zum
Beispiel kundenspezifische Zahler
erstellen: Projekt-Nummern
werden dann nicht durchgezihlt,
sondern fangen fiir jeden Kunden
bei eins an. Wahlen Sie zuerst die
Liste, in der der Zahler verwendet
wird (in unserem Beispiel
"Projekte"). Wahlen Sie dann die
Verkniipfung (im Beispiel
"Kunde"). Genauso konnen Sie
z.B. projektspezifische Angebots-
Zihler erstellen.

Fortsetzung >>
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D 2.2.5 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein >

Nummernkreise

-,- Abbrechen '_. ( Sichern L}
. k-

Ll
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Einstellungen sichern
Nachdem Sie alle Einstellungen
vorgenommen haben, klicken Sie
auf "Sichern".



Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein

D 2.2.6 | Buchungskonten

Buchungskonten ermdglichen ein Vorkontieren fir lhren
Steuerberater oder lhre Buchhaltung. In diesem Kapitel
erfahren Sie wie Sie ihre Buchungskonten importieren
kénnen und ein neues Buchungskonto anlegen konnen.

| v Angemein Buchungskonten aufrufen
1 Faktura-Vorgaben Durch anklicken der
Tauthaustoing Buchungskonten kénnen sie ins
Wertelisten Buchungskonten Feld wechseln.
Mummernkreise
Wahrungen x

Markiarinnafarhen

| Neues Konto anlegen
2 Neses oo Falls Sie ein neues Konto anlegen
mochten, klicken Sie auf den
Button "Neues Konto". Danach
offnet sich ein zweites Fenster.

| Einstellungen vornehmen

3 femotummer Stewer Hier konnen Sie die einzelnen

0 Keine Steuer| . -
— | Einstellungen vornehmen, die fur
Bezelchnumng k X
Ohne Titel das neue Konto notwendig sind.
Kategorie
[ Buchungskonten Neues Konto wird angezeigt
4 Privat Wenn Sie das neue Konto

gesichert haben, wird dieses in
der Liste angezeigt.
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D 2.2.6 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein >

Buchungskonten

Meues Kento
Bearbeiten N
Duplizieren

Entfernen

Impartieren...

k
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Bestehende Konten bearbeiten
Wenn Sie bestehende Konten
bearbeiten wollen, markieren Sie
diese durch anklicken und
danach durch anklicken eines
bestimmtem Buttons. Zur
Auswahl sehen: Neues Konto,
Bearbeiten, Duplizieren und
Entfernen.

Kontenrahmen importieren

Sie kénnen auch Thren eigenen
Kontenrahmen importieren.
Hierzu klicken Sie auf den Button
Importieren. Danach 6ffnet sich
ein zweites Fenster, wo Sie Thren
Kontenrahmen auswahlen
konnen.



D227

| v Allgemein Swiss franc
1 Faktura-Vargaben Danish krone
Textbausteine Euro
Woertelisten British pound ste
Nummernkreise Hong Kong dolla|
Buchungskonten Hungarian forint
[ L Israeli new shek
|Wéhrungen

2  Canadian doliar
Chinese yuan
Czech koruna
Swiss franc
Danish krone

R

ling

Bearbelten
k

4

Wahrungs-Bezelchnung

Kdrzel

Kurs (zur Hauptwanrur

Druck-Zeichen
EUR
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein
Wahrungen

In diesem Kapitel erfahren Sie wie Sie ihre
Landeswahrung einstellen kénnen.

Wahrungen anwahlen

Um in das Wahrungsfeld zu
wechseln klicken Sie unter
Allgemein das Feld Wihrungen
an.

Euro auswahlen

In der Liste die jetzt auf der
rechten Seite erscheint, konnen
Sie Thre Wihrung auswihlen.
Hier klicken Sie dann Euro an.

Wahrung bearbeiten

Falls Sie Thre Wahrung bearbeiten
wollen, klicken Sie zuerst die
Wahrung an und danach den
Button Bearbeiten. Danach 6ffnet
sich ein zweites Fenster.

Wahrung einstellen

In diesem zweiten Fenster konnen
Sie nun weitere Einstellungen zur
Wihrung vornehmen.
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D 2.2.7 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein >

Wahrungen
| Hauptwahrung auswahlen
W] axtiv Um Thre Wihrung als
Nur Wanrungen, die "akthv” sind, lassen Hauptwéihrung auszuwwéihlen

sich In Wahrungs-Feldern auswahlen.

klicken Sie bitte auf folgendes
Haickchen (siehe Screenshot).

: Euro-Symbol mit "Helvetica" drucken Wenn Sie alle Einstellungen
vorgenommen haben, konnen Sie
diese sichern.

_Wg als Hauptwahrung verwenden

TIPP: Automatische Hauptwahrung

Wenn Sie beim ersten Start Ihr Land gewahlt haben, ist die Wahrung
schon richtig eingestellt. Hier miissen Sie keine Einstellungen
vornehmen.
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D 2.2.8

| v Allgemein

1

Crange
Faktura-Vargaben Braun
Textbausteine Beige
Wertelisten Grau
Nummernkreise
Buchungskonten
Wahrungen

Meue Mamicungsra'ni

Farbe wanlen k

Neue Marklerungsfarbe
Bearbeiten A
Duplizieren

Entfernan
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Allgemein

Markierungsfarben

In Revolver konnen Sie einzelne Datensatze farblich
hervorheben. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie
diese Farben verandern konnen.

Markierungsfarben auswahlen
Unter Allgemein die
"Markierungsfarben" anklicken,
dann erscheint auf der rechten
Seite die Liste der Farben.

Neue Farbe wahlen

Um eine neue Farbe anzulegen,
klicken Sie auf den Button "Neue
Markierungsfarbe".

Neue Farbe anwahlen

Ein neues Fenster offnet sich.
Tragen Sie unter "Bezeichnung"
einen Namen fiir die Farbe ein.
Klicken Sie dann auf den Button
"Farbe wihlen", um das
Farbauswahl-Fenster offnen. Hier
konnen Sie dann Ihre Farbe
beliebig mischen. Danach sichern,
und schon ist die neue Farbe ist
in der Liste gespeichert.

Farben bearbeiten

Sie konnen auch die bestehenden
Farben beliebig andern. Hierzu
markieren Sie die Farbe in der
Liste, und klicken dann auf
"Bearbeiten".



Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche

D 2.3 |Einstellungen: Administration
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration

D 2.3.1|Einstellungen 6ffnen

Revolver Office Pro EGIET[

1 Uber Revolver...
Einstellungen...

Services

Hide Revolver Office Pro
Hide Qthers

#EH

N 3EH

Bearbeite

| Einstellungen

p Persanlich
b Allgemein

_ Administration
Benutzer

Gruppen

| Einstellungen

p Persdnlich

p Allgemein
Benutzer
Gruppen

Qef'\

Y
Einstellungen

p Persdnlich
b Allgemein
Administration
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Alle Einstellungen in diesem Kapitel nehmen Sie im
Einstellungs-Fenster vor. Hier wird erklart, wie Sie dieses
Fenster 6ffnen.

Einstellungen 6ffnen

Sie gelangen zu den Einstellungen
iiber das Menii 'Datei’ >
'Einstellungen' (Windows) bzw.
'Revolver' >

'Einstellungen' (Macintosh).

Drei Bereiche

Die Einstellungen sind in drei
Bereiche unterteilt. Sie kénnen die
Bereiche auf- und zuklappen.

Bereiche 'Allgemein’ und
'Administration’

Diese Bereiche sind nur sichtbar,
wenn Sie sich an einem
Einzelplatz-Rechner oder am
Server befinden und
Administratorrechte besitzen.

Einstellungen schlieflen
SchliefSen Sie die Einstellungen
einfach, indem Sie das Fenster
schliefSen.



Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration
D 2.3.2 |Benutzer

In diesem Kapitel erfahren Sie wie die Benutzer von
Revolver verwaltet werden.

Bitte lesen Sie dieses Kapitel sorgfaltig durch, da richtige
Einstellungen in der Benutzer-Verwaltung wichtig fir die
Datensicherheit sind.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Benutze

D 2.3.2.1 |Benutzer-Einstellungen andern

Die Benutzer-Einstellungen kdénnen Sie als Administrator
jederzeit andern. Legen Sie Rechte, Benutzer-Name,
Passwort und den Startbildschirm fest.

| Markierungsfarben Benutzerliste
1  w Administration Die Benutzerliste finden Sie im
Bereich 'Administration’.

Gruppen
Teams
E-Mail-Konten |
Programm v
[ Benutzer I?e;?utzelj d(t;ppelkhcken
Karin Wunder Offnen Sl? 1€
— Benutzereinstellungen durch
Doppelklick. Alternativ konnen
[ | Sie auch den Benutzer markieren
und auf 'Bearbeiten' klicken.
Oder erstellen Sie einen neuen
Benutzer.
| Richtiger Name wird angezeigt
plame {oa.s Adrmsser] Der Name des Benutzers kann
Tim Teuber . . N
nicht hier verandert werden,
Zugrifts-Recie Anmeidung sondern nur in den Adressen

genuizer-na| (€ntsprechende Adresse aufrufen
teuber und dndern).

2]

=

| @ Individuelle Zugriffs-Rechte Zugriffs-Rechte andern

4 Hiermit legen Sie fest, was der
| Einstellen .
Benutzer in Revolver sehen und
) Kein Zugriff saransen | andern darf. Es gibt fiinf
) Deaktivien, kein Zugriff Optionen fir die Benutzerrechte,
die im Abschnitt Ratgeber
anhrachen Zugriffsrechte vorgestellt werden.
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D 2.3.2.1 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
Benutzer > Benutzer-Einstellungen dndern

Banutzer-Nama
teuber

- v Passwort
geheim

Banutzer-Nama
teuber

— | [ Passwort
geheim

@ Administrations-Passwort
strenggeheim|

W Administrations-Passwort
strenggeheim

Start-Ansicht

Sichem

-

@ Administrations-Passwort
strenggeheim

Star-Ansicht

Sicham

~
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Benutzer-Name und Passwort
Waihlen Sie beliebige Begriffe fur
die Anmeldung in Revolver. Die
Grofs/Kleinschreibung spielt
dabei keine Rolle! Sie kénnen
wihlen, ob Sie ein Passwort
vergeben oder nicht. Wenn Sie
Revolver im Netzwerk benutzen,
mussen Sie jedoch immer ein
Passwort vergeben. Die
Anmeldung am Server
funktioniert sonst nicht!

Administrations-Passwort

Falls aktiviert, wird dieses
Passwort abgefragt, bevor man
an Benutzer-Einstellungen kommt
(siehe Tipp). Nur fiir
Administratoren wihlbar.

Start-Ansicht

Wahlen Sie eine Start-Ansicht fur
den Benutzer aus (falls
vorhanden). Start-Ansichten
werden im Design-Modus
angelegt. (Nur in Revolver Office
moglich!)

Einstellungen sichern

Die Einstellungen werden nun
gesichert. Wenn Sie auf
'Abbrechen' klicken, werden die
Anderungen verworfen. Die
Einstellungen sind am Server oder
Einzelplatz sofort wirksam,
Clients miissen sich abmelden
und neu anmelden.

Fortsetzung >>



D 2.3.2.1 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
Benutzer > Benutzer-Einstellungen andern

TIPP: Mehr Sicherheit durch das Administrations-Passwort

Wenn Sie kurz den Raum verlassen, ohne sich aus Revolver abzumelden,
konnte jeder, der an Thren Rechner kommt, Passworte sehen oder
andern, oder Zugriffs-Rechte umstellen. Um das zu verhindern, sollten
Sie ein Administrations-Passwort wihlen. Vor dem Versuch, auf die
Benutzer- oder Gruppen-Einstellungen zuzugreifen, wird dann immer
dieses spezielle Passwort abgefragt.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Benutze

D 2.3.2.2|Ratgeber Zugriffs-Rechte

In Revolver kdnnen Sie detailliert einstellen, was ein
Benutzer darf und was nicht. Dazu gibt es finf
verschiedene Einstellungen, die hier erklart werden. Wie
die Benutzerrechte selbst eingestellt werden, erfahren
Sie im Kapitel Zugriffs-Rechte einstellen.

| 'Administrator-Rechte’

Zugrifis-Rechte Anmeldung - .
1 - Wer Administrator ist, kann auf
®) Administrator-Rechte =allies ]S

wunder | samtliche Bereiche des
Programms zugreifen. Daher nur
fir diejenigen wihlen, die das

™) Individuelle Zugrifis-Rechte | System verwalten.
- | Admin

) Gruppen-Zugrifis-Rechte

Grafi | Passw|

| 'Gruppen-Zugriffs-Rechte’
Zugritis-Rechte Anmeldung - ! K R .
o Fiir "normale" Mitarbeiter sind

Administrator-Rechte Benutzer-Ng .. . ,

— wunder | die 'Gruppen-Zugriffs-Rechte

— passy| AW besten. Der Vortelil ist, dass
e B | = Sie die Rechte nicht fiir jeden

) Indlividuelle Zugrifis-Rechte einzelnen Mitarbeiter neu

erstellen miussen. Bevor Sie die

Option auswihlen koénnen, muss

allerdings mindestens eine

Gruppe erstellt sein (Siehe

Abschnitt Benutzer-Gruppe

anlegen).

) Gruppen-Zugrifis-Rechte

| Grafi - | [Fassw| 'Individuelle Zugriffs-Rechte'

3 @ Individuele Zuarite-Fedh Fiir Mitarbeiter mit speziellen
. -Recht ) AT
= ndlvidueTe fugrifs-nectre Rechten konnen Sie hier die

S Zugriffs-Rechte ganz genau auf
) Kein Zugriff cananser| den Mitarbeiter zuschneiden.
) Deaktiviert, kein Zugtif Ideal z.B. fiir Geschiftsfithrung.
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D 2.3.2.2 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >

Benutzer > Ratgeber Zugriffs-Rechte

) Individuelle Zugrifis-Rechte

f®) Kein Zugriff

) Deaktiviert, kein Zugriff

Start-Ansich

5

) Individuelle Zugrifis-Rechte

) Kein Zugriff
{®) Deaktiviert, kein Zugriff

Start-Ansich

TIPP: Ehemalige Mitarbeiter

'Kein Zugriff'

Diese Option ist fiir alle
Mitarbeiter, die nicht selber mit
Revolver arbeiten, aber trotzdem
in verschiedenen Bereichen in
Revolver als Benutzer auswahlbar
sein sollen. Ein solcher
Mitarbeiter kann sich nicht
anmelden, hat aber z.B. einen
eigenen Kalender.

'Deaktiviert, kein Zugriff'

Diese Benutzer konnen sich nicht
anmelden und erscheinen nicht
mehr in Mitarbeiter-
Auswabhllisten etc. (Siehe Tipp)

Ehemalige Mitarbeiter sollten Sie nicht l6schen, weil diese in vielen
Dokumenten noch eingetragen sind. Wenn Sie den Benutzer trotzdem
l6schen, geht z.B. die Information verloren, dass dieser Bentzer einen
bestimmten Brief geschrieben hat usw. Fiir diese Fille ist die Option
'Deaktiviert, kein Zugriff' gedacht.
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D 2.3.2.3 | Benutzer-Gruppe anlegen

Gruppen sind praktisch, wenn Sie viele Benutzer in
Revolver verwalten. Sie mussen dann die Rechte nicht
fur jeden Benutzer einzeln einstellen.

Markierungsfarben U Gruppe erstellen
1 | v Administration Die Gruppenliste finden Sie im
Benutzer Bereich 'Administration'.
Teams
E-Mail-Konten A
Programm v
| Auf '‘Neue Gruppe' klicken
2 — Oder bearbeiten Sie eine
ng vorhandene Gruppe durch
Doppelklick. Meist werden
Gruppen nach Abteilung,
Tatigkeit oder Position
(Abteilungsleiter, Sekretariat,
Praktikant) gebildet.
z Gruppen-Namen eingeben
3 Benutzer-Gruppe einstellen Geben Sie hier den Namen der
Gruppe ein. Im Gegensatz zum
Gruppen-Name Benutzer wird die Gruppe nicht
| in den Adressen eingetragen.
Zugriffs-Rechte ainstelien
| Zugritts-Rechte Zugriffs-Rechte
4 Aligemein Der Dialog 'Zugriffs-Rechte'
Design-Mock.s offnet sich. Wie Sie die Rechte
Ej;:?f;;:i;i:?age sichtbar einste:llen, ist im Abschnitt
Allgemein Zugriffs-Rechte einstellen
Aligemein ausfihrlich beschrieben.
Wahrunagen
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D 2.3.2.3 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >

Benutzer > Benutzer-Gruppe anlegen

| | Gruppen-Mame
[Grafik

Zugrittz-Rachte ainstellan

Abbrachen

Sicham

k

| | -

TIPP: Rechte nachtraglich andern

Gruppe sichern

Die Gruppe ist anschliefSend in
der Liste sichtbar. Wenn  Sie
jetzt sichern, ist die Gruppe in
den Benutzer-Einstellungen
auswihlbar. Wenn Sie auf
'Abbrechen' klicken, werden die
Einstellungen verworfen.

Sie konnen die Gruppenrechte jederzeit andern, auch wenn Sie einer
Gruppe schon Benutzer zugewiesen haben.
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D 2.3.2.4| Zugriffs-Rechte einstellen

2

3

4

So stellen Sie die Zugriffs-Rechte fur Gruppen oder
einzelne Mitarbeiter ein:

| Gratik — | [ Passw| Dialog 6ffnen

In den Benutzer- oder Gruppen-
@ Individuele Zugrifis-Rechte Einstellungen klicken Sie auf
. 'Einstellen'. Der Dialog 'Zugriffs-
~ Kei i Rechte einstellen' 6ffnet sich
O Kein Zugrift start-Ansicr| ’

) Deaktiviert, kein Zugriff

[Fr-Rexiamation T Lo L - -7 | 'Lesen', 'Andern’, '‘Drucken'...
fion O OOGCBOBC « | Sie konnen fur fast alle Bereiche
eter T, ™ | von Revolver einstellen, welche
KliCH 1 2l Léschen 7 13
okl Zule: | orrzenen |- Aktion der Benutzer durchfiihren
Verbuchen darf.
Drucken
Andem
Lesen
en-Rekiamation O™ @™ = | Rechte setzen
Jition D@2 O2#® 4 | Siesehen alle Listen, Dokumente,
ser 2~ ©OBOOOC ¥ v | Reports und weitere Objekte.
lick aut Zeile: ‘ | Losenen| Setzen Sie die gewiinschten
zw. Bereich setzen Stornlaren .
Verbuchen Rechte per Mausklick.
Drucken
Andem
Liesemn

[ zugins-recns Allgemeine Einstellungen

Aligemein Die ersten Einstellungen beziehen

Design-Modus O sich auf allgemeine Rechte, z.B.

Datensichgnng g ob der Benutzer den Design-

Wahrunge-Betrige sichiber [ Modus (nur in Revolver Office)

Allgemein b der W li ind

Allgemein & enutzen oder Wertelisten dndern

ANYENN noane L darf-
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D 2.3.2.4 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
Benutzer > Zugriffs-Rechte einstellen

| Listen Listen sehen
G | Adressen 8 D Danach kommen die
Briefe & Memos Il =

= v | Einstellungen fir die Listen

Dappelklick aut Zalle: | ‘sscnen | (Bereiche). Hier konnen Sie die

Zelle bzw. Berelch setzen chﬁénnren:.lcrcr Rechte 'Lesen' und 'Drucken’
e ken auswahlen. 'Lesen' bedeutet, dass
Lesen der Benutzer alle Dokumente in
der Listendarstellung sehen kann.
Es bedeutet nicht, dass er ein
einzelnes Dokument in der Liste
offnen kann.
| Listen Listen drucken
6  Adressen & 0O 'Drucken' bezieht sich auf solche
Bricfe & Memos M o v | Druckdokumente, die mehrere
Doppelklick auf Zelle: ‘ | losenen | Datensitze (Listen) ausdrucken.
“ollo baw Bereich setzen Vere®™ | Das Drucken von einzelnen
PP Dokumenten, z.B. einer
Lesen Rechnung, wird beim Dokument
eingestellt.
| Dokumente Dokumente
7 Fima ® 0 0 . | Nachdem Sie das Recht zum
Brief ¥¥&@&@FF v | Lesen einer Liste zugewiesen
Doppellck aut Zole: |5mn1_|2?§:?':n haben, miissen Sie‘die Re.chte fur
Verbucnen jedes Dokument dieser Liste
o E" einstellen. 'Lesen' bedeutet beim
Lesan Dokument, dass der Benutzer das

Dokument 6ffnen kann. Ob er
dann auch Anderungen am
Dokument sichern darf, wird
iiber die Option 'Andern’
eingestellt.

410 | Handbuch Revolver 7.0 Fortsetzung >>



8

9

D 2.3.2.4 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >

Benutzer > Zugriffs-Rechte einstellen

| Leistungsgruppe 11 10

Kunden-Reklamation [ O O O O O

Investiton OO OO0 O

Mitarbeiter 00 O OO O OO
Doppelklick auf Zelle: | | L&
elle bzw. Bereich setzen Stomnie
Vierbuchen

r Doppalklick auf Zelle: |
Zolle bzw. Berelch setzen

v

Drucker

Andam
Lazan
Abbrechen Alla szfw Alle [bschen

TIPP: Wahrungs-Betrage sichtbar

Schneller markieren:
Doppelklick

Ein Doppelklick auf eine
Uberschrift setzt oder 16scht alle
Rechte des Bereichs, ein
Doppelklick auf eine Zeile andert
die ganze Zeile.

Alles setzen oder I6schen

Um samtliche Rechte auf einen
Schlag zu setzen oder zu loschen,
klicken Sie auf 'Alle setzen' oder
'Alle 16schen' am unteren Rand.

Oft ist es niitzlich, wenn ein Mitarbeiter zwar Angebote oder
Rechnungen sehen kann, aber nicht die dort ausgewiesenen Betrage.
Wenn Sie diese Option deaktivieren, werden die Betrage ausgeblendet.

TIPP: Rechte fiir Listen und Dokumente

Sie konnen Rechte fiir Listen (Bereiche) und einzelne Dokumente
einstellen. Diese Rechte addieren sich, d.h. das Recht zum Lesen einer
Liste bedeutet noch nicht, dass auch die Dokumente eingesehen werden
konnen. Allerdings macht es keinen Sinn, einem Benutzer die Rechte an
einem Dokument zuzuweisen, wenn er die Liste, zu der dieses Dokument

gehort, gar nicht einsehen darf.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Benutze

D 2.3.2.5|Fragen & Antworten

Haufig gestellte Fragen zum Thema Benutzer:

Was ist der Unterschied zwischen einem Mitarbeiter und einem
Benutzer?

Benutzer sind alle, die mit Revolver arbeiten. Ein Mitarbeiter muss also nicht
unbedingt Benutzer sein, wenn er nicht mit Revolver arbeitet.

Kann der Benutzer sein Passwort selbst wahlen?

Ja, im Einstellungs-Dialog unter Personlich>Passwort. Als Administrator
konnen Sie jederzeit sehen, welches Passwort aktuell ist, und das Passwort
auch wieder abindern. Passwortlinge am besten 6 Stellig

Wie lege ich einen freien Mitarbeiter als Benutzer an?

Da freie Mitarbeiter gleichzeitig Lieferanten sind (und z.B. Rechnungen an
Thre Firma schreiben), werden sie in den Adressen als Person angelegt, und
nicht als Ansprechpartner. Um einen freien Mitarbeiter als Benutzer
anzulegen, sollten Sie ihn zunéichst in den Adressen anlegen und dann erst den
Benutzer einrichten (wie zuvor beschrieben).

Wozu dient die Liste Mitarbeiter?

Diese Liste (zu finden in der Navigations-Leiste unter Weitere) dient zur
Erfassung von Daten, die fiir die Buchhaltung wichtig sind
(Religionszugehorigkeit, Krankenkasse usw.), sowie zur Erfassung von
Fehlzeiten. Mitarbeiter konnen dort nur angelegt werden, wenn vorher ein
entsprechender Benutzer angelegt wurde !

Was mache ich, wenn ein Mitarbeiter ausscheidet?

Loschen Sie den Mitarbeiter nicht aus den Adressen und nicht aus den
Benutzern. Stattdessen setzen Sie die Zugriffs-Rechte auf Deaktiviert, kein
Zugriff (siehe Abschnitt Ratgeber Zugriffs-Rechte), damit Verkniipfungen zu
diesem Benutzer erhalten bleiben.

Kann ich einen Benutzer I6schen?

Ja, im Einstellungs-Dialog unter Administration/Benutzer. Falls der Benutzer
ein Administrator ist, miissen Sie vorher die Zugriffs-Rechte reduzieren (z.B.
auf Kein Zugriff).
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Benutze

D 2.3.2.6 |Probleme & Losungen

Probleme und Lésungen zum Thema Benutzer.

Ich habe mein Passwort oder mein Administrations-Passwort vergessen
und komme nicht mehr in die Benutzer-Einstellungen. Was nun?

Geben Sie im Anmelde-Dialog Thren Freischalt-Code als Passwort ein
(Benutzer-Name freilassen). Sie melden sich so als Notfall-Administrator an
und kommen an die Benutzer-Einstellungen heran. AnschlieSend sollten Sie
sich wieder abmelden und normal anmelden.

Wenn Sie mehrere Freischaltcodes eingegeben haben, miissen Sie den ersten
Code verwenden.

Wenn Sie noch keinen Freischalt-Code eingegeben haben, gibt es leider keine

Moglichkeit, in das Programm oder in die Benutzer-Einstellungen zu
kommen.

413 | Handbuch Revolver 7.0



Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration

D 2.3.3 | WorkGroup

Die Daten in Revolver kdnnen mit mehreren Benutzern
gemeinsam Uber ein Netzwerk genutzt werden. Auf den
folgenden Seiten geht es um die Einrichtung einer
solchen WorkGroup.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > WorkGr

D 2.3.3.1|Fragen & Antworten

Fragen und Antworten zum Thema WorkGroup:

Was ist der Vorteil einer WorkGroup?

Alle arbeiten mit gleichen Daten (z.B. Adressen). Das vermeidet Doppelarbeit.
Besserer Informationsfluss (z.B. Kalender von Kollegen einsehen). Mehr
Sicherheit: Alle Daten liegen zentral am Server, einfache Datensicherung.

Wie funktioniert eine Revolver WorkGroup?

Ein Computer speichert zentral die Daten, die anderen Computer melden sich
dort an, um mit den Daten zu arbeiten. Revolver WorkGroup ist eine echte
Client-Server-Losung, die auf schnelle und sichere Funktion optimiert ist.

Was bedeutet Client-Server?

Dieser Begriff beschreibt den ublichen Aufbau, bei dem ein zentraler
Computer die Daten aufbewahrt und serviert. Die anderen Computer sind die
Kunden (engl.: Clients) des Servers.

Wird Revolver dadurch langsamer?
Nein, Sie spiiren kaum einen Unterschied.

Kann in einer WorkGroup jeder alles sehen?
Nein - nur das, was er gemaf$ seinen Benutzerrechten sehen darf. Als
Administrator vergeben Sie die Rechte.

Ist die Einrichtung kompliziert?

Nein, absolut nicht. In der Regel sind Sie nach fiinf Minuten fertig - auch
wenn Sie so etwas noch nie gemacht haben. In diesem Kapitel werden Sie
Schritt fur Schritt geleitet.
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D 2.3.3.2 | Wie viele Freischalt-Codes?

Um den WorkGroup-Server zu starten, bendétigen Sie
mindestens einen Freischalt-Code. Eine besondere
Server-Software mussen Sie dagegen nicht kaufen.

Ein Freischalt-Code pro Benutzer

Mit der Anzahl der Freischalt-Codes legen Sie fest, wie viele Benutzer
gleichzeitig in Revolver arbeiten konnen. Unabhingig davon konnen Sie
beliebig viele Benutzer anlegen.

Beispiel: In einer Firma arbeiten drei Mitarbeiter. Es sind nur zwei Freischalt-
Codes vorhanden. Damit konnen zwei Mitarbeiter gleichzeitig in Revolver
arbeiten, der dritte muss warten, bis sich ein anderer vom Server abmeldet.

Kostenloser Server
Die Server-Funktion mussen Sie nicht extra kaufen, die Freischalt-Codes
decken dies mit ab.

Am Server arbeiten

Sie konnen am Server gleichzeitig in Revolver arbeiten. Dabei wird ein
Freischalt-Code belegt (genau so, als wiirden Sie von einem Client aus
arbeiten). Sobald Sie sich am Server abmelden, wird dieser wieder frei.

Revolver Mail

Mit Revolver Mail konnen Sie mit bis zu fiinf Benutzer im Netzwerk arbeiten.
Wenn Sie mehr Benutzer anmelden wollen, miissen Sie Revolver Mail Pro
erwerben. Revoler Mail ist kostenlos und eignet sich daher gut, um die
WorkGroup-Funktion vor dem Kauf zu testen.
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D 2.3.3.3 | Computer vernetzen

Damit Revolver WorkGroup funktioniert, mussen die
Computer untereinander vernetzt sein. Auch ohne
Fachwissen konnen Sie ein kleines Netzwerk in kurzer
Zeit installieren. Es ist viel einfacher, als man zunachst
glaubt.

Wenn |hre Computer bereits vernetzt sind, kdnnen Sie
diese Seite Uberspringen.

Kabel oder Funk?

Sie konnen Thre Computer drahtlos tiber ein Funk-Netzwerk vernetzen. Das
erspart die Handwerker-Rechnung fiir die Verlegung der Kabel durch mehrere
Riume. Wenn die Kabel bereits liegen oder alle Gerite in einem Raum stehen,
ist das verkabelte Netzwerk giinstiger.

Funk-Netzwerk einrichten
Die Einrichtung ist von Hersteller zu Hersteller verschieden. In der Anleitung
der Funk-Komponenten ist die Einrichtung beschrieben.

Verkabeltes Netzwerk einrichten

Solche Netze werden als Ethernet-Netzwerke bezeichnet. Um die Computer
zu vernetzen, benotigen Sie eine Verteiler-Dose, den sogenannten Switch.
Verbinden Sie den Switch sternformig per Ethernet-Kabel mit allen
Computern

Zwei Computer verbinden

Wenn Sie nur zwei Computer verbinden wollen (und keine weiteren Gerite,
wie z.B. Netzwerk-Drucker oder DSL-Anschluss), dann ist das Netzwerk
schnell aufgebaut: Wenn Sie Mac-Rechner besitzen, benotigen Sie lediglich ein
Netzwerk-Kabel. Stecken Sie die Enden des Kabels jeweils in die Ethernet-
Dosen der beiden Macs - fertig. Windows-Rechner und iltere Computer
benotigen u.U. ein Cross-Over-Kabel (manchmal auch mit X-Over
bezeichnet). Ein solches Kabel gibt es bei jedem Computer-Handler oder
Elektronik-Markt.
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D 2.3.3.3 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
WorkGroup > Computer vernetzen

TIPP: Einen Router einsetzen

Ein Router fiir den zentralen Internet-Zugang ist eine sinnvolle
Ergidnzung. Viele Router fiir DSL haben einen Switch mit vier
Anschlissen integriert.

TIPP: Welche Gerate und Kabel werden benétigt

Bei Kabel und zwei Computern, ein Netzwerkkabel. Bei Kabel und drei
oder mehr Computern, einen Switch und ein Netzwerkkabel pro
Computer. Uber Funk wird eine Basisstation (z.B. Netgear oder Linksys)
benotigt und Funkkarten fur Apple oder PC Rechner. In Laptops sind
meistens WLAN Module schon eingebaut.
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D 2.3.3.5 | Netzwerk-Einstellung Macintosh

Damit die vernetzten Computer Uberhaupt Kontakt
zueinander finden, missen Sie ein paar Einstellungen
vornehmen. Unter OS X geht das (fast) automatisch.

Hinweis: Beispiel gilt fir OS X 10.3 mit DHCP-Server

Schalten Sie alle Computer ein, die sich im Netzwerk befinden. Sie benétigen
auflerdem einen Router mit DHCP-Server (das ist die Standard-Einstellung
vieler Router). Unter OS X 10.3 Panther konnen Sie so vorgehen, wie hier
dargestellt.

Andere Netzwerke, Funk-Netzwerke und dltere Systeme
Hier sind eventuell andere Schritte nétig. Bitte schauen Sie in den jeweiligen
Anleitungen nach.

Systemeinstellungen 6ffnen

Sie konnen auch auf das Symbol
im Dock klicken.

Finder Ablage Bearbeiten Dar

Uber diesen Mac
Software aktualisieren...
Mac OS X Software...

Systemeinstellungen...

| i Auf 'Netzwerk' klicken

2 Internet & Netzwerk Der Status fiir die aktuelle
@ ﬁ @ ll.' \? Netzwerk-Konfiguration wird
L= angezeigt.
Netzwerk QuickTime Sharing
System

Auf 'Konfigurieren' klicken
Unter 'Zeigen' wihlen Sie

Zeigen v Nerzwerk-Status 'Ethernet (integriert)'. Wechseln
sie dann auf die Seite "TCP/IP'.

| Umgebung: " Zuhause und sonstwo

3

Ethernet (integriert)
AirPort
Bluetooth
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D 2.3.3.5 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
WorkGroup > Netzwerk-Einstellung Macintosh

4 |‘ ng Manuell
DHCP mit manueller

1Pv4 konfigurierenm
B

ootP
IP-Adresse

Aus

5'%‘9"\ . Net
« G

Alle einblenden

Maonitore Ton | Netzwerk S

Umgebung: " Zuhause und
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‘DHCP* auswahlen

Im Popup fiir die Konfiguration
wihlen Sie 'DHCP"'. Alle anderen
Einstellungen lassen Sie
unverindert.

Konfiguration aktivieren
AnschliefSend kénnen Sie das
Fenster schliefSen. Wenn alles
richtig eingestellt ist, kann sich
der Computer jetzt mit anderen
im Netz verbinden.



Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > WorkGr

D 2.3.3.6|Ratgeber Server-Rechner

Alle Daten liegen zentral auf dem Server. Der Server ist
ein ganz normaler Computer, auf dem Revolver mit allen
Daten lauft. Welcher Rechner dies sein soll, entscheiden
Sie.

Ein normaler Arbeitsplatz als Server-Rechner?

Sie haben die Wahl. Bei kleinen Arbeitsgruppen (zwei bis fiinf Arbeitsplitze)
ist die Einrichtung eines eigenen Server-Rechners zwar besser, aber nicht
unbedingt erforderlich. Einer der Arbeitspldtze kann als Server eingerichtet
werden, die anderen als Clients. Auf dem Server-Arbeitsplatz kann normal
weitergearbeitet werden.

Ab wieviel Benutzern ist ein eigener Server-Rechner empfehlenswert?
Ab sechs Benutzern ist es sinnvoll, einen Computer speziell fiir diese Aufgabe
abzustellen. Dadurch verbessern sich Leistung und Betriebs-Sicherheit. Dieser
Rechner kann naturlich noch andere Aufgaben tibernehmen (z.B. Datei-
Server).

Wo liegen die Daten?

Alle Daten liegen zentral auf der Festplatte des Servers, wahrend die einzelnen
Arbeitsplatze (Clients) nur die Daten erhalten, die tatsichlich in dem Moment
benotigt werden.

Muss der Server ein besonderer Rechner sein?
Nein. Jeder halbwegs aktuelle Rechner ist geeignet. Grundsatzlich gilt: Je
mehr Arbeitsspeicher, desto besser.

Funktioniert Revolver auch unter MacOS X Server?
Ja, ohne Unterschied.
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D 2.3.3.7

Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > WorkGr

Server-Einstellungen

Flr einen ersten Test konnen Sie den Server sofort
starten (siehe Abschnitt Server starten). Fir den
dauerhaften Betrieb sind ein paar Einstellungen
empfehlenswert.

e e8] Ablage Bearbeiter] Einstellungen 6ffnen

Sie gelangen zu den Einstellungen

Uber Revolver...
Einstellungen... tiber das Meni 'Datei’ >
] ' 'Einstellungen' (Windows) bzw.
SenCes 'Revolver' >
Hide Revolver Office Pro  3H 'Einstellungen' (Macintosh).
Hide Others 3H
| Gruppen ~ Server wahlen
2 E-Mail-Konten SIS Sje konnen diesen Punkt nur
Programm “#°1 sehen, wenn Sie Administrator-
B:ﬁ:g:ﬂ;mng Rechte be§itzen und sich am
. Server befinden.
[ server WorkGroup-Server ankreuzen
3 Anderungen werden beim nachsten Server-Star wirksam. Damit geben Sie die aktuelle
Applikation fir den WorkGroup-
W WorkGroup-Server (TCP/IP) Betrieb frei. Ohne dieses Hikchen

[ Server automatisch starten

[ IP-Adresse manuell eingeben

kann der Server nicht gestartet
werden.

| @ Server automatisch starten

] IP-Adresse

Automatischer Start
Dadurch startet der WorkGroup-
manuell eingeben Server automatisch mit, sobald

192.168.1.202 Revolver gestartet wird. Sie

|| Standard-Port &ndern

7744

miissen den Server dann nicht
jedes Mal manuell starten.
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D 2.3.3.7 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >

WorkGroup > Server-Einstellungen

| ] IP-Adresse manuell eingeben
5 192.168.1.202

[ Standard-Port &ndern
=74

"] Clients mit unbekannten |P-Adressen abblocken

| [ Clients mit unbekannten IP-Adressen abblocken

| Liste der zulssigan IP-dressen bearbsiien... |
3

Zusatzlichan Frealschalt-Coda sintragen...

| [ Clients mit unbekannten IP-Adressen abblocken

Zuzaizlichen FI"QlSChall'ECIU a edniragen... |
A

| Zusétzlichen Freischalt-Code eintragen

8
Fraizchalt-Coda
ABC DEF  GHIJ
lhal[-GC-IJL":

DEF  |GHW m.

Slchem

WooocTver auroniansci S

=3
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IP-Adresse und Port

In aller Regel konnen Sie beide
Felder inaktiv lassen. Manchmal
ist es notwendig, die IP-Adresse
oder den Port zu dndern (siehe
Exkurs: IP-Adresse, Port und
Probleme & Losungen).

Unbekannte Clients abblocken
Diese Option konnen Sie
ankreuzen, um die Sicherheit zu
erhohen. (Siehe Tipp)

Freischalt-Codes eintragen
Samtliche Freischalt-Codes
werden am Server eingetragen,
nicht an den Clients. Geben Sie
nacheinander alle zusatzlichen
Freischalt-Codes ein.

Freischalt-Code eingeben
Geben Sie den Code in die Felder
ein. Ob mit oder ohne
Lehrzeichen, ob Grof3- oder
Kleinbuchstaben, spielt keine
Rolle.

Freischalt-Code sichern

Bei einem Tippfehler erscheint
eine Fehlermeldung, ansonsten
schliefst sich der Dialog.
Wiederholen Sie den Vorgang fur
weitere Freischalt-Codes.

Fortsetzung >>



D 2.3.3.7 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
WorkGroup > Server-Einstellungen

| Einstellungs-Dialog schlief3en
10 90° Eil Die Einstellungen werden jetzt
Einstellungen gesichert. Sie kénnen
anschliefSend den Server starten.
v Personiich Wie das geht, erfahren Sie auf der
Umgebung ﬂ nachsten Seite.
Funktionstasten

TIPP: Mehr Sicherheit durch das Abblocken von unbekannten
Clients

Mit dieser Option erreichen Sie, dass nur noch bestimmte Computer die
Erlaubnis erhalten, sich am Server anzumelden. Alle anderen werden
komplett ignoriert. Das ist sinnvoll, wenn der Server an das Internet
angeschlossen ist. Ein Einbrecher konnte so - selbst wenn er irgendwie
an einen Benutzer-Namen mit Passwort gekommen ist - von aufSen nicht
an den Server rankommen.

Die zulissigen Computer werden tiber ihre IP-Nummern identifiziert. Sie
tragen alle zuldssigen IP-Nummern am Server ein (siehe oben). Die IP-
Nummern der Clients lesen Sie in den jeweiligen Netzwerk-Einstellungen
ab. Mehr zu diesem Thema lesen Sie im Exkurs IP-Adresse und Port.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > WorkGr

D 2.3.3.8|Server starten

Um den Server von Hand zu starten, sind nur zwei
Mausklicks notwendig. In den Einstellungen konnen Sie
einen automatischen Start festlegen (siehe Abschnitt
Server-Einstellungen).

Bearbeiten Listen Dokuf 'Server-Status' 6ffnen
1 Applikationen Dieses Fenster gibt Auskunft
Design-Modus GHL dariiber, ob der Server gestartet
ist und wer sich angemeldet hat.
Es lasst sich nur direkt am Server-
Datensi(herung Rechner ('jffnen.
Svnchronisieren [

Server-Status...

| Auf 'Start’ klicken
2 Der Server startet nun und ist
sofort aktiv. Falls er nicht
gestartet werden kann, erscheint
das Verlaufs-Fenster mit

ﬂ Fehlermeldungen.

| Griines Licht: Server lauft
3 eon Die Funktion des Servers wird
mit einer Ampel (rot/gelb/griin)
angezeigt. Sie konnen das Fenster
nun schliefSen oder weitere

N Informationen ablesen.

Server-Status

| Verlauf aufrufen

q4) | == Im Verlauf sieht man nicht nur
Server-Log eventuelle Fehler, sondern auch
wer sich wann angemeldet hat,
23.03.2005, 16:40:21 Uhr: Server gestariel und welche Benutzer abgewiesen
wurden.
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D 2.3.3.8 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
WorkGroup > Server starten

Server-Status im Haupt-Fenster
Wenn der Server gestartet ist,
erscheint in der Status-Anzeige
das Server-Symbol (eine kleine
Weltkugel).

TIPP: Abmelden am Server

Sie konnen sich anschlieffend am Server abmelden (Menii 'Datei' >
'Abmelden' (Windows) bzw. 'Ablage' > 'Abmelden' (Macintosh)). Der
Server lauft trotzdem weiter.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > WorkGr

D 2.3.3.9 | Exkurs: IP-Adresse, Port

Hintergrundwissen zu IP-Adressen und Ports

Was ist eine IP-Adresse?

Die IP-Adresse ist eine Art Telefon-Nummer, mit der der Computer innerhalb
des Netzwerks angesprochen werden kann. Folglich darf jede IP-Adresse nur
einmal pro Netzwerk vorkommen.

Die IP-Adresse besteht aus vier Teilen, die mit einem Punkt abgetrennt werden
(Beispiel: 192.168.0.1). Jeder Teil kann einen Wert von 0 bis 255 annehmen.
Fiir lokale (also firmeninterne) Netzwerke sind die Adressen reserviert, die mit
192.168. anfangen. Falls DHCP eingestellt ist, konnen auch andere Adressen
vorkommen.

Auch im Internet, das im Prinzip ein riesiges Netzwerk ist, hat jeder Computer
eine IP-Adresse. Sie bekommen diese vom Provider fiir die Zeit zugewiesen,
die Sie mit dem Internet verbunden sind.

Sie konnen die IP-Adresse Thres Computers feststellen, indem Sie in den
Netzwerk-Einstellungen nachsehen.

Was ist der Port?

Wenn die IP-Adresse die Telefon-Nummer des Computers ist, dann ist der
Port die Durchwahl zu einem bestimmten Programm. Ein Revolver-Server ist
normalerweise unter der Durchwahl 7744 zu erreichen, Sie konnen aber auch
einen anderen Port einstellen.

Wenn zwei Revolver-Server auf einem Rechner laufen, muss der zweite eine

anderen Port erhalten. Um Kollisionen mit anderen Programmen zu
vermeiden, wihlen Sie dafur die Ports 7745, 7746 usw.
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D 2.3.3.10 |Client starten

Der Server lauft nun und wartet auf ein erste
Verbindung zu einem Client

Installieren und starten Sie Revolver auf dem Client wie im Kapitel
Installation und Start beschrieben.

Revolver merkt sich den letzten Server und Benutzer

Am besten stellen Sie als Administrator die erste Verbindung zum Server her.
Weil Revolver sich den letzten verwendeten Server und den letzten Benutzer
merkt, muss der Mitarbeiter beim nichsten Mal nur noch sein Passwort
eintragen und auf Anmelden klicken.

Macintosh: Automatischen Ruhezustand deaktivieren

Wenn Server oder Client bei Inaktivitit in den Ruhezustand fallen, kappt der
Rechner simtliche Netzwerk-Verbindungen, also auch die von Revolver. Das
ist drgerlich, weil dann moglicherweise Daten verloren gehen, die noch nicht
gespeichert wurden. Sie sollten deshalb diese Option unter
'Systemeinstellungen' > 'Energie sparen' > 'Ruhezustand' auf 'nie aktivieren'
stellen.
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D 2.3.3.11 | WorkGroup via Internet

Der Zugriff auf einen Revolver-Server kann nicht nur im
lokalen Netzwerk, sondern auch uber das Internet
erfolgen.

Beispiele fiir den Einsatz von Revolver WorkGroup via Internet

- Eine Filiale greift auf die Daten der Hauptstelle zuriick.

- Ein Mitarbeiter arbeitet von zu Hause aus.

- Ein AufSendienst-Mitarbeiter erfasst Auftrage vom Hotelzimmer aus.

- Ein freier Mitarbeiter schaut Projekt-Details von seinem Biiro aus nach.

Die Funktionsweise

Fiir die Netzwerkfunktion von Revolver ist es vollig unerheblich, wie die
Verbindung zwischen Client und Server zustande kommt - ob uber das lokale
Netzwerk oder tiber das Internet. Genaugenommen bekommt Revolver davon
gar nichts mit. Die Verbindung wird immer von Computer zu Computer
hergestellt und Revolver kommuniziert dann iiber diese Verbindung. Aus
diesem Grund ist WorkGroup via Internet auch keine Funktion von Revolver,
sondern eine spezielle Netzwerkkonfiguration. Bei Problemen bei der
Einrichtung wenden Sie sich deshalb bitte an Thren Systemadministrator .

Technische Voraussetzungen
- Server und Client sind mit dem Internet verbunden
- Am Server ist eine feste IP-Adresse vorhanden (Alternative: siehe unten)

Reicht eine Modem-Verbindung?

Ja, auch mit einem normalen §6k-Modem kann man erstaunlich ziigig tiber
das Internet arbeiten. Revolver sendet nur sehr geringe Datenmengen durch
das Netz. Eine DSL-Verbindung ist natiirlich komfortabler, hier merkt man
kaum einen Unterschied zum lokalen Netzwerk.

Wozu die feste IP-Adresse?

Am Client muss die IP-Adresse des Servers eingetragen werden. Bei einem
normalen Internet-Zugang (auch per DSL) wechselt die IP-Adresse mit jeder
Einwahl - der Mitarbeiter misste jedes Mal vorher anrufen, um die aktuelle
IP-Adresse zu erfahren. Ein Internet-Zugang mit fester IP-Adresse ist
allerdings deutlich teurer.
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D 2.3.3.11 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
WorkGroup > WorkGroup via Internet

Gibt es eine Alternative zur festen IP-Adresse?

Ja, zum Teil sogar kostenlos. Das Gegenteil zur festen IP-Adresse nennt man
dynamische IP-Adresse. Dienste wie www.dyndns.org oder www.noip.com
ermoglichen, dass trotz dynamischer IP-Adresse der Server vom Client
gefunden werden kann. Einmal eingerichtet, funktioniert das problemlos.
Allerdings muss der Server (bzw. der Router des Firmennetzes) tiber eine
entsprechende Funktion zur Zusammenarbeit mit diesen Diensten verfiigen.
Am Client wird dann nicht die IP-Adresse, sondern eine URL, z.B.
firmenname.dyndns.org, eingetragen.

Wie wird der Internet-Router konfiguriert?
Am Router wird eingetragen, dass Anfragen fiir den Revolver-Port (in der
Regel 7744 an den Server-Rechner weitergeleitet werden. Wo genau das am

Router eingestellt wird, ist je nach Hersteller unterschiedlich (siehe Router-
Handbuch).

Funktioniert die Verbindung auch tiber VPN?
Ja, genauso wie oben beschrieben. Zusatzlich muss natirlich der Client mit
dem Server ein VPN (Virtual Private Network) aufbauen konnen.

Kann Revolver offline Daten erfassen und dann mit dem Server
synchronisieren?
Nein.

Wer hilft bei der Einrichtung?

Je nach Vorraussetzungen kann die Konfiguration fir den Zugriff iiber das
Internet kompliziert werden. Wenden Sie sich bitte an Thren
Systemadministrator, wenn Sie Hilfe benotigen.
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D 2.3.3.12 |Probleme & Losungen

Probleme und Lésungen zum Thema WorkGroup.

Der Server startet nicht, die Server-Ampel springt nicht auf griin

Die Meldung im Verlauf (Server-Status, siche Abschnitt Server starten) gibt
genauere Informationen. Mogliche Ursachen sind:

- Es ist kein Freischalt-Code eingetragen.

- Der Rechner ist nicht richtig mit dem Netzwerk verbunden.

- In den Einstellungen ist nicht die richtige IP-Adresse eingetragen, oder die
IP-Adresse ist temporir anders (z.B. wegen Internet-Zugriffs).

Wenn ich am Client auf ‘Anmelden’ klicke, passiert gar nichts

- Der Client- oder Server-Rechner ist nicht richtig mit dem Netzwerk
verbunden (siehe 'Netzwerk-Einstellungen').

- Der Server ist nicht gestartet.

- Am Client ist die falsche IP-Adresse oder der falsche Port eingetragen.

- Der Server ist durch eine Firewall abgeschottet, ohne dass der Port fiir
Revolver (in der Regel 7744) freigegeben wurde (siehe 'Systemeinstellungen' >
'Sharing' > 'Firewall', dort den Port aktivieren).

- Am Server ist 'unbekannte Clients abblocken' aktiviert, und der Client ist
nicht in der Liste eingetragen. In diesem Fall sieht man dies im Verlauf.

- Nach mehren erfolglosen Versuchen sollten Sie den Client beenden und neu
starten.

Ein Client ist extrem langsam oder verhalt sich merkwiirdig
Die Ursache hierfur ist oft ein defektes Netzwerk-Kabel.

Die Verbindung zum Server bricht plotzlich ab
Macintosh: Deaktivieren Sie den automatischen Ruhezustand an Server und
Client.

Ein Client-Rechner ist abgestiirzt, aber bleibt am Server angemeldet
Normalerweise werden Clients, die nicht mehr antworten, nach einigen
Minuten automatisch abgemeldet. Funktioniert das nicht, konnen Sie ihn
manuell abmelden ('Server-Status' > 'Benutzer anwihlen' und auf 'Benutzer
abmelden' klicken).
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D 2.3.4 | E-Mail-Konten

Revolver kann E-Mails direkt aus dem Programm
versenden und empfangen. Dazu muss mindestens ein
E-Mail-Konto eingerichtet werden.

Der Einstellungsdialog fiir E-Mail-Konten unterteilt sich in vier Abschnitte:
'Identitit', 'Empfangen', 'Senden' und 'Erweiterte Einstellungen'. Dieses
Kapitel ist nach diesen Abschnitten gegliedert und erklart sie Schritt fiir
Schritt.

Vorher benotigen Sie Informationen zu Threr E-Mail-Konfiguration von Threm
E-Mail-Provider (Internet-Anbieter) oder Threm Systemadministrator. Legen
Sie diese bereit.

TIPP: E-Mail-Einstellungen fiir T-Online

Die Einstellungen fiir T-Online-Postfacher sind leider kompliziert. Wenn
sie Probleme dabei haben, finden Sie einen Artikel im Kapitel haufig
gestellte Fragen.
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Administrator-Rechte.

Bearbeite

Revolver Office Pro EGIET[

Uber Revolver...
Einstellungen...

Services

#EH
N 3EH

Hide Revolver Office Pro
Hide Qthers

Administration

2 Benutzer
Gruppen
E-Mail-Konten
Programm .
Datenbank T

Newes E-Mall-Konto

in@wunder.com

Neues E-Mall-Konto

Bearbaitan

Duplizieren

Entfamean

|
3
4
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Einstellungsdialog 6ffnen

Die E-Mail-Konten fur alle Benutzer werden im
Einstellungsdialog angelegt. Dazu bendtigen Sie

Einstellungen 6ffnen

Sie gelangen zu den Einstellungen
tiber das Menii 'Datei' >
'Einstellungen' (Windows) bzw.
'Revolver' >

'Einstellungen' (Macintosh).

Einstellungs-Dialog 6ffnen

Die E-Mail-Konten werden im
Einstellungs-Dialog verwaltet. Sie
konnen diesen Punkt nur sehen,
wenn Sie Administrator-Rechte
besitzen und sich am Server oder
am Einzelplatz befinden.

Auf Neues E-Mail-Konto klicken
Der Dialog E-Mail-Konto 6ffnet
sich. Sie benotigen dort die Daten
Ihres E-Mail-Providers, legen Sie
diese bereit.

Vorhandenes Konto bearbeiten
Oder es existiert bereits ein
Konto. Dann konnen Sie dieses
hier 'Bearbeiten', 'Duplizieren’
oder 'Loschen'.

Fortsetzung >>



D2.3.4.1 |

1 E-Mail

Datum
04.07.2006

A

MName

hesselmann.g
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
E-Mail-Konten > Einstellungsdialog 6ffnen

Besonderheit: Erstes E-Mail
Konto

Der Dialog 6ffnet sich aber auch
automatisch, wenn Sie im Bereich
'E-Mail' auf 'Empfangen/Senden'
klicken und noch kein E-Mail
Konto eingerichtet wurde.



D 2.3.4.2

Ist.

1) Identitat
Fir Banutzer

Karin Wunder
Tim Teuber
Fur alle

E-Mall-Adrasse

Mama

2 Karin Wunder

E-Mall-Adresse
karin @wunder.com

Uinterschrirt

Elni

Elni

Fasg

Mame

3 Karin Wunder
E-Mall-Adresse

karin@wunder.com

Unterschritt
Karin Wunder

Wunder Communications
Berlin

Eln

Eln

Fasg|
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Identitat

In der linken Spalte wahlen Sie aus, fur wen das Konto

Benutzer wahlen

Wahlen Sie, fir welchen Benutzer
das E-Mail-Konto eingerichtet
werden soll. Fiir jeden Benutzer
konnen Sie beliebig viele E-Mail-
Konten anlegen.

Name und E-Mail-Adresse
Der Name und die E-Mail-
Adresse, die Sie hier eingeben,

erscheinen spater in den E-Mails
als Absender.

Unterschrift

Die Unterschrift wird
automatisch unter E-Mails
gesetzt (abschaltbar). Lassen Sie
das Feld frei, wenn Sie keine
Unterschrift verwenden.



D 2343

Empfangen Sendd
1 E-Malls ampfangan E-Mall:
[#) | [alle 5 Minuten %) | [sofor
A
Elngangs-Server (FOF3) Ausga
Eingangs-Konio (User-Mame) Identifl
2 | Eimgangs-Server (FOF3) Ausnar
Eingangs-Konio (User-kame) Idantil
Keing
Fasswort
E_hid I 1" vy

3 | Elngangs-Server (FOF3) Ausga

pop.wunder.com
Eingangs-Konio (User-Mame) Identifl
Keing

Fasswort

E.bdzile ale "rripat! markioran
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > E-Mail-t
Empfangen

Alle Einstellungen fur den Empfang werden in der
mittleren Spalte vorgenommen.

E-Mails empfangen

Wenn Sie stindig mit dem
Internet verbunden sind, konnen
Sie einstellen, dass neue E-Mails
automatisch periodisch
empfangen werden. Wenn Sie eine
Wihlverbindung zum Internet
haben, wihlen Sie hier 'manuell’
aus.

Einstellungen fiir POP-Server
Der POP-Server ist ein Rechner
im Internet, bei dem Thre Mails
solange gespeichert sind, bis Sie
diese empfangen. Revolver muss
sich beim POP-Server
identifizieren, um Thre Mails
abrufen zu konnen. Dafiir miissen
Sie diese drei Felder ausfiillen. Sie
erhalten die Daten von Threm E-
Mail-Provider oder System-
Administrator.

‘'Eingangs-Server (POP3)’

Hier tragen Sie die Internet-
Adresse des POP-Servers ein, die
sogenannte URL. Manchmal
kann es sein, dass Ihnen Ihr E-
Mail-Provider statt der URL eine
IP-Adresse mitteilt, z.B. eine
Nummer wie 62.125.56.255.
Dann konnen Sie auch die IP-
Adresse in dieses Feld eintragen.
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D 2.3.4.3 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >

E-Mail-Konten > Empfangen

Elngangs-Semar (POP3)

Au sgall

pop.wunder.com

Elngangs-Konio {User-Mama) Idiamtife
web1p3 Keing
Fazswort
2 E_blaile ale "nriyat" markioran

| Eingangs-Senver (FOP3) Ausga
pop.wunder.com
Eingangs-Koniz {User-Mamea) Icdeitifl
web1p3 Keing

Passwort

mrarrnnane

[ E.haile ale "neivat" morkinean

| FPazzwort

ansannnaas

@ E-Mails als "privat" markieren
klrur andere Benutzer unsichtbar)

TIPP: E-Mails automatisch empfangen

'Eingangs-Konto (User-Name)'
Fuir dieses Feld sind auch andere
Bezeichnungen gebriduchlich, z.B.
Benutzername oder Postfach. Es
ist die Bezeichnung IThres
Postfachs beim Eingangs-Server.

'‘Passwort'
Dieses ist das Passwort fiir Ihr
Eingangs-Konto.

Private E-Mails

Hier legen Sie fest, ob alle E-
Mails, die uiber dieses Konto
empfangen werden, automatisch
als privat markiert werden.
Private E-Mails sind fir andere
Revolver-Benutzer nicht sichtbar.
Sie konnen jedoch spater durch
das Entfernen der Privat-
Markierung eine E-Mail fiir alle
freigeben.

Revolver kann E-Mails automatisch empfangen. Allerdings funktioniert
das nur, wenn Thr Computer so konfiguriert ist, dass entweder eine
permanente Verbindung zum Internet besteht oder Programmen erlaubt
wurde, diese Verbindung selbststandig herzustellen. Dieses kann aber,
wenn Sie eine Wahlverbindung haben (ISDN, Modem, Handy), hohe
Kosten verursachen. Wenn Sie sich nicht sicher sind, sollten Sie die
Empfangseinstellung deshalb auf manuell setzen.
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D 2.3.4.3 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
E-Mail-Konten > Empfangen

TIPP: Private E-Mails

Die Option fir private E-Mails ist nur interessant, wenn Sie Revolver im
Netzwerk benutzen. Auch ist es gerade ein Vorteil von Revolver, dass die
E-Mails allgemein zuganglich sind.
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Senden

Senden

E-Mails zenden

" sofort nach Sichern )

-

Ausgangs-Semner (SMTP)

e)

Identifizierung

GAn )

Senden

E-Malls senden

" sofort nach Sichem )

2)

AUSQangs-Sener (SMTP)
smitp.wunder.com

Identifiziarung

AT === N

[er

|dentifizierung

markieren
slchtbar)

Keine [

an
p—

E 4

Idemntifizierung

markieren
slchtoar)

" AMTP-Authentifizierung i)

v

Ausgangs-Konto (User-Namea)y
web1p3

Passwort
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > E-Mail-t

In der rechten Spalte legen Sie die Einstellungen fur das
Senden von E-Mails fest.

Zeitpunkt des Versandes

Legen Sie hier fest, wann E-Mail
versendet werden sollen:
'manuell' (wenn Sie auf den
Button 'Empfangen/Senden'
klicken), 'sofort nach Sichern' der
E-Mail oder 'niemals'.

'Ausgangs-Server (SMTP)’

Der Ausgangs-Server ist der
Rechner, der Thre versendeten E-
Mails entgegennimmt, um sie an
den Empfianger weiterzuleiten.
Geben Sie den Server so ein, wie
er in den Unterlagen Thres
Providers steht. Der SMTP-Server
kann mit dem POP-Server
identisch sein. Grofle Provider
haben aber oft getrennte Server.

Identifizierung beim Server
Viele E-Mail-Provider verlangen
eine Identifizierung beim
Versenden. Auch das kénnen Sie
den Unterlagen des Providers
entnehmen.

'SMTP-Authentifizierung'

Bei der SMTP-Authentifizierung
benotigen Sie wieder den 'User-
Namen' und ein 'Passwort'. Oft
sind diese Angaben identisch mit
den POP3-Einstellungen.

Fortsetzung >>



D234.4
E-Mail-Konten > Senden
[er |dentifizlerung
[ SMTP nach POP
markieren
sichtoar)
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >

'SMTP nach POP'

Bei dieser Identifizierungs-
Methode brauchen Sie keine
weiteren Einstellungen. Die
Identifizierung erfolgt durch
vorheriges Empfangen (Oft heifSt
diese Methode POP before
SMTP).



Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > E-Mail-t

D 2.3.4.5 |[Erweiterte Einstellungen

Fur Fortgeschrittene: Zusatzliche Einstell-Moglichkeiten.

™1 Dreieck anklicken

1 Hier konnen Sie die weiteren
P Ervelterte Einstellungen Einstellungen 6ffnen.
Abbrachen
—— .
Diatenhank

| Ports und Protokoll andern

2 = ot | Sowohl beim Empfang als auch

995 SSL-Verbindung . A .
Eg beim Senden haben Sie die
Signal bal Eingang

oplischiakustisch ™ Option den 'Port' zu dndern und/
Machfragen bel groBen E-Malls oder eine 'SSL-Verblndung'
immer gleich empfangen 49 auszuwihlen (siehe Tipp).

Mach Emprang vom Server laschen

| Slgnal bel Engang Benachrichtigung

3 +_optisch/akustisch . |23 Stellen Sie hier ein, wie Revolver

optisch = Sie benachrichtigen soll, wenn
| akustisch II] neue E-Mails empfangen wurden.
| keines = Das ist vor allem interessant,
wenn die E-Mails automatisch
empfangen werden.
| Nachtragen bal grofen E-Malls Nachfragen bei groBen E-Mails
4 Wenn E-Mails Anhinge
ab 100 kB enthalten, konnen diese sehr grofs
| abs00ke b werden und der Empfang dauert
ab 1 MB .
ab 5 MB entsprechend lange. Wenn Sie
ab 10 MB eine langsame Internetverbindung

haben konnen Sie hier einstellen,
ob Revolver vor dem Laden
grofler E-Mails nachfragen soll.
Sie kénnen den Empfang dann
ablehnen.
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D 2.3.4.5 ‘ Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
E-Mail-Konten > Erweiterte Einstellungen

| Nach Emprang vom Server igschen | E-Mails vom Server l6schen
ﬂ_ Revolver kann die Mails nach
nach einem Tag dem Empfang auf dem Eingangs-

nach einer Woche

: Server fiir einen bestimmten
nach einem Monat

Zeitraum belassen oder sofort
niemals (auf Server belassen) 16schen. Beides hat Vor- und
Nachteile (siehe Tipp).

TIPP: Ports und Protokoll andern
Sie sollten diese Einstellungen nur dndern, wenn Sie ausreichend
technisches Wissen von diesem Thema haben oder von Ihrem

Systemadministrator dazu aufgefordert werden. Der Standard-Port fiir
den Empfang (POP) ist 110, fur den Versand (SMTP) 25.

Wenn Thre E-Mail-Konfiguration nicht funktioniert, ist es
unwahrscheinlich, dass es an diesen Einstellungen liegt.

TIPP: Mails vom Server l6schen

Die meisten E-Mail-Provider bieten Thnen nur begrenzten Speicherplatz
fiir Thre E-Mails auf dem Server. Wenn Sie die E-Mails nie vom Server
loschen, ist der Speicherplatz irgendwann belegt und der Server nimmt
keine E-Mails mehr fiir Sie an. Neue E-Mails erreichen Sie dann nicht
mehr.

Andererseits kann es niitzlich sein, die E-Mails nicht zu loschen, z.B.
wenn

- Sie Revolver nur zu Testzwecken benutzen. Sie empfangen die E-Mails
dann trotzdem noch mit Threm anderen E-Mail-Programm.

- Sie zusitzlich iiber Webmail auf Thr Postfach zugreifen.

- Sie von mehreren Rechnern aus Thre E-Mails empfangen wollen.

- Sie einen Datenverlust haben und die empfangenen E-Mails verloren
sind. Sie konnen die E-Mails dann noch einmal empfangen.

Aus diesen Griinden hat sich die Einstellung 'Loschen nach einer Woche'
bewdhrt.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > E-Mail-t

D 2.3.4.6 |Besonderheiten

Revolver ist interner E-Mail-Server und E-Mail-Client in
einem.

E-Mails im Client-Server-Betrieb
Der gesamte E-Mail-Empfang und -Versand wird im Client-Server-Betrieb
vom Server erledigt.

Revolver braucht daher fiir die E-Mail-Funktion am Server-Rechner einen
Zugang zum Internet, der am besten nicht manuell verbunden werden muss.
Am besten, Sie verwenden eine Flat-Rate und bleiben mit dem Server
permanent mit dem Internet verbunden.

Auflerdem fehlt bei den Clients der Button 'Empfangen/Senden'. Es macht
also in der Regel wenig Sinn, wenn Sie die Einstellungen bei den E-Mail-
Konten so vornehmen, dass Versand und Empfang manuell ausgelost werden
misssen. Das wiirde erfordern, dass ein Benutzer regelmafSig am Server-
Rechner auf '"Empfangen/Senden' klicken miisste.

E-Mail-Konto deaktivieren
Wenn Sie ein E-Mail-Konto deaktivieren mochten, dann brauchen Sie es nicht
zu loschen. Stellen Sie einfach die Einstellungen fiir E-Mail empfangen und E-
Mails senden auf 'Niemals'.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration

D 2.3.5 Datenbank
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Datenb:

D 2.3.5.1 Welche MafSnahme in welcher Situation
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Datenb:

D 2.3.5.2 Datenbank erneuern
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Datenb:

D 2.3.5.3 Index erneuern
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Datenb:

D 2.3.5.4 Daten bei einer Erneuerung bearbeiten

448 | Handbuch Revolver 7.0



Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration

D 2.3.6 | Datensicherung

Die meisten beginnen erst mit Datensicherung und
anderen Sicherheits-MafSnahmen, wenn es schon einmal
zu spat war. In diesem Workshop zeigen wir, wie Sie mit
wenig Aufwand ein hohes Malfs an Sicherheit erreichen
koénnen.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Datensi

D 2.3.6.1 | Ratgeber Datensicherung

Sind lhre Daten erst einmal verloren, brauchen Sie
Wochen oder Monate, um sie zu rekonstruieren. Vieles
bleibt unwiederbringlich verloren. Deshalb sollten Sie
das Thema Datensicherung von Anfang an professionell
angehen.

Warum Datensicherung?

Die Festplatte, auf der Thre Daten gespeichert sind, ist ein sensibles
mechanisches Gerit. Sie besitzt eine Lebensdauer von einigen tausend Stunden
- statistisch gesehen. Sie kann aber auch nach drei Stunden ausfallen, etwa
durch Materialfehler, Erschiitterungen oder Blitzschlag. Computer-Abstiirze,
Fehlbedienungen oder andere Ursachen konnen ebenfalls zu Datenverlust
fuhren. Es ist ein gutes Gefiihl, im Falle eines Falles immer auf eine
Sicherungskopie zuriickgreifen zu konnen.

Revolver sichert automatisch
In der Werkseinstellung erstellt Revolver automatisch jeden Tag eine
Sicherungs-Kopie (siehe Abschnitt Automatische Datensicherung)

Zusatzlich manuell sichern!

Um eine hohere Sicherheit zu erreichen, missen Sie regelmafSig auf ein
Medium sichern, das an einem anderen Ort aufbewahrt werden kann (z.B. auf
CD, USB-Stick oder iPot, siehe Abschnitt Manuelle Datensicherung).

Was muss gesichert werden?
Der Data-Ordner. Dort sind alle Daten und Anpassungen abgelegt (siehe
Abschnitt Manuelle Datensicherung).

Wie lange miissen die Sicherungs-Kopien aufbewahrt werden?
Ein Defekt kann moglicherweise erst Wochen spiter sichtbar werden.
Bewahren Sie die manuellen Kopien deshalb immer mehrere Wochen auf.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Datensi

D 2.3.6.2 | Automatische Datensicherung

Revolver erstellt am Server oder am Einzelplatzrechner
taglich eine Sicherungs-Kopie im Backup-Ordner und
bewahrt die letzten drei Kopien auf. Die Datensicherung
wird um Mitternacht bzw. beim ersten Start eines Tages
erstellt. So andern Sie diese Einstellung:

A o0 0] Ablage Bearbeiter] 'Einstellungen’ 6ffnen
Sie gelangen zu den Einstellungen

Einstellungen... uiber das Menii 'Datei’ >
' 'Einstellungen' (Windows) bzw.

Uber Revolver...

Services 'Revolver' >
Hide Revolver Office Pro  3£H 'Einstellungen' (Macintosh).
Hide Others C3EH

[ v Administration 'Datensicherung’ wahlen

T
| ) .
2 Benutzer | Sie konnen diesen Punkt nur
Ef:ﬂpfi_’lez | sehen, wenn Sie Administrator-
-Mail-Konten . .
ngr'amm I Rechte besitzen und sich am
Detarbank I Server oder am Einzelplatz

befinden.

Datensicherung
Server i

'Sicherungs-Zyklus' einstellen
Damit legen Sie fest, wie oft eine
Sicherungskopie erstellt wird.
Diesen Wert sollten Sie unbedingt
auf 'tiglich' stellen.

3 SinerungsZydus Autpewahrungs-0
taglich A %) [3Zyklen

E Sicherungs-Ort festlegen

Backup
| 'Aufbewahrungs-Dauer’
Autbewanrings-Dauear H
4 ) (3 Zyken - B elqstgllen .
k Beispiel: Wenn Sie 8 Zyklen
eingestellt haben, 16scht Revolver
festlegen nach der 9. Sicherung die alteste
Backup Kopie. Empfohlen werden
mindestens 3 Zyklen.
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D 2.3.6.2 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
Datensicherung > Automatische Datensicherung

Autoewanrungs-Dauer
[3) (3ZyKen s

v

It festlegen

Ort wahlen. .

Backup
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Sicherungs-Ort festlegen
Wiahlen Sie moglichst einen Ort,
der nicht auf der gleichen
Festplatte wie Revolver liegt (z.B.
externe Platte, Server). Wenn Sie
keinen Sicherungs-Ort wahlen,
wird die Sicherungskopie auf dem
Schreibtisch/Desktop erstellt.



D 2.3.6.3

Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Datensi

Datensicherung uiberpriifen

Revolver kontrolliert nach jeder Datensicherung, ob alle
Dateien kopiert wurden. Trotzdem sollten Sie
gelegentlich die Sicherungskopien Uberprufen.

|Se rver-5Status... RS

1 “irma [ R |
Datensicherung I
mportieren...

Exportieren...
bynchronisieren...
Papierkorb »

o0

2 Backup-Log

08.07.2006, 15:34:52 Uhr: Datensicherung gestarts
08.07.2006, 15:34:52 Uhr: Aufrdumen: Losche Rev
08.07.2006, 15:34:52 Uhr: Kopiere Revolvervdb (4
08.07.2006, 15:35:36 Uhr: Revolver.vdb wurde kop

Revolver Backup

1 Objekt

Revolver20050329
——

Revolver20050330

-
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Verlauf 6ffnen
Wahrend der automatischen

Datensicherung protokolliert
Revolver die einzelnen Schritte.
Dieses Protokoll konnen Sie tiber
das Menu 'Datei' >
'Datensicherung' (Windows)
'Ablage' >

'Datensicherung' (Macintosh)
offnen.

Verlauf kontrollieren

Hier diirfen keine
Fehlermeldungen zu sehen sein
(gelbes Warndreieck). Als letzte
Zeile muss 'Datensicherung
abgeschlossen' erscheinen.

Sicherungsordner 6ffnen

Wo sich dieser Ordner befindet,
haben Sie im vorherigen
Abschnitt 'Automatische
Datensicherung' festgelegt.
Standardmaflig wird die
Datensicherung auf dem
Desktop/Schreibtisch erstellt.

Letzte Sicherung 6ffnen

Die Sicherungen sind nach
folgendem Schema benannt:
Applikations-Name, Jahr, Monat,
Tag (in diesem Beispiel: Revolver,
30. Mirz 2005).

Fortsetzung >>



D 2.3.6.3 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
Datensicherung > Datensicherung Uberpriifen

Data-Ordner 6ffnen

Bei einer Datensicherung kopiert
3 Revolver zwei Objekte: Die
‘-"‘If Datendatei mit der Endung .vdb
und den Ordner Extensions in
diesen Ordner. Die Objekte
miissen nun erscheinen.

DateigroBen uberpriifen

Extensions Markie.ren Sie ein Objekt und
— rufen Sie iiber das Kontextmenii
die Eigenschaften auf (Windows)
(Revolver.vdb ] bzw. driicken Sie auf der Tastatur

Apfel-i (Macintosh). Jetzt konnen
Sie priifen, ob die Kopien genau
so grof$ sind wie die Originale.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Datensi

D 2.3.6.4 | Manuelle Datensicherung

Die Daten und die Design-Modus-Anderungen (Design-
Modus nur in Revolver Office) liegen bei Revolver alle in
einem einzigen Ordner: Dem Data-Ordner. So kénnen
Sie ihn manuell sichern.

n-Modus
1 'r-Status...

Datensicherung erstellen
Wihlen Sie den Punkt
'Datensicherung' im Menii
'Datei' (Windows) oder
" Erstellen] 'Ablage' (Macintosh). Wenn Sie
rtieren... e auf 'Erstellen’ klicken, wird eine
| Datensicherung in dem Ordner
erstellt, den Sie in den
Einstellungen angegeben haben
(sieche Abschnitt Automatische
Datensicherung).

Ort angeben

Wenn Sie 'Erstellen unter...'
wihlen, konnen Sie den Ort
manuell festlegen. Das ist
praktisch, um z.B. eine

ieren Variit. Sicherungskopie direkt auf ein
L. externes Medium zu sichern.
n Servitas = Ordner' kopieren o
3 Oder Sie erstellen eine Sicherung
start Hide Revolver Office Pro  3&H durch manuelles Kopieren des
Hide Others X#H _ | Revolver-Ordners. Dazu miissen

= Sie Revolver zuerst beenden. (Sie
Quit Revolver Office Pro | 32Q sollten eine Sicherungs-Kopie nie
o " bei laufendem Programm
erstellen! )
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D 2.3.6.4 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
Datensicherung > Manuelle Datensicherung

oy Revolver-Ordner 6ffnen
. Preferences X

4 g Printers Wo Sie den Revolver-Ordner
- . . . .
[ Receipts finden, erfahren Sie im Abschnitt
= Der Revolver-Ordner. In dem

Recent Servers
| Ordner befindet sich unter
anderem der Data-Ordner.

Safari
. ScriptingAdditions

Data-Ordner kopieren
Kopieren Sie einfach den ganzen
| mr- Ordner auf das Sicherungs-
\—— e

Medium (anderer Computer, CD,
externe Festplatte, iPot, USB-

Library R
Stick, Internet usw.).

'-""'";

Starten Sie Revolver wieder
Legen Sie die Kopie an einen
sicheren Ort, und beschriften Sie
sie deutlich, sodass andere sie
nicht versehentlich tiberschreiben.

a Revolver Office Pro

TIPP: Datensicherung komprimieren und verschliisseln

Mit einem Kompressions-Programm konnen Sie die GrofSe des Data-
Ordners sehr stark reduzieren und gleichzeitig mit einem Passwort
verschlisseln.

TIPP: Datensicherung auf einem Internet-Server

Sie konnen die Sicherungs-Kopie (nachdem sie komprimiert und
verschliisselt wurde) per FTP auf Ihren Webspace hochladen (in einen
passwortgeschiitzten Bereich).
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Datensi

D 2.3.6.5|Sicherungskopie einsetzen

Wenn Sie auf eine Sicherungskopie zurtickgreifen
mussen, gehen Sie in folgenden Schritten vor:

Services > Revolver beenden
U Hide Revolver Office Pro  #H Splelep Sie die Slcherungskoplt?
stal  Hide Others ~sH nie bei laufendem Programm ein!
Show A
Orgi
5 Quit Revolver Office Pro  28Q
ﬁ m

Sicherungskopie duplizieren
Dieser Schritt ist wichtig!
Duplizieren Sie zuerst die
Sicherungskopie, damit Sie im
Falle eines Problems immer noch
eine Kopie haben.

RevolverEOGSUBZQ

Revnlver70050330
k

Data-Ordner 6ffnen
Offnen Sie den Revolver-Ordner
[ und darin den Data-Ordner. Dort
liegen zwei Objekte: Der Ordner
g C 'Extensions' und die Datendatei
—k 'Revolver.vdb'. Legen Sie diese
Dateien in den Papierkorb.

Sicherungskopie
hineinkopieren

Nehmen Sie jetzt die beiden
Dateien aus der Sicherungskopie
und verschieben Sie diese in den
Data-Ordner.
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D 2.3.6.5 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
Datensicherung > Sicherungskopie einsetzen

Revolver starten
5 Normalerweise startet Revolver
a nun wie gewohnt, alle Daten sind

wieder vorhanden. Ist das nicht
der Fall, wenden Sie sich bitte an
unsere Hotline.

TIPP: Zugriffsrechte kontrollieren

Manchmal kann es vorkommen, dass die Zugriffsrechte des
Betriebssystems beim Kopieren einer Datensicherung nicht richtig gesetzt
sind. Revolver startet dann anschliefSend nicht. Kontrollieren Sie deshalb
bei Problemen erst die Rechte: der angemeldete Benutzer unter dem
Revolver liuft, muss Schreib-/Leserechte in den in diesem Abschnitt
beschriebenen Ordnern und Dateien haben.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Datensi

D 2.3.6.6| Ubersicht Sicherheitsmanahmen

Mit einer Reihe von Malsnahmen konnen Sie die
Sicherheit lhrer Daten erhdhen. Die MaRnahmen sind
wenig aufwendig - im Vergleich zum méglichen
Schaden.

MaBnahme: Passworter vergeben
Schutz gegen: Unbefugte Anwender

MafBnahme: Administrations-Passwort
Schutz gegen: Unbefugte Anderungen der Anmeldedaten und Rechte bei
unbeaufsichtigten Computern

MaBnahme: Benutzer-Rechte vergeben
Schutz gegen: Nicht autorisierte Aktionen

MaBnahme: Unbekannte Clients abblocken
Schutz gegen: Unberechtigte Benutzer von auflerhalb

MaBnahme: automatische Datensicherung
Schutzt gegen: Datenverlust durch Programm-Absturz, falsche Dateneingabe,
versehentliches Loschen, Programmierfehler im Designmodus

MaBnahme: Tagliche Datensicherung auf externe Festplatte
Schutz gegen: Festplatten-Crash, Server-Absturz

MaBnahme: wochentliche Datensicherung auer Haus
Schutz gegen: Feuer, Blitzschlag, Wasserschaden, Einbruch

MafBnahme: Server in verschlossenem Raum
Schutz gegen: Daten-Diebstahl, Sabotage
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration

D 2.3.7 |Updates

Revolver wird standig weiterentwickelt. Neue Versionen
des Programms und Verbesserungen an den
Applikationen kdnnen Sie von unserer Internetseite
(www..revolversoft.com) herunterladen und selber
installieren.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Update:

D 2.3.7.1 | Einfiihrung

Revolver wurde von Anfang an so konzipiert, dass
Updates schnell und problemlos selbst durchgefuhrt
werden konnen.

Update in zwei Schritten: Programm und Applikation

Wenn ein Update in Revolver ansteht, konnen zwei getrennte Schritte
notwendig sein: Zuerst tauschen Sie das Programm selbst (also das
Programm-Symbol) gegen die neue Version aus. Anschlieffend bringen Sie
Verbesserungen in die Applikation ein, also in Druck-Formulare, Reports usw.

Der zweite Schritt ist nicht bei allen Updates notwendig, manchmal gibt es
keine Verbesserungen in der Applikation. Im Ordner Info kénnen Sie
nachlesen, ob es ein Applikations-Update gibt.

Updates aus dem Internet herunterladen

Revolver-Updates laden Sie aus dem Internet herunter. Wie, erfahren Sie in
den nichsten Abschnitten. Falls nicht anders vermerkt, gibt es nur eine
Download-Version, d.h. es wird nicht zwischen Vollversion und Update
unterschieden.

Trennung von Daten und Applikation

Revolver ist so konzipiert, dass die Daten vollkommen getrennt von der
Applikation aufbewahrt werden. Deshalb konnen Sie ein Applikations-Update
jederzeit durchfuhren, auch wenn sich schon tausend Dokumente in der
Datenbank befinden.

Kein Daten-Export und -Import notwendig
Ihre Datenbank bleibt an ihrem Platz. Es ist nicht notwendig, Daten zu
exportieren oder sonst wie zu bearbeiten.

Nach dem Update: Erst in Ruhe die Daten uiberpriifen

Sie sollten sich nach einem Update immer die Zeit nehmen, einmal in die
wichtigsten Listen und in den Kalender zu schauen. So konnen Sie sicher
stellen, dass alle Daten auch nach dem Update vorhanden sind, und Sie nichts
vertauscht haben.

Im Netzwerk: Update auf jedem Rechner

Wenn Sie Revolver im Netzwerk benutzen, miissen Sie ein Programm-Update
auf jedem Rechner durchfiihren. Planen sie etwas Zeit und Ruhe dafur ein.
Ein Applikations-Update dagegen muss nur auf dem Server durchgefiihrt
werden.
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D 2.3.7.1 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
Updates > Einfiihrung

Genaue Infos zum Update: Siehe Ordner ‘'Info’

Im Revolver-Ordner liegt der Info-Ordner, und darin der Ordner 'Updates’.
Wenn Sie ein Update herunter geladen haben, finden Sie dort spezielle
Hinweise zu dem jeweiligen Update. Wir empfehlen, diese Informationen
unbedingt zu lesen!
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Update:

D 2.3.7.3|Update manuell herunterladen

Statt mit der automatischen Suche konnen Sie die
aktuelle Revolver-Version auch direkt von unserer
Internet-Seite herunterladen.

R v revoiversoftcom

1 aufrufen

Die aktuellste Revolver-Version
finden Sie auf unserer Internet-
Seite. Starten Sie Ihren Browser
und rufen Sie die Adresse
www.revolversoft.com auf.

E] €3 hitp: / fwww.revolversoft.com

Download-Seite aufrufen

, , In der Mitte befindet sich die
revoLver Navigations-Leiste. Klicken Sie

dort auf 'Download'. Sie sehen

E PRODUKTE “UWNLW‘-E‘ SUPPORT  SHO| jetzt die zur Verfiigung stehenden

Downloads. Entscheiden Sie sich

fur eine Programm-Version.

*Fragen \Windows- oder Macintosh-

WA et s arrin WAl
|r Windows Demo fur Windows

+Suppo| .
. Version herunterladen
3 wnload e Downliad *Verkay )
spressd Revolver kann auf beiden
. i Plattformen verwendet werden.
wnload K Download Wihlen Sie den entsprechenden

“| Button, um die Datei auf Ihre
1= | Festplatte zu laden.

Programm-Update installieren
Das Update befindet sich jetzt auf
Threm Desktop/Schreibtisch und
05mac.dmg kann installiert werden. Kopieren
Sie es evtl. auf alle Rechner in
Threm Netzwerk. Fahren Sie dann
mit dem Abschnitt Programm-
Update installieren fort.

revelver_officepro_20
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D 2.3.7.3 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >

Updates > Update manuell herunterladen

TIPP: Release Notes

Wenn Sie genau wissen mochten, was sich seit der letzten Revolver-
Version verandert hat, schauen Sie sich die 'Release-Notes' an. Hier sind
alle neuen Funktionen und Verbesserungen aufgefiihrt. Zu den 'Release-
Notes' kommen Sie iiber die Download-Seite. Desweiteren werden die
Anderungen auch in unserem Newsletter veroffentlicht.

TIPP: Entpacken

Fur das Internet wurde der Revolver-Ordner gepackt (komprimiert). Die
meisten Computer sind so konfiguriert, dass Dateien nach dem
Download automatisch entpackt werden. Sollte das bei Thnen nicht der
Fall sein, entpacken Sie die Datei mit einem Doppelklick. Das Programm
zum Entpacken (Windows: WinZIP, Macintosh: StuffitExpander) startet.

Sollten Sie das jeweilige Programm nicht installiert haben, konnen Sie es
kostenlos aus dem Internet herunterladen (www.winzip.com bzw.
www.stuffit.com). Die gepackte Datei konnen Sie nach dem Entpacken
16schen.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Update:

D 2.3.7.5|Update installieren unter Macintosh

Um das Programm auf den neuesten Stand zu bringen,
legen Sie das neue Programm-Symbol dorthin, wo sich
bereits die alte Version befindet.

frostatus... - | Sicherungskopie Data-Ordner

Erstellen Sie immer eine
Sicherungskopie, bevor Sie ein
Update durchfithren. Weitere
Informationen dazu siehe
Abschnitt Sicherheit.

Revolver beenden

Beenden Sie Revolver auf allen
Rechnern. Sie missen das Update
auf allen Rechnern, egal ob
Einzelplatz, Server oder Client

durchfiithren.

Services [ 2

Hide Revolver Office Pro  3H
Hide Others XEH
Show All

Quit Revolver Office Pro

Programm kopieren

Nach dem Download befindet
sich das Disk-Image auf Threm
Schreibtisch, das in der Regel
automatisch aktiviert wird. Es
offnet sich ein neues Fenster mit
dem Programm. Kopieren Sie das
Programm auf Thre Festplatte
dorthin, wo sich das alte
Programm befindet.

[dul' Schreibtisch oder
3 gramme” ziehen

v

evolver Office Pro

Disk-lmage selbst 6ffnen

Wrevolver_officepro_20 Eventuell kann es sein, dass das
a Disk-Image nicht automatisch
. erscheint. Sie konnen das Image
! Revolver Office Pro offnen, indem Sie die Datei mit

AL der Endung .dmg doppelklicken.

Das Image selbst (unten) 6ffnen
Sie ebenfalls mit einem
Doppelklick.
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D 2.3.7.5 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
Updates > Update installieren unter Macintosh

Altes Programm l6schen
Das alte Programm konnen Sie
vorher 16schen. Oder Sie ersetzen
sofort das alte Programm durch

A e o st b on Okt das meue, Vergewissern Sie sich
das Sie bewegen? aber, dass das alte Programm

{ sronn| wirklich gel6scht ist, damit es
spater nicht zu Verwechslungen
kommt.

nen Kopieren

Kopieren nach ,Desktop” vorbereiten

AT STSTTSTSTSTTSTSTSTSTww.w

Starten Sie Revolver wieder
Die neuen Programm-Funktionen
stehen gleich zur Verfiigung.

% Revolver Office Pro (Hinweis: Durch das Loschen/
Ersetzen des Programms kann es
nicht zu Datenverlusten kommen,
denn das Programm enthilt keine
Daten und kann jederzeit von
unserer Webseite neu geladen
werden.)

Disk-lmage auswerfen

s 5 Das Disk-Image konnen Sie

21 MB anschliefSend wie eine CD
auswerfen. Die Datei mit der
Endung .dmg koénnen Sie 16schen.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Update:

D 2.3.7.6 |Fragen & Antworten

Fragen und Antworten zum Abschnitt Updates.

Wie funktioniert das Update von Mono auf Revolver?

Das Update von Mono erfodert zusitzlich eine Konvertierung der Daten.
Dazu gibt es auf unserer Website zusitzlichen Informationen. Wenn Sie von
Mono 1.0.x updaten wollen, miissen Sie aufSerdem zuerst ein Update auf
Mono 2.1.1 machen.

Ich habe einige friihere Updates nicht mitgemacht. Was muss ich
beachten?

Mit Ausnahme des Updates von Mono auf Revolver (siehe oben) brauchen Sie
nichts weiter zu beachten.

Ich habe Anderungen im Design-Modus gemacht. Gehen diese verloren?
Bei einem Programm-Update werden die Anderungen im Design-Modus wie
Felddefinitionen, Drucklayouts nicht betroffen. Bei einem Applikations-
Update lesen Sie bitte vorher die beigefiigten Hinweise.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration

D 2.3.8 | Besondere Prozeduren

Wie Sie Revolver auf einen anderen Computer
ubertragen und andere seltene Vorgange.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Besond:

D 2.3.8.1 |Server oder Einzelplatz umziehen

Wenn Sie Revolver auf einen anderen Rechner umziehen
mochten - z.B. weil Sie einen neuen Server installieren -,
kdnnen Sie das einfach tun. Legen Sie sich vorher |hre
Freischalt-Codes zurecht. Die gesamte Prozedur sollte
nicht langer als eine halbe Stunde dauern und ist beim
Server und beim Einzelplatz identisch. (Profis: siehe Tipp)

Neuer Rechner
Fuhren Sie zunichst einige Schritte auf dem neuen Rechner durch.

Revolver installieren
Installieren Sie Revolver auf dem
neuen Rechner genauso, wie im
Kapitel Installation und Start
beschrieben.

auf Schreibtisch oder
1 gramme" ziehen

¥

. Levolver Office Pro

volver Office Pro

Revolver starten
Starten Sie Revolver. Wahlen Sie
dann 'Lokal arbeiten'.

AnschliefSend wird die
Datenbank installiert.
Lokal arbalten
L3
) Freischali-Code eingeben Einrichtungs-Dialog
3 Den anschliefSenden
WarkGroup-Server starten Einrichtungs-Dialog konnen Sie
abbrechen.
Abbrachen Slehy
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D 2.3.8.1 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
Besondere Prozeduren > Server oder Einzelplatz umziehen

| Markierungsfarben
¥ Administration
Benutzer
Gruppen

E-Mail-Konten

e S
D v

atenbank

4

Dienste

. Revolver Office Pro aushlenden
1 Andere ausblenden
| Alle einblenden

Revolver Office Pro beenden

3

EH
C3EH

Alter Rechner
Jetzt wechseln Sie zum alten Rechner.

6
Datensicherung

Synchronisieren
Import

Export Verlauf...
Papierkorb !
' Dienste
7 . Revolver Office Pro ausblenden
1 Andere ausblenden i

i Alle einblenden

Revolver Office Pro beenden

"1
#H
3H
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Freischalt-Codes eingeben
Offnen Sie den Dialog
'Einstellungen' und geben Sie Thre
Freischalt-Codes im Punkt
'Programm’ ein. Geben Sie alle
Freischalt-Codes ein, die Sie
besitzen. Merken Sie sich den
ersten Code, dieser kann Thnen
bei Bedarf als Master-Passwort
dienen.

Revolver wieder beenden
SchliefSen Sie den Einstellungs-
Dialog und beenden Sie Revolver
wieder.

Datensicherung erstellen
Erstellen Sie zuerst fur alle Falle
eine Datensicherung. Hilfe dazu
finden Sie im Abschnitt
Sicherheit.

Revolver beenden

Beenden Sie jetzt Revolver.
Vorher miissen alle Benutzer im
Netzwerk abgemeldet sein.
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D 2.3.8.1 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
Besondere Prozeduren > Server oder Einzelplatz umziehen

| Zum Revolver-Ordner

8 Revolver navigieren
S i _~ i Data | Jetzt mussen Sie noch die Daten
N i,...; angrs I o Library di Rech fd
N i Receipts [ von diesem RecC neI.' aur den
. Recent Servers " neuen Rechner kopieren. Dazu
. Revolver navigieren Sie im Explorer
N W safar - (Windows) bzw. Finder

(Macintosh) zum Revolver-
Ordner. Wo Sie den Revolver-
Ordner finden, steht im Abschnitt
Der Revolver-Ordner
beschrieben.

Revolver-Ordner kopieren
Kopieren Sie den gesamten
Revolver-Ordner auf eine CD,
DVD, einen USB-Stick oder
USBSTICK ahnliches. Oder stellen Sie eine
B BREER Netzwerk-Verbindung zwischen
beiden Rechnern her und
kopieren Sie den Ordner dariiber.

Neuer Rechner
Wechseln Sie jetzt wieder zum neuen Rechner. Sie sollten Revolver auf dem
alten Rechner nicht wieder starten (siehe Tipp).

| Revolver Revolver-Ordner ersetzen
10 S Preferences -« paa | Navigieren Sie jetzt auch auf
| @ printers .| Library| diesem Rechner zum Revolver-
| | Receipts (| Ordner. Ersetzen Sie den
) Recent servers X gesamten vorhandenen Ordner
: Revolver durch die Kopie vom alten
2 Safari " Rechner.

Revolver starten

Starten Sie Revolver auf dem
neuen Rechner. Die Installation
sollte jetzt abgeschlossen sein.
Kontrollieren Sie die Daten,
bevor Sie beginnen wieder mit
Revolver zu arbeiten.

x Revolver Office Pro
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D 2.3.8.1 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
Besondere Prozeduren > Server oder Einzelplatz umziehen

| Server starten

12 Eventuell kann es sein, dass Sie
o den WorkGroup-Server starten
miissen. Hinweise dazu finden Sie
im Abschnitt WorkGroup.
Start *

| . - Clients anmelden
: Falls Revolver im Netzwerk
P-Adresse LU verwendet wird und der neue
192168.1] rras Rechner eine neue IP-Adresse hat,
e e miissen die Clients eventuell diese
¥ beim Anmelden einmalig
eintragen. Lesen Sie dazu ggf. den
Abschnitt Revolver starten
(Client) im Kapitel Installation
und Start.

TIPP: Revolver auf altem Rechner nicht starten

Wenn Sie Revolver auf dem alten Rechner starten wiirden, hitten Sie
anschlieffend zwei Work Group-Server in Threm Netzwerk laufen. Die
Clients konnen das nicht unterscheiden und melden sich dann
versehentlich beim alten Server an. Um das zu vermeiden, klemmen Sie
den alten Rechner vom Netzwerk ab oder loschen dort Revolver nach
erfolgreichem Transfer auf den neuen Rechner. Zumindest sollten Sie
Revolver aus den Startobjekten am alten Rechner 16schen. Behalten Sie
aber auf jeden Fall Ihre Datensicherung!

TIPP: Die Prozedur in Kurzform fiir Profis

Neuer Rechner:

1. Revolver installieren

2. Freischalt-Codes eintragen

Alter Rechner:

3. Datensicherung erstellen

4. Revolver-Ordner auf den neuen Rechner kopieren
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Besond:

D 2.3.8.2 | Client umziehen

Ein Client braucht nicht umgezogen zu werden. Um
einen neuen Client im Netzwerk zu integrieren,
installieren Sie Revolver einfach neu wie im Kapitel
Installation und Start beschrieben. Melden Sie sich
anschlieBend wie gewohnt beim Server an.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration > Besond:

D 2.3.8.3 | Revolver zuriicksetzen

Manchmal ist es erforderlich, Revolver zurlickzusetzen -
z.B. um Probleme zu beheben oder nach einer
Testphase mit dem "richtigen" Arbeiten zu beginnen.
Hier finden Sie einige Moglichkeiten.

Alle Daten l6schen

Wenn Sie alle Daten 16schen
wollen, die Sie in Revolver
eingegeben haben, [6schen Sie
einfach die Datei Revolver.vdb
aus dem Revolver-Ordner (vorher
Revolver beenden). Wie Sie den
Revolver-Ordner finden lesen Sie
im Abschnitt Der Revolver-
Ordner.

Voreinstellungen lé6schen

Zur Problembehebung kann es
manchmal sinnvoll sein, die
Voreinstellungen von Revolver zu
loschen. Diese sind in der Datei
'Preferences' im Revolver-Ordner
gespeichert. Loschen Sie einfach
die Datei, nachdem Sie Revolver
beendet haben. (Hierdurch kann
kein Datenverlust entstehen!)

| Freischalt-Codes entfernen
3 J— I Wenn Sie Freischalt-Codes
R o entfernen wollen, benutzen Sie
bitte die entsprechende Funktion
nalt-Gode eintragan | | Fraiscnall-Goda(s) entfemen | in den Einstellungen im Punkt
N 'Programm’.
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Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration

D 2.3.9 | Der Revolver-Ordner

Revolver ist ein Datenbank-Programm, das seine Daten
in speziellen Dateien speichert. Diese Dateien konnen
von anderen Programmen nicht gedffnet werden.

Revolver legt die Daten in speziellen Ordnern ab. Normalerweise brauchen
Sie sich darum nicht zu kiimmern. Manchmal kann es aber erforderlich sein,
das Sie manuelle Anderungen an diesen Ordnern vornehmen, z.B. um eine
Datensicherung zu erstellen, eine Datensicherung zuriickzuspielen oder
Probleme zu beheben.

Revolver-Ordner anzeigen
Es gibt einen einfachen Weg, wie Sie sich den Revolver-Ordner anzeigen lassen
konnen:

AN ) Ablage Bearbeited] Einstellungen 6ffnen
Sie gelangen zu den Einstellungen

Einstellungen... . tiber das Ment 'Datei’' /
] 'Einstellungen' (Windows) bzw.

Uber Revolver...

Services lReVOIVCrI/
Hide Revolver Office Pro  #H 'Einstellungen' (Macintosh).
Hide QOthers N HH
| v Administration [T Ordnerinden Vol Punkt '‘Datenbank’ wahlen
| Datensicherungz| . . . .

2 Benutzer | Sie konnen diesen Punkt nur
Gruppen | [ atsncraner sehen, wenn Sie Administrator-
E-Mail-Konten | Wichael:Library:R| ’ . .
Programn } Rechte besitzen und sich am
= | Server oder am Einzelplatz
Datensicheru!! u befinden.

Server i

| Revolver-Ordner anzeigen
Alle Daten befinden sich in einem zentralen Ordner. S| ; ; [ ;
3 Ordner in den Vordergrund holen, um zum Beispiel ei Klicken Sie auf 'Daten-Ordner in
Datensicherung zu erstellen. Vordergrund'. Jetzt wird der

| Daten-Orcner in Vordergrund | Revolver-Ordner geoffnet.

Michael:Library:Revolve rDatd:
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Der Revolver-Ordner

Pfad zum Datenordner unter Windows
C://'Dokumente und Einstellungen' > 'Thr Benutzername' >
'Anwendungsdaten' > 'Revolver' bzw.
C://'Windows' > 'Anwendungsdaten' > 'Revolver'

Pfad zum Datenordner unter Macintosh
/'Benutzer' > 'Ihr Benutzername' > 'Library' > 'Revolver'

Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >

In den Pfaden miissen Sie statt Ihres Benutzernamens den Benutzernamen
einsetzen, unter dem Sie an Threm Rechner angemeldet sind.

Der Inhalt des Revolver-Ordners

Die Unterordner und Objekte im Revolver-Ordner haben folgende Bedeutung:

4‘ o066 | Revo

Name

v [ Data
» | Extensions
@ Revolver.wdb
» | Library
5 6686 [ Revo

. Name
v | Data

= User.rex

@ Revolver.wdb

b [ Library

6‘ a6ee | Revo

i Name
b | Data
v | Library

_| RevolverPreferences.rpf
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Data-Ordner

Der Data-Ordner enthilt die
eigentlichen Daten in der Datei
Revolver.vdb und einen
Unterordner 'Extensions'.

Extensions

In den 'Extensions' werden
Anderungen gespeichert, die Sie
im Design-Modus (nur Revolver
Office Pro) vornehmen. Ebenfalls
konnen sich dort ggf.
Programmierungen anderer
Entwickler, jeweils in einer
eigenen Datei, befinden.

Library

Der Ordner Library enthalt
allgemeine Daten, z.B. Thre
personlichen Einstellungen in der
Datei 'RevolverPreferences.rpf'.
Manchmal kann es sein, dass zur
Problembehebung diese Datei
geloscht werden muss. Dadurch
entsteht kein Datenverlust.



Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration

D 2.3.10 | Applikationen und Extensions

Hinweis: dieser Abschnitt gilt nur fur Revolver Office
Pro.

Applikation

Als Applikation wird alles das bezeichnet, was Sie im Design-Modus andern
konnen: Feld-Definitionen, Eingabe-Masken, Reports, Drucklayouts,
Wertelisten etc. Die Applikation bewirkt also, dass Sie iiberhaupt mit
Revolver arbeiten konnen.

Revolver enthilt im Auslieferungszustand bereits eine solche Applikation, die
nicht veranderbar ist und deshalb als Kern-Applikation bezeichnet wird.

Extensions

Anderungen, die Sie oder ein Programmierer im Design-Modus vornehmen,
verandern deshalb nicht diese Kern-Applikation, sondern werden in so
genannten Extensions gespeichert.

Beim Start von Revolver wird zuerst die Kern-Applikation, dann jede
Extension der Reihe nach geladen. Jede Extension fuigt der Kern-Applikation
Erweiterungen hinzu.

Speicherort

Extensions werden im gleichnamigen Ordner im Revolver-Ordner gespeichert
(sieche Abschnitt 'Der Revolver-Ordner'). Im Client-Server-Betrieb liegen die
Extensions nur auf dem Server.

__ Keine Extension
1 666 Wenn Sie noch nie im Design-

Name o
¥ 0 Data Modus Anderungen

vorgenommen haben, ist der

@ Revolverwvdb Ordner leer.
» 2 Library

__ '‘User.rex'
2 866 Anderungen, die Sie selber im

Name .
vy & Data Design-Modus vornehmen,

¥ 1. Extensions werden in der Datei 'User.rex'
= gespeichert.

@ Revolverwvdb
» 2 Library
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D 2.3.10 | Einstellungen > Die unterschiedlichen Bereiche > Einstellungen: Administration >
Applikationen und Extensions

__ Weitere Extensions
3 606 Eventuell wurden noch weitere

MName

Extensions installiert.

¥ = Data
¥ 2 Extensions
= Agency.rex

E Printlayouts.rex

| User.rex

Extensions entfernen
806 X .
4 — Um Anderungen riickgingig zu
Y @ Dama machen oder Fehler zu finden,
¥ . Extensions entfernen Sie die Extension

= Agency.rex einfach aus dem Ordner. Vorher

= _Printlayouts.rex miissen Sie Revolver beenden.
= User.rex A

TIPP: Extensions organisieren

Wenn Sie umfangreiche Anderungen im Design-Modus vornehmen, ist es
sinnvoll, zwischendurch die Extension User.rex umzubenennen. Revolver
legt dann eine neue User.rex an. Durch Entfernen einzelner Extensions
konnen Sie dann die Anderungen schrittweise riickgingig machen.
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Weitere Funktionen

E 1 Import
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Weitere Funktionen > Import

E 1.1 |Adressen importieren

Wenn Sie von einem anderen Programm auf Revolver
umsteigen, mochten Sie in der Regel die vorhandenen
Daten Ubernehmen. In diesem Kapitel wird die
wichtigste Prozedur - die Ubernahme von Adressen -
beschrieben.
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Weitere Funktionen > Import > Adressen importieren

E 1.1.1 | Daten exportieren

Revolver kann Adressen aus anderen Programmen nicht
direkt einlesen, weil die meisten Programme eigene
Formate verwenden. Der erste Schritt ist daher der
Export der Daten aus dem ursprunglichen Programm.

Tab-separierte Textdatei

Der einfachste Weg fiir den Import ist, die Daten in ein sogenanntes "Tab-
separiertes" Format zu exportieren. Das bedeutet, alle Daten einer Tabelle
werden in eine normale Textdatei tibertragen. Dabei werden die Inhalte der
einzelnen Felder durch ein Tabulator-Zeichen (ASCII-Zeichen 9) voneinander
getrennt. Die Datensitze werden durch einen Zeilenumbruch getrennt. Wenn
Thr Programm dieses Format unterstutzt, sollten Sie es verwenden.

Komma-separierte Textdatei

Dieses Format dhnelt dem Tab-separierten, verwendet aber statt dem Tab-
Zeichen ein normales Komma und bettet aufSerdem jedes Feld in
Anfithrungszeichen " ein. Sie konnen dieses Format alternativ verwenden.

Firmen, Ansprechpartner und Personen getrennt exportieren

In Revolver werden Firmen, Personen und Ansprechpartner getrennt
verwaltet. Dadurch konnen Sie beliebig viele Ansprechpartner pro Firma
anlegen. Sie miissen daher mehrere Export-Vorgiange starten, um die Firmen,
Ansprechpartner und Personen getrennt zu exportieren.

Wichtig: Schliisselfeld fiir die Zuordnung

Damit Revolver beim Import alle Ansprechpartner wieder der richtigen Firma
zuordnen kann, muss dafiir ein Schliisselfeld in beiden Export-Dateien
vorhanden sein. Dies kann zum Beispiel eine Kunden- oder Adressnummer
sein, oder eine interne Nummer, die das Programm fiir die Zuordnung vergibt.

TIPP: Feldbezeichnung mit exportieren
Wenn moglich, exportieren Sie die Feldnamen ebenfalls (in die erste
Zeile). Dadurch wird die Zuordnung beim Import einfacher.
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E 1.1.1 | Weitere Funktionen > Import > Adressen importieren > Daten exportieren

Export aus FileMaker-basierten Programmen

Wahlen Sie Menu "Datei (Windows) bzw. Ablage (Mac OS) > Datensitze
exportieren". Als Typ bzw. Dateityp wihlen Sie "Tabulatorgetrenntes
Textformat". Der Dateiname kann frei gewahlt werden. Anschlieffend wahlen
Sie die gewtiinschten Felder. Wenn Sie nicht sicher sind, welche Felder die
richtigen sind, wihlen Sie einfach alle Felder.
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Weitere Funktionen > Import > Adressen importieren

E 1.1.2 | Daten aufbereiten

Es ist sinnvoll, die frisch exportierten Daten vor dem
Import zu Uberarbeiten. Meist befinden sich Uberflussige
Felder und doppelte oder veraltete Adressen in der
Datei.

Export-Datei in Excel 6ffnen

Am ubersichtlichsten konnen Sie die Export-Datei in einer
Tabellenkalkulation (z.B. Excel) iiberarbeiten. Aber auch andere Programme
oder einfache Texteditoren eignen sich.

Aus der Tabelle werden Dokumente
Jede Zeile wird spiter eine Firma, ein Ansprechpartner oder eine Person in
Revolver. Jede Spalte wird spiter ein Feld.

Schliisselfeld selbst erzeugen

Zur Zuordnung zwischen Firmen und den Ansprechpartnern dient ein
Schlissselfeld. Das kann die Kunden-Nummer sein, oder z.B. die Kombination
von Postleitzahl und den ersten 10 Zeichen des Firmennamens. Das
Schliisselfeld darf neben Ziffern auch Buchstaben enthalten, das erste Zeichen
muss aber eine Ziffer sein, Leerzeichen und Sonderzeichen sind im Schliissel
nicht erlaubt. Priifen Sie, ob das Schliisselfeld wirklich eindeutig ist, ein
Schliissel also nicht mehrfach vorkommt.

Herr und Frau

In der Tabelle muf$ fiir die Anrede der Wert eingetragen sein, den Revolver
intern verwendet: Eine 1 fiir 'Herr' und eine 2 fiir 'Frau' (das ist die jeweilige
Position in der Werteliste). Sie konnen dies einfach mit der Funktion 'Suchen
und Ersetzen' in Excel erledigen.

TIPP: Was, wenn es keinen Schliissel gibt?

Wenn kein Schlisselfeld vorhanden ist, konnen Sie einfach nachtraglich
die Ansprechpartner in Revolver 6ffnen und zuordnen. Solange die
Anzahl der Adressen nicht in die Tausende geht, ist der Aufwand
vertretbar.

Schlisselfeld bei den Ansprechpartnern
Das Schliisselfeld muss bei den Ansprechpartnern in der erste Spalte stehen.
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E 1.1.2 | Weitere Funktionen > Import > Adressen importieren > Daten aufbereiten

Daten in Excel speichern

Die bearbeitete Datei muss wieder in einem Textformat gespeichert werden!
Das originale Excel-Format kann von Revolver nicht gelesen werden.
Speichern Sie die Datei in Excel z.B. als Textdatei mit Trennzeichen Tab oder
Semikolon: 'Datei/Ablage' > 'Speichern unter...' > 'Format: CSV'.
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Weitere Funktionen > Import > Adressen importieren

E 1.1.3 | Firmen importieren

Erst die Daten sichern

Jetzt kann der Import der Daten beginnen. Dabei
werden zuerst nur die Firmen importiert.

Bevor Sie loslegen: Erstellen Sie vorher eine Sicherungskopie. Der Import
kann nicht riickgingig gemacht werden. Wenn Sie einen Fehler machen (zum
Beispiel ein Feld falsch zuordnen), greifen Sie einfach auf die Sicherungskopie

zuriick.

1 Design-Modus 3L
Server-Status... NES
Firma »
Datensicherung >

Importieren...
Exportieren

L; Datei. Diese dient auch als Muster flr spatere Anwend

teinamen und Pfad fir diesen Filter fest einstellen.

Import-Datel wanlen

4
N
3 Import-Format
TextmitTab =
k
Trennzeichen Feld Trennzeichen Zeile
009 TAB :] [013CR :

: ersten Datensatz ignorieren (Feldnamen)

4 |"'I|JD|1'FU|'TT'| at
Text mit Tab =
Trennzeichen Feld Trennzeichen Zeile
009 TAB : 013 CR -

i ersten Datensatz ighorieren (Feldnamen)

&
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Importassistent starten
Wahlen Sie aus dem Menii
'Datei' (Windows) bzw.
'Ablage' (Mac) den Punkt
'Importieren'.

Import-Datei wahlen

Wihlen Sie die zuvor exportierte
und aufbereitete Datei mit den
Firmen aus. Gehen Sie dann zum
zweiten Schritt.

Format wahlen

Stellen Sie das Format ein, das Sie
auch beim Export bzw. beim
Sichern in Excel gewahlt haben.

Feldnamen ignorieren

Wenn Sie die Feldnamen mit in
die erste Zeile exportiert haben,
aktivieren Sie diesen Punkt.
Dadurch werden die Feldnamen
spater nicht als Datensatz
importiert.
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E1.1.3 | Weitere Funktionen > Import > Adressen importieren > Firmen importieren

5 Liste
Adressen =
Dasument-Typ
Firma =

| Verkndpfungs-Modus

6 : + [Keine automatische Verknipfung]

Ubergeordnet (Eltern’) .
Untergeordnet ('Kinder')

Uber- und Untergeordnet

| =deaktiviert=
7 <Info Firma/Mame=
<Info Telekommunikation=

» | [

Firma Zeile 2

Adress-Typ

Branche/Stichwort

I der Caten
8 Firma Firma

Postanschrift Strafe
Postanschrift Land
Postanschrift PLZ
Postanschrift Ort

Telefon (dienstlich)
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Liste und Dokument-Typ
wahlen

Stellen Sie im 3. Schritt als Liste
'Adressen’' ein, und als
Dokument-Typ 'Firma'.

Verkniipfungs-Modus einstellen
Die Firmen sind den
Ansprechpartnern iibergeordnet,
also quasi die 'Eltern' der
Ansprechpartner. Wahlen Sie
diese Einstellung und gehen Sie
anschliefSend zum Schritt §.

Felder zuordnen

Jetzt mussen Sie die Felder der
Datenbank zu den Feldern der
Import-Datei zuordnen. In der
linken Liste sehen Sie alle Felder
der Datenbank, die noch nicht
zugeordnet wurden. Wihlen Sie
zum Beispiel das Feld 'Firma' aus,
und klicken Sie auf das Symbol
mit der spitzen Klammer.
Alternativ konnen Sie auch auf
ein Feld doppelklicken.

Zielfelder und Daten

Das Feld erscheint jetzt rechts bei
den Zielfeldern an erster Position.
Gleich daneben sehen Sie die
Feldnamen oder die Daten der
Import-Datei. Uberpriifen Sie, ob
die Zuordnung richtig ist.

Fortsetzung >>



E1.1.3 | Weitere Funktionen > Import > Adressen importieren > Firmen importieren

9 Daten k
Firma Advertizers AG
Beispielgasse 22
DE
34343
Musterstadt
| TTTTa ZETE £
Adress-Typ ¢
10 Branche/Stichwort
Postanschrit Ot

Lieferanschrift Strale
Lieferanschrift Land

-
I

% Postansehrift Land
12 anschrift Ort Postanschrift PLZ
schrift PLZ Postanschrift Ort
Telefon (dienstlich)
Kundennr.

[« [12] 7]

Telefon (dienstlich) Telefon (dienstlich)
<import-Schilisset> Kundennr.

13
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In den Daten blattern

Um die Zuordnung weiter zu
priifen, konnen Sie sich die ersten
Datensitze der Importdatei
anzeigen lassen. Blittern Sie mit
den spitzen Klammern oben
rechts.

Weitere Felder zuordnen
Ordnen Sie zu moglichst allen
Feldern der Import-Datei die
entsprechenden Datenbank-
Felder zu.

Freihalter fiir fehlende Felder
Wenn ein Feld in der Import-
Datei nicht zugeordnet werden
kann, figen Sie mit dem Button
mit der Raute einen Freihalter
ein. Das Feld wird dann beim
Import ignoriert.

Reihenfolge der Felder andern
Sollten Sie ein Feld falsch
zugeordnet haben, konnen Sie die
Reihenfolge mit diesen Symbolen
andern.

Wichtig: Der Import-Schliissel
Das Schliisselfeld (z.B. mit der
Kunden-Nummer), das fur die
Zuordnung der Ansprechpartner
dient, wird in das Feld '<Import-
Schlissel>' importiert. Sie finden
dieses Feld an der ersten Stelle
der Feld-Liste.
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E1.1.3 | Weitere Funktionen > Import > Adressen importieren > Firmen importieren

| 6. Schritt: Werte-Listen lbersetzen

Wenn Sie in Felder hinein importieren, die auf Werte-1
der Import-Datei festlegen. Klicken Sie auf einen Impo

Schreibweiseg).
Feld
Weane aus Warte-1iste
15 )
Import starten |
R
16 14

” Daten importieren
telll

1 von ca. 4

Werte-Listen

Falls erforderlich, konnen Sie im
sechsten Schritt die Werte von
Werte-Listen zurodnen.

Import starten

Jetzt haben Sie alle Einstellungen
vorgenommen und konnen den
Import starten.

Nach dem Import

Der Import kann abgebrochen
werden, indem Sie die Taste
'Strg' (Windows) bzw.

'Apfel' (Mac) und den die Taste
"." (Punkt) driicken. Wenn der
Import beendet ist, 6ffnen Sie die
Adress-Liste und priifen Sie, ob
alle Felder richtig zugeordnet
wurden.

Was tun, wenn etwas falsch gelaufen ist?
Wenn Sie Felder verkehrt zugeordnet haben oder andere Fehler passiert sind,
miissen Sie die Datensicherung wieder einsetzen und den kompletten Import-

Vorgang wiederholen.
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E1.14

Weitere Funktionen > Import > Adressen importieren

Ansprechpartner importieren

Wenn die Firmen erfolgreich importiert sind, fahren Sie
nun mit den Ansprechpartnern fort.

TIPP: Unbedingt jetzt eine weitere Datensicherung

Bevor Sie mit dem Import fortfahren, sollten Sie den Zwischenstand in
Form einer erneuten Datensicherung konservieren. So miissen Sie bei
einem Fehler nicht ganz von vorne anfangen.

Die Schritte zum Import der Ansprechpartner
Die Ansprechpartner werden fast genauso wie die Firmen importiert. Es gibt
aber ein paar Unterschiede:

1

Liste
Adressen

3|
V4

Dakument-Typ

Ansprechpartner .

A

3|
V4

o TS TSI

verknlpfungs-Modus
Untergeordnet (Kinder) ==
R

R

Abtellung

Funktion U

"
Adress-Typ ] =
Postanschrift Strae
Postanschrift Land

Postanschrift PLZ

Postanschrift Ort
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Dokument-Typ wahlen

Im dritten Schritt stellen Sie als
Dokument-Typ 'Ansprechpartner’
ein.

Verkniipfungs-Modus wahlen
Der Verkniipfungs-Modus in
Schritt vier ist 'Untergeordnet',
die Ansprechpartner sind also
'Kinder' der Firmen.

Wichtig: Schliisselfeld zuordnen
Das Schlusselfeld (z.B. die
Kunden-Nummer) wird nun in
das Feld 'verkniipft mit' des
Ansprechpartners importiert.
Dadurch wird die notwendige
Zuordnung zwischen Firmen und
deren Ansprechpartner
hergestellt.
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E 1.1.4 | Weitere Funktionen > Import > Adressen importieren > Ansprechpartner
importieren

TIPP: Schliisselfeld zuerst
Beim Import der Ansprechpartner ist wichtig, dass das Schliisselfeld in
der zu importierenden Datei an erster Stelle steht

Import starten

Jetzt konnen Sie den Import starten. AnschliefSend sollten alle
Ansprechpartner mit der jeweiligen Firma verkniipft sein. Uberpriifen Sie das.
Schlieslich importieren Sie noch ggf. die Personen. Weil diese nicht verknupft
werden, ist das nun eine leichte Ubung.
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Weitere Funktionen > Import

E 1.2 Import von Projekten und anderen Date
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Weitere Funktionen > Import
E 1.3 Fragen & Antworten

Welche Daten konnen in Revolver importiert werden?
Prinzipiell konnen Sie in alle Listen Daten importieren. In der Praxis ist vor
allem der Import in diese Bereiche sinnvoll:

1. Adressen
2. Projekte
3. Artikel

Konnen Angebote und Rechnungen importiert werden?

Das ist kaum praktikabel. Der Aufwand wire aufgrund der
verschiedenartigen Daten-Strukturen viel zu grofs. Besser ist, das alte System
noch eine Weile parallel laufen zulassen, um Zugriff auf alte Faktura-
Dokumente zu haben.

Kann ich meine Daten aus dem Programm XY importieren?

Wenn das Programm die Daten in einem Textformat exportieren kann, dann
konnen Sie die Daten in der Regel auch in Revolver importieren. Einen
solchen Export bieten nahezu alle Programme.

Meine alte Software basiert auf FileMaker. Was ist zu tun?
Auch hier fithrt der Weg tiber einen Export als Textdatei. Weitere Details
erfahren Sie in diesem Kapitel.
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Weitere Funktionen

E 2 Export
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Weitere Funktionen > Export

E 2.1 Daten aus Revolver exportieren
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Weitere Funktionen

E 3 Synchronisation

496 | Handbuch Revolver 7.0



Weitere Funktionen > Synchronisation

E 3.1 Kalender-Synchrnonisation mit iCal
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Weitere Funktionen > Synchronisation

E 3.2 Adressen aus dem Mac Adressbuch impq
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Design-Modus
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Design-Modus

1 |Einfuhrung in den Design-Modus
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Design-Modus > Einflihrung in den Design-Modus

1.1 |Was ist der Design-Modus?

Der Design-Modus ist eine zentrale und sehr machtige
Programmfunktion. Hier lassen sich Inhalt, Aussehen
und Funktion von Revolver praktisch frei verandern.
Basis dafur ist das Datenbank-gestitzte Konzept des
Programms.

Was kann ich im Design-Modus anpassen?

Sie konnen im Design-Modus alle Dokument-Typen mit Thren zugehorigen
Eingabeformularen und Druckformularen veriandern, d.h. individuell fiir den
Bildschirm oder den Ausdruck anpassen, oder komplett neu erstellen.

Alle Listen konnen Sie mit Hilfe des Listen-Assistenten nach Ihrem Bedarf
gestalten

Mit dem Formel-Editor kénnen Sie komplexe Verkniipfungen, bestehend aus
statischen Texten, Formatierungsanweisungen, Datenbankfelder und Formeln
definieren.

Mit Hilfe von Reports erhalten Sie schnell und einfach spezifische
Auswertungen auf der Basis des jeweils aktuellen Datenbestandes. Schritt fiir
Schritt werden mit Hilfe eines Assistenten Datenquellen, Bereiche und Inhalte
des gewiinschten Reports festgelegt.

Einige Beispiele
1. Modifizieren Sie den Eingabedialog fur E-Mails, z.B. indem Sie ein Feld
"Beantwortet" integrieren.

2. Legen Sie Thren eigenen Briefbogen an. Integrieren Sie Thr Logo und
definieren Sie Druckbereiche ("Flexible Zonen") fiir die erste Seite und die

Folgeseiten.

3. Erstellen Sie ein eigenes Rechnungs-Formular mit Thren gewlinschten
Angaben (z.B. Projektnummer und -text, Anrede, etc.).

4. Lassen Sie sich per Report eine aktuelle Liste offener Posten ausgeben.
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1.1 | Design-Modus > Einflihrung in den Design-Modus > Was ist der Design-Modus?

Eingabeformulare

Die Eingaformulare (oder auch "Bildschirm-Dialoge") bestehender
Dokument-Typen konnen frei verdndert und neue Dokument-Typen erzeugt
werden. Uber variable Kartei-Reiter werden Kategorien mit sichtbaren oder
unsichtbaren Feldern und Eingabebereichen definiert, deren Eigenschaften
sich flexibel einstellen lassen.

Das Eingabeformular wird integriert, indem die Auswirkungen der einzelnen
Eingaben in den Datenbankfeldern auf Dokumente und andere Felder
festgelegt werden.

Das grafische Symbol fiir das zugehorige Dokument lasst sich per Grafik-
Editor verdndern oder tiber die Zwischenablage einfiigen.

Eingabeformularen kénnen dariiber hinaus Druck-Formulare zugeordnet
werden. Auf diese Weise ergeben sich Gruppen zusammengehoriger Formulare
fuir die Bildschirm-Eingabe und die Drucker-Ausgabe.

Druckformulare

Druck-Formulare arbeiten wie Schablonen, in die aktuelle Dokument-Daten
beim Ausdruck einflieffen. Mit Hilfe des Druck-Formular-Editors kann das
Aussehen dieser Formulare rahmenorientiert, wie mit einem DTP-Programm,
verandert werden.

Uber den eingebauten Formel-Editor lassen sich die Inhalte von Text-Rahmen
auf der Basis der eigentlichen Dokument-Daten bestimmen. Dabei kann
statischer Text Uiber Bedingungsformeln mit dynamischen Datenbankfeldern
verkniipft und formatiert ausgegeben werden.
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Design-Modus > Einflihrung in den Design-Modus

1.2 |Basiswissen fir die Arbeit im Design-IMic
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Design-Modus > Einflihrung in den Design-Modus > Basiswissen flr die Arbeit im Design
1.2.1|Das Listen-Konzept

Alle Daten, die Sie in Revolver eingeben, werden in
sogenannten "Listen" verwaltet.

Beim ersten Start von Revolver haben Sie bereits viele der vorhandenen Listen
gesehen, z.B. in den funktionalen Bereichen "Adressen", "Projekte" oder
"Faktura".

Die Liste ist eins der wichtigsten intuitiven Konzepte von Revolver. Sie enthilt
Dokumente eines bestimmten Typs, die wiederum Felder fiir Daten einer
bestimmten Art enthalten. Die Liste wichst automatisch mit jedem neuen
Dokument, dass Sie in ihr anlegen.

Hauptlisten und Positionslisten

Die Listen (auch "Hauptlisten" genannt) konnen um die "Positionslisten"
ergianzt werden, wenn die Moglichkeit bestehen soll, zu einem Dokument
mehrere gleichartige Positionen erfassen zu kénnen.

Zum Beispiel ein Angebot mit mehreren Positionen, ein Projekt mit mehreren
Teilschritten, eine Verkaufschance mit mehreren Aktionen usw.

(Mehr dazu im Kapitel "Eingabeformulare")
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1

1.2.1 | Design-Modus > Einflihrung in den Design-Modus > Basiswissen fur die Arbeit
im Design-Modus > Das Listen-Konzept

fi Firma

Firma ||

Firma Zeile 2 k

Typ - Kunde

505 | Handbuch Revolver 7.0

Datenfelder und Dokument-
Typen

Die Listen bestehen aus mehreren
"Datenfeldern", in denen die
Informationen (Daten)
gespeichert werden.

Die Datenfelder konnen
individuell zu "Dokument-
Typen" zusammengestellt
werden. Diese stehen dann, je
nach Typ, entweder als
Eingabeformular zur
Datenerfassung oder als
Druckformular fur die
formgerechte Datenausgabe zur
Verfligung.

Hier sehen Sie zum Beispiel in
dem Dokument-Typ Firma (als
Eingabeformular fiir eine neue
Firma) die Datenfelder "Firma",
"Firma Zeile 2" und "Typ".

Der Name des Datenfeldes, die

"Feldbezeichnung", steht immer
links neben dem Datenfeld.
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1.2.1 | Design-Modus > Einfihrung in den Design-Modus > Basiswissen fir die Arbeit
im Design-Modus > Das Listen-Konzept

[Hfiragsaatlm - 03.07.2008 Die Datentypen der Felder
2 Liefertermin - [03.07.2008 Damit ein Datenfeld richtig
Etatvolumen - § 4 Jul 2008 > genutzt und in der Liste
ot g _MDMDF S5 5 gespeichert werden kann, braucht
otatus > i - o- >
30123456 . :
es neben einem Namen einen
: 7 8 910111213 ; . |
reibung | eaETaEED | Datentyp". Der Datentyp egt
2132332435363 feSt Welche Daten im Datenfeld

zugelassen sind und wie diese
formatiert werden. Datentypen
sind z.B. "Text", "Wahrung",
"Datum", "Zahl" u.v.m..

Hier sehen Sie zum Beispiel das
Datenfeld "Liefertermin", dem
der Datentyp "Datum"
zugewiesen wurde. In diesem Feld
wird nun automatisch ein
Datums-Fenster zur Verfiigung

gestellt.
3 der Datenbank
Programm-\ersion: Revolver Office 7.0 Zentraler DatenspeICher des
Lizensier an: Programms ist die Revolver-
:“':c':””mm“" Datenbank. Hier werden alle
tansik: . .
Datenbank-Crdnar, Macintosh HO:Urs helke:Desag Datenfelder gespeichert. Die

Informationen werden dort in
einer Art Tabellen aufbewahrt.
Die Datenbank arbeitet pemanent
und unauffillig im Hintergrund.
Hier brauchen Sie keine
Einstellungen vorzunehmen, dies
macht Revolver fiir Sie!

Maochen Sie wissen, wo die
Datenbank liegt, klicken Sie in
der Meniileiste auf "Revolver
Office" / "Uber Revolver" (bei
PC's auf "Support" / "Uber
Revolver"). Ein Link fiihrt Sie
zum Datenbankordner.
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1.2.1 | Design-Modus > Einfihrung in den Design-Modus > Basiswissen fir die Arbeit
im Design-Modus > Das Listen-Konzept

| Aufgaben

=] Briefe & Memos Brief
Gesprachs-Notiz

CRM fum

Memao
® cru Termin ekt
& Beschwerden Betreff
% s :
+ - &2
5
Brief
Brief [mit@riefpapier] L———
%1 | Fax jer - | Druckerei Fa
[0 Fax (mit Faxpapier) rift - Druckerei Fal
6 Adressen Briefe & Mem.. CRM
Firma Brief Verkaufschan..
Ansprechpart.. | | Gesprachs-N.. |
Persan Memo
Termin
7 Adressen Briefe & Mem.. CRM
AdreB-Liste Kontaki-Liste .. | | CRM-Liste (q.. | |H
Telefon-Liste Brief Verkaufschan..
Stammdaten Fax
Ansprechpart.. Dokument
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Darstellung der Listen /
Dokumententypen
(Arbeitsmodus -
Eingabeformulare)

Im Arbeitsmodus finden Sie die
Dokumententypen, wenn Sie ein
neues Eingabedokument 6ffnen
mochten und auf das Plus-
Zeichen klicken.

Darstellung der Listen /
Dokumententypen:
Arbeitsmodus - Druckformualar
... oder wenn Sie ein Dokument
ausdrucken moéchten und ein
Druckformular auswihlen.

Darstellung der Listen /
Dokumenttypen: Design-Modus
- Eingabeformulare )

... im Designmodus bei den
Eingabeformularen unter der
Listenbezeichnung.

Darstellung der Listen /
Dokumenttypen: Design-Modus
- Druckformulare)

... und im Designmodus bei den
Druckformularen unter der
Listenbezeichnung.
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1.2.1 | Design-Modus > Einfihrung in den Design-Modus > Basiswissen fir die Arbeit
im Design-Modus > Das Listen-Konzept

TIPP: Verwendung der Datenfelder

Jede Liste hat ihre eigenen (Daten-)Felder, die bei der Eingabe in
Bildschirm-Formularen und bei der Ausgabe iiber Druck-Formulare
verwendet werden konnen.

Revolver stellt Thnen beim Editieren von Formularen im Design-Modus

automatisch die richtigen Felder zur Verfigung, die Sie beispielsweise
Eingabe- und Ausgabe-Feldern zuordnen konnen.
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Design-Modus > Einfiihrung in den Design-Modus > Basiswissen fir die Arbeit im Design

1.2.2 | Vom Bildschirm-Formular zum Druck

Die Arbeit mit Revolver folgt im Prinzip immer dem
gleichen Workflow:

[ B kalender i S;’h Schritt 1: Dokument-Typ
1 =@ Aufgaben auswahlen, neues Dokument
- Briefe & Memos Brief S fsen offnen. ] )
Gesprachs-Notiz fe zeigq 11 der betreffenden Liste (hier
= Memo na ane "Briefe & Memos") wihlen Sie
Projekte Termin sorechd den gewiinschten Dokument-Typ
— aus und offnen damit ein
Eingabeformular.
| 0 Brief Schritt 2: Daten in das
2 Eingabeformular eingeben
Geben Sie die Daten in die
Empianger - [Advertizers AG entsprechenden Datenfelder im
Anschrift # Aachener Reitergesellsch Eingabeformular ein. Wurden
b ft Advirizers AG Datenfelder mit dem Datentyp
b & BUWAG "Verknuipfung" ausgestattet

konnen Sie aus dem
Verknuipfungs-Popup die Daten
auswihlen (hier Verkniipfungs-
Popup zur Liste "Adressen".)

_Q | Schritt 3: Speichern

3 Speichern Sie Thre Eingaben mit
€ Abbrechen (% Sichemn Klick auf "Sichern".
k @& Anh
& Losc
¥ Mini
i Dok
[ = Briefe & M Listenansicht
riefe emos
4 Thr neu angelegtes Dokument
Dam = mEn erscheint nun in der
[l Heute Aachener ieitergesellsch.. entsprechenden Liste.
Yz 26.06.08 Maller, Sarah (BMW AG)
4z 26.06.08 BMW AG
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1.2.2 | Design-Modus > Einfiihrung in den Design-Modus > Basiswissen fir die Arbeit
im Design-Modus > Vom Bildschirm-Formular zum Druck

Drucken
Markieren Sie Thr neues
SRR & Memos Dqkume:nt oder 6ffnen Sie es.
; e Beim Klick auf das Drucker-

Aschener Reil Menti werden die verfigbaren
Druckformulare zur Auswahl
angeboten.

Es folgt der Druck-Dialog Thres
eingestellten Drucker-Treibers.

| Brief Y Miller, Sarah
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Design-Modus > Einfiihrung in den Design-Modus

1.3 | Design-Modus aktivieren und kennenler

Bisher haben Sie sich in Revolver im sogenannten
"Arbeits-Modus" bewegt. Um Anpassungen in Revolver
Office vorzunehmen, mussen Sie den Arbeits-Modus
verlassen und in den Design-Modus wechseln.

ler Office JLUIET 0 Bearbeiten Listen Dokumen| VOM Arbeits-Modus in den

Design-Modus

Eﬁ':;’ = - Uber das Menii 'Ablage' (Mac)
bzw. 'Datei' (PC) konnen Sie in

den Design-Modus wechseln.

Datensicherung
Start Importieren...
Exportieren...
Organ__Export fiir Buchhaltung... Alternativ stehen auch die
Tastaturkommandos [Shift]+
[Apfel]+[L] (Mac) bzw. [Strg]+
[Shift]+[L] (PC) zur Verfiigung.

Mit den gleichen Mentieintragen
und Tastaturbefehlen wird auch
zum Arbeits-Modus
zuriickgeschaltet.

| @ Design-Modus Willkommen .im Design-MopIus
Sie befinden sich nun im Design-
Modus. Die Oberfliche ist
Reguer Eil A anders, als Sie sie vom A.rbeits'-
Modus her kennen. Es gibt keine
E-Mail Navigation und keinen
E 2 Funktionsbereich mehr sondern
eine Ubersicht iiber die Listen mit
ihren Dokument-Typen darunter.

511 | Handbuch Revolver 7.0 Fortsetzung >>



1.3
und kennenlernen

[ Eiﬂgatcr‘rmularc
#= Druckformulare

= il Reports

Projekte

|

il Reports

= H = ‘

[# Eingabaformul

= Druckformular

CRM Projekte
5| [P I
Aufgaben Adressen || Briefe & Mem.. | |
Aufgabe Firma Brief
Ansprechpart.. | | Gesprachs-N..
Person Memo
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Design-Modus > Einfiihrung in den Design-Modus > Design-Modus aktivieren

Wahlen zwischen den
Formulararten

Im Design-Modus kann zwischen
den drei verschiedenen
Formulararten
'Eingabeformulare’,
'Druckformulare' und 'Reports'
umgeschaltet werden.

Je nach ausgewahltem Formular-
Typ werden anschlieffend die
vorhandenen Formulare in den
verschiedenen Listen (z.B. 'E-
Mail', 'Projekte’, etc.) angezeigt.

Anzeige weiterer Listen

Je nach Threr individuellen
Bildschirmgrofle werden eventuell
nicht alle Listen mit Thren
Dokument-Typen angezeigt.

Benutzen Sie die beiden
Pfeiltasten oben rechts, um sich
alle Listen anzeigen zu lassen. Die
Hauptliste 'Revolver' an der
linken Seite bleibt allerdings
dabei immer sichtbar.

Die Listen mit ihren Dokument-
Typen

Unter dem jeweiligen
Listennamen finden Sie die
einzelnen Dokumenttypen der
entsprechenden Formularart.
Hier befinden wir uns in den
Eingabeformularen und finden
zum Beispiel unter der Liste
'Adresssen’ die Dokument-Typen
'Firma', 'Ansprechpartner' und
'Person’'.
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1.3 | Design-Modus > Einflihrung in den Design-Modus > Design-Modus aktivieren
und kennenlernen

Die Plus- und Minus-

Symboltasten

Mit Hilfe der Symboltasten in der

g 1 Tastenleiste am oberen

Neuer Report Fensterrand konnen Sie Listen,

Meues Druck-Formular F F 1 d R t
— ormulare und Reports neu

erstellen oder bestehende

entfernen.

Neue Liste

Mit der 'Plus'-Taste wird eine
neue Liste, ein neues
Eingabeformular, Druckformular
oder ein neuer Report erzeugt.

Ein Klick auf die 'Minus'-Taste
l6scht ein vorher ausgewahltes
Formular oder einen Report.

| Neue Listen erstellen (Listen-
7 OO0 Assistent)
Liste einrichten Klicken Sie auf 'Neue Liste'
.. . . . ,
huigadll offnet sich der 'Listen-Assistent',
N | Willkommen zum Listen-Assistenten | mit dem Sie alle Schritte zur
Autgabe § Mit diesem Assistenten erledigen Sie in g Elnstel.lung der neuen Liste
durchfithren kénnen.
| [ Ohne Titel Neue Formulare erstellen
8 (Formular-Editor)
______ o K R \
- Klicken Sie auf 'Neues
1
S + — Dokument-Formular odef
'Neues Druck-Formular' 6ffnet
nama | Ohne Titel = sich der jeweilige Formular-
iesn [ Avfnahen ed Editof-

Die Dokument-Informationen
werden immer in einem Extra-
Fenster angezeigt.
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1.3 | Design-Modus > Einflihrung in den Design-Modus > Design-Modus aktivieren

und kennenlernen

Ues'ﬂh_MAl‘lll:

Report-Assistent: Neuer Report A
Willkommen zum Report-Assistenten|
Mit dizsem Assistenten erledigen Sie in

# Firma

10 [
] —_— ]
Dokument 4+ - Firm
] na Zeile
Name .Flrma A |_| .
Zu Liste [ Adressen H

WStichwod
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Neue Reports erstellen (Report-
Assistent)

Klicken Sie auf 'Neuer Report'
offnet sich der 'Report-Assistent’
der Sie durch die Prozedur zum
Anlegen eines neuen Reportes
leitet.

Bestehende Listen, Formular
oder Reports modifizieren
Mochten Sie bereits bestehende
Listen, Formulare oder Reports
modifizieren, dann doppelklicken
Sie auf die Listenbezeichnung
bzw. auf den entsprechende
Dokumenttyp.

Es offnet sich der jeweilige
Bildschirm-Dialog. Hier zum
Beispiel der Formular-Editor fir
das Eingabeformualr "Firma"
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1.3 | Design-Modus > Einflihrung in den Design-Modus > Design-Modus aktivieren

und kennenlernen

Dokument

Support

11

Duplizieren |

Umwandeln
Bearbeiten

_‘ Historie zeigen

In den Papierkorb legen

515 | Handbuch Revolver 7.0

Tipp von unserem Support!
Uberlegen Sie, bevor Sie ein
Formular komplett neu erstellen,
ob Sie nicht auf ein vorhandenes
zuruickgreifen und dieses
modifizieren konnen.

Ist dies der Fall, duplizieren Sie
das vorhandene Dokument
zuerst, ehe Sie es verandern. Dazu
doppelklicken Sie zunichst auf
den gewiinschten Dokumenttyp
und 6ffnen so das entsprechende
Formular. Dann wiahlen Sie in der
Meniileiste 'Dokument’
'Duplizieren'.

Modifizieren Sie in dem
duplizierten Dokument. So bleibt
das Ursprungsdokument erhalten
und Sie konnen falls etwas nicht
klappt, immer wieder auf das
Ursprungsdokument
zuriickgreifen.

ACHTUNG: Die duplizierten
Dokumente miissen noch in den
Revolver-Workflow eingebunden
werden. D.h. es miissen
Zuordnungen zwischen Eingabe-
und Ausgabeformularen und
Reports vorgenommen werden.
Dazu mehr in den Kapiteln:
"Eingabeformulare" und
"Druckformulare".



Design-Modus

2 | Listen und Felder
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3

2.1 | Listen bearbe

In Revolver haben Si

Anwendungen (z.B.
Branchenldsung) zu

Design-Modus > Listen und Felder

iten

e die Moglichkeit, vorhandene

Listen nach Ihren individuellen Anforderungen
anzupassen und ganz neue Listen fur spezielle

fur eine spezifische
erstellen.

TIPP: ... zum besseren Verstandnis

Falls noch nicht geschehen, lesen Sie

bitte zur Vorbereitung auf dieses

Thema die Informationen in Punkt 5.1.2.1 "Das Listen-Konzept".

Fachbegriffe, Zusammenhange und

Hintergrinde, vor allem zu den

Feldern, sind dann leichter zu verstehen.

Anlegen einer neuen Liste
Klicken Sie auf das Plus-Zeichen
zum Anlegen einer neuen Liste.

Neue Liste
Neues Dokurkent-Formular  "dus
Neuer Report 1
MNeues Druck-Formular =)
T Revover | T E-Ma
Bearbeiten einer vorhandenen
Liste
) [ Doppelklicken Sie auf die
Aufgaben 3 Briefe & Mem.. . .
Listenbezeichnung.
Aufgabe Firma Brief Ve
Ansprechpart.. | | Gesprachs-N..
[O60 Der Listen-Assistent
Liste alnrichten In beiden Fillen o6ffnet sich der

Willkommen zum Listen-Assistenten

Mit digsem Assistenten erledigen Sie in sieben
Wenn Sie spater |hre Einstellungen verandern
A

odenetboem o gf

Listen-Assistent (einmal mit,
einmal ohne Listen-Bezug) und
fithrt Sie Schritt fur Schritt durch
die richtige
Konfigurationsprozedur der

Schr

mbcl
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verschiedenen Einstellungen.

Fortsetzung >>



2.1 | Design-Modus > Listen und Felder > Listen bearbeiten

| Navigieren im Listen-Assistent
Klicken Sie auf die Pfeile rechts
unten im Fenster des Listen-
Assistenten um zwischen den

d_E einzelnen Bearbietungs-Schritten
zu wechseln.

| Beenden des Listen-Assistenten
Durch Klick auf "Abbrechen"
beenden Sie den Listen-
Assistenten ohne Thre bisherigen

Abbrachen . .
% Eingaben zu sichern.

TIPP: ... als Zusammenfassung
Die Liste ist die Basis Ihrer weiteren Arbeit im Design-Modus.

Im Listen-Assistenten werden zwei Listen-Bereiche bearbeitet und
verwaltet:

Zum einen verwalten Sie die Listen-Felder, die zur Aufnahme,
Speicherung und Ausgabe von Daten im Arbeits-Modus bereit gestellt
werden sollen: Das heifdt, im Listen-Assistenten des Design-Modus
werden die Felder neu erstellt, bearbeitet und formatiert.

Zum zweiten bestimmen Sie die Listen-Ansicht, die IThnen im Arbeits-
Modus zur Verfiigung gestellt wird: Das heiifst Im Listen-Assistenten des
Design-Modus wird der "Listen-Kopf" nach idividuellen Anforderungen
zusammengestellt und formatiert.

Erst wenn die Liste mit allen ihren Felder fertig erstellt bzw. bearbeitet

ist, kann mit der Neuanlage oder Anderung der einzelnen Eingabe- und
Druckfomulare begonnen werden!
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Design-Modus > Listen und Felder

2.2 | Der Listen-Assistent

Der Listen-Assistent fuhrt Sie in 7 Schritten durch die
Konfiguration bestehender oder neuer Listen.

Schritt 1: Name

Im ersten Schritt wird der Name der Liste festgelegt bzw. ein bestehender
Name gedandern. Unter diesem Namen finden Sie dann spater im Design-
Modus Ihre neue Liste wieder. Im Arbeitsmodus wird die Liste als neuer

Bereich in der Navigations-Leiste angezeigt.

Schritt 2: Felder einstellen
Im zweiten Schritt werden alle Felder eingestellt, bzw. gedndert, die spater

- zur Aufnahme von Daten in den Eingabeformularen

- zur Anzeige der Daten in der Listenansicht

- zur Anzeige der zugehorigen Dokumenttypen in der Parkleiste
- zur Anzeige des zugehorigen Dokumenttyps in der Historie

- zur Berechnung der Daten in den Druckformualren

- zur Ausgabe der Daten in den Druckformularen

- zur Berechnung der Daten in den Reports

- sowie zum Filtern, Sortieren und Verkniipfen

benotigt werden.

Damit die Felder ihren Zweck erfiillen, werden sie in diesem Schritt mit einem
geeigneten Datentyp formatiert. Zum Beispiel ein Feld, in das spiter ein
Datum eingetragen wird, wird mit dem Datentyp "Datum" versehen.

TIPP:

Schauen Sie sich als Beispiel die Felder mit ihren Datentypen in der Liste
"Projekte" an. (Auf die Listenbezeichnung "Projekte" klicken und dann
im Listenassistent, Schritt 2, "Felder einstellen".)

Schritt 3: Listen-Kopf definieren
Im dritten Schritt werden die Felder ausgewihlt und formatiert, die spiter im
Arbeits-Modus in der Listen-Ansicht zur Verfiigung gestellt werden sollen.
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2.2 | Design-Modus > Listen und Felder > Der Listen-Assistent

Schritt 4: Filter einstellen

Bei Bedarf werden in Schritt 4 Filter eingestellt.

Haben Sie in Schritt 3 Felder mit dem Datentyp "Werte-Liste" angelegt,
konnen Sie diese Felder als Filter-Felder definieren. Ihre Liste kann dann
spater im Arbeits-Modus nach den jeweiligen Werten der Werte-Liste gefiltert
werden.

Zum Beispiel:
- Angelegtes Feld: "Status" (Datentyp Werte-Liste)

- Werte in der Liste: "in Akquise", "beauftragt", "abgerechnet"
- Im Arbeitsmodus: Filterung der Liste z.B. nach "beauftragt"

Schritt 5: Weitere Optionen

Im fiinften Schritt wird definiert, welches der angelegten / bearbeiteten Felder
herangezogen werden soll, um das spatere Dokument in der Parkleiste und in
der Ansicht "Historie" genau zu kennzeichnen.

Schritt 6: Symbol einstellen
In Schritt 6 wird das Listen-Symbol gestaltet, d.h. entweder selbst gezeichnet
oder aus der Zwischenablage importiert.

Schritt 7: Fertig stellen
Die neue Liste bzw. die Anderungen an einer bestehenden Liste werden mit
"Sichern" fertiggestellt und gesichert.

Info zum im Folgenden dargestellten Beispiel
In den folgenden Unterkapiteln werden Sie Schritt fiir Schritt lernen, wie eine
neue Liste, ein "Fahrtenbuch", angelegt wird.

Das Bearbeiten bereits vorhandener Listen erfolgt nach dem gleichem

Prozedere. Kleine Abweichungen oder Besonderheiten werden wihrend des
Ablaufs erklart.
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2.2.1

r:l[llﬂl’l OET CIETETEST

Mame

Fahrtenbuch|

“n

Sprach-Varianten

Man

Sprach-Varianten

engusch | logbook
n | Fahrienbuch|
Franzasisch

Nederandzch

521 | Handbuch Revolver 7.0

Design-Modus > Listen und Felder > Der Listen-Assistent

Schritt 1: Namen festlegen

Erstellen einer neuen Liste am Beispiel eines
Fahrtenbuches.

Name eingeben

Geben Sie Threr Liste einen
Namen oder verandern Sie den
bestehenden Listen-Namen nach
Thren Vorstellungen.

Sprach-Varianten festlegen
Durch Klick auf das Feld mit den
drei Pinktchen neben Threm
Listen-Namen gelangen Sie in
eine Eingabemaske zur
Festlegung von Sprachvarianten
fiir Thre Liste. Erfassen Sie hier
bei Bedarf noch weitere
Sprachvarianten Ihrer Listen-
Bezeichnung.



2

2.2.2

Felder einstellen

| Fahrtenbuch: Felder verwalten

Haupt-/Positions-Liste Felder

Mame

Fahrtenbuch k

Design-Modus > Listen und Felder > Der Listen-Assistent

Schritt 2: Felder einstellen

In diesem Schritt fligen Sie der Hauptliste bei Bedarf
weitere Positionslisten hinzu. Sie definieren neue Felder
und ordnen die Felder lhren Listen zu.

Klicken Sie auf die Taste
"Felder einstellen"

Felder verwalten

Ein neues Dialogfenster wird
geoffnet, in dem Thnen nun die
neue Hauptliste im Bereich
"Haupt- / Positions-Liste"
angezeigt wird.

TIPP: Bei der Verdnderung bestehender Listen

Machen Sie vor dem Modifizieren von Feldern eine Sicherheitskopie.
Verwenden Sie dazu im Arbeits-Modus den Befehl "Datensicherung" im
Meni "Ablage" (Mac) bzw. "Datei" (PC).

ad

_1

Mame
MNeue Positions-Liste

MName
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Haupt-/Positions-Listen

Am unteren Ende der Haupt- /
Positionslisten-Ansicht finden Sie
die Tasten "+" und "-". Mit
diesen konnen Sie nun der neuen
Liste eine Positions-Liste
hinzufiigen (+). Mochten Sie eine
bestehende Liste entfernen,
klicken Sie auf das Minuszeichen.

Fortsetzung >>



2.2.2 | Design-Modus > Listen und Felder > Der Listen-Assistent > Schritt 2: Felder

einstellen
| Positionsliste umbenennen
4 Klicken Sie in das Namensfeld
F_— hinein und geben Sie Threr
Name Name Positionsliste einen geeigneten
Fahrten| Namen.

| Fahrtenbuch: Felder verwalten Anzeige. der Listen .
5 Im Bereich "Haupt-/Positions-

Liste" werden Thnen nun Ihre

Haupt-/Positions-Liste Felder .. .

Name Haupt- und Positionsliste
e ——— angezeigt. Wahlen Sie zunachst
Fahrten ) Ihre Hauptliste aus, um deren

Felder zu definieren und
zuzuordnen.

Felder in der neuen Liste

6 | Felder Der Bereich "Felder" der neuen
fama Datentyp Liste ist noch leer. Diesen fiillen

Sie jetzt mit den neuen Feldern.

Info: Andern Sie gerade eine
bereits bestehende Liste, werden
hier bereits alle Felder mit Thren
Datentypen angezeigt.

| Felder hinzufiigen und léschen

7 Rechts unter dem Fenster
"Felder" finden Sie die Tasten
EkEI "+" und "-" zum Anlegen und
Loschen von Feldern. Klicken Sie
?f’r:::yp 2 auf das Pluszeichen um ein neues

Feld anzulegen.
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2.2.2 | Design-Modus > Listen und Felder > Der Listen-Assistent > Schritt 2: Felder

einstellen

Mame

Datenty,

Summe der km|

| Ganz

Datentyp

| Ganzzahl

-
—

-

10

Datentyp

ar
—

[ Text

kar Listen optimieren
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Vergabe des Feldnamens

Geben Sie den gewiinschten
Feldnamen in das Eingabefeld
ein. Auf Wunsch konnen Sie hier
eine Variante fir andere Sprachen
definieren, in dem Sie auf die
Taste "..." klicken.

Auswahl des Datentyps
Wihlen Sie den Datentyp aus,
den das neue Feld haben soll, aus
der Liste der Datentypen aus.
Wenn Sie spater dieses Feld in
Threm Eingabeformular
verwenden, werden nur Eingaben
dieses Typs, hier nur ganze
Zahlen, zugelassen und
entsprechend formatiert.

Wiederholen Sie diesen Vorgang
fir alle benotigten Felder der
Hauptlisten und der
Positionslisten.

Optimieren fiir Listen-Ansicht
Waihlen Sie den Datentyp "Text",
konnen Sie eine Optimierung fiir
die Liste vornehmen. Das heifst,
dass spater im Arbeits-Modus
problemlos nach dem Feld
alphabetisch sortiert werden
kann. Setzen Sie dazu das
Hikchen an der entsprechenden
Stelle.

Fortsetzung >>
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2.2.2 | Design-Modus > Listen und Felder > Der Listen-Assistent > Schritt 2: Felder

einstellen
| Name Dal
Summe der km |3

Moaliche Wene: Ganze Zahlen zwischen -2,147 Mrd. und +2,147]
Geelgnet tar: Zahlen-Felderund Popup-Felder mit Ganzzahlen {0
[

N

| Felder
Mitarbeiter
Datum

Summe der km

InfoParkleiste

Datentyp
Mitarbeiter
Datum
Ganzzahl
Text

0

13

plder eine Sicherneitskopie! Slehern
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Info liber den Datentyp

Ein kurzer Hinweis auf die
Eigenschaften des ausgewihlten
Datentyps wird unten im
Dialogfenster angezeigt.

Ansicht der Felder
Die neu angelegten Felder mit
ihren zugewiesenen Datentypen

erscheinen nun im Bereich
"Felder".

Sichern der neuen Felder
Haben Sie alle Felder angelegt
bzw. nach Thren Bediirfnissen
angepasst, speichern Sie Thre
Eingaben durch durch Klick auf
"Sichern". Damit verlassen Sie
die Dialogmaske und kehren
zuriick zu Schritt 2.



2.2.3

sollen.

Felder in der Listen-Ansicht
Aus den vorhandenen Feldern der Liste konnen bis zu 10 ausgesucht werden,
die im Arbeits-Modus in der Listen-Ansicht dargestellt werden, um ein
Dokument eindeutig identifizieren und 6ffnen zu konnen.

1

| Whéhlen Sie die Felder aus, die im Listenkopf

Spahe/Feld Beschnfung
1 [ Datum *1 Datum

2 | Mitarbeiter :1 Mitarbeiter
5 [ Summe der km :] [km gesamt

+ ¥

|ie die Felder aus, die im Listenkopf erscheinen sollen.

Beschrifiung Format
m = Datum| |_| Daturm
tbeiter +1 [Mitarbeiter [-] (Mitarb...
me der km +1 [km gesamt || [Ganzz...
H

li stenkopf erscheinen sollen.

riftung Format Brele % Sortlerung  al

m Dat 25 | [Auf 3] i
rbeiter Mitarb... 50 | [Aul BB
esamt o5 | [Aui B

~| (Ganzz... 5]
-] L3
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Design-Modus > Listen und Felder > Der Listen-Assistent

Schritt 3: Listen-Kopf definieren

Im dritten Schritt legen Sie fest, wie die einzelnen
Dokumente in der Listen-Ubersicht identifiziert werden

Felder fiir die Listen-
Darstellung aussuchen

Wihlen Sie aus dem
Ausklappment fiir jede
Listenspalte das gewiinschte Feld
aus.

Sobald Sie ein neues Feld
hinzunehmen, erscheint ein neues,
leeres Klappmenii in der Position
darunter.

Beschriftung des Feldes im
Listenkopf

Geben Sie Threr Spalte im
Listenkopf einen geeigneten
Namen.

Formatanzeige

Das Format des Feldes wird hier
nochmals angezeigt, bei manchen
Feldern konnen Sie hier das

Format nachtriglich noch idndern
(z.B. hier Ganzzahl).

Fortsetzung >>



2.2.3 | Design-Modus > Listen und Felder > Der Listen-Assistent > Schritt 3: Listen-Kopf

definieren

lf erscheinen sollen.

Brelte % Sortleru ng aktiv
25| [Auf B4 i
e a Ern ] | y
Vitarb... = &0 Auf 15 Q
|' - e | -
|_| Ganzz... '+ [25 Auf T3] Q
hen sollen.
Farmat Breite % Softierung  aktiv
Daium +| [25 | (Auf B4 @
Mitarb... :] [50 | (Auf B @)
[Ganzz... '+ [25 | [Auf 5] é
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Breite bestimmen

Legen Sie unter "Breite" den
Platz (in Prozent) fest, den das
Feld in der Listendarstellung
einnehmen soll. Achten Sie
darauf, dass die Gesamtzahl
100% nicht uberschreitet. Als
Hilfestellung erscheint die
aktuelle Summe aller
Prozentbreiten am unteren
Fensterrand.

Sortierung festlegen

Hier bestimmen Sie nach
welchem Feld standardmafSig
sortiert werden soll und in
welcher Sortierreihenfolge.



Design-Modus > Listen und Felder > Der Listen-Assistent

2.2.4 | Schritt 4: Filter einstellen (optional)

Wenn Sie in Schritt 3 ein Feld mit dem Datentyp “Werte-
Liste" erstellt, kdnnen Sie in diesem Arbeitsschritt auf
Basis der Werte-Liste einen Filter fUr die Liste erstellen.

Beim Filtern der Datensitze wird der Inhalt des betreffenden Feldes entweder
mit einmalig in diesem Schritt festgelegten Werten oder mit einer in den
Revolver Einstellungen bereits bestehenden und veranderbaren Werteliste
verglichen.

[ e e e - Eald als Listen-Filter

1 Wahlen Sie zunachst das Feld der
) Liste aus, das als Basis fir Thren
Feld als Listen-Filter X K
(Stalus . 0 Filter dienen soll.
k
]?p . . . . .
[ Feste Werte e Das hier gezeigte Beispiel bezieht
Warte sich nicht auf das "Fahrtenbuch"

sondern auf die bereits
bestehende Liste "Projekte". Hier
wurde im Schritt 3 das Feld
"Status" als Datentyp " Werte-
Liste" definiert.

TIPP: Werte-Listen anlegen

Wenn Sie kein Feld im Klappmenu "Feld als Listen-Filter" sehen
konnen, Sie jedoch einen Filter benotigen, dann brechen Sie zunichst die
Aktion hier ab und gehen Sie zuriick zum 3. Schritt. Definieren Sie dort
ein Feld als "Werte-Liste".

| Typ auswahlen
2 ,-r;';:i'smn"'”m 2 Wihlen Sie nun in diesem
i, Klappmenii aus, ob Sie den
[Feste Werte . | Feldinhalt mit einer eigenen Liste
Werte N fester Werte oder einer Werteliste
4 inAkquise ' aus den Revolver-Einstellungen
+| | 4 Beaufiragt ﬂ vergleichen méchten.
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2.2.4 | Design-Modus > Listen und Felder > Der Listen-Assistent > Schritt 4: Filter

einstellen (optional)

[ Feste Werte

Warte

in Akquise

Beauftragt

Rechnung schreiben
Fiir Sammeirechnung vor ..
Abgerechnet 1

&

b ol b Al b

Bliclnt ol B

Fald als Listan-Fittar
| Status

Typ
| Wertliste verwenden

5 w Aligemein

Wertelisten
Nummernkreise

w Stilvarlagen

wena-Liste
| Termin-Status 3]
LY
Wertelisten

MNavigations-Leiste
Faktura-Vorgaben

AdreB-Kategorien
Zahlungsweisen

Kreditkarten-Gesd
Geschenk-Katego|

Telekomm.-Bezeid

Towvt L brlch Lfmb

Neus Wearsdste i

|
:
| [—
|
|
1
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Feste Werte eingeben

Haben Sie sich fiir eine Liste mit
festen Werten entschieden,
konnen Sie diese Werte (hier z.B.
Statusangaben) tiber die Taste
"+" in die Liste aufnehmen. Mit
Hilfe der beiden Pfeiltasten unten
links konnen Sie die Reihenfolge
der Werte verndern.

Einen bestehenden Wert konnen
Sie durch das Anklicken des
Eintrags und Klick auf das
Minus-Zeichen wieder entfernen.

Werteliste verwenden
Maochten Sie eine vorhandene
Werteliste verwenden, die in den
zentralen Einstellungen von
Revolver eingerichtet wurde,
wihlen Sie diese hier aus.

Wechseln zu den Wertelisten
im Menii "Einstellungen”

Um die Wertelisten zu bearbeiten
beenden Sie den Listen-
Assistenten und welchseln iiber
die Mentleiste in die
Einstellungen zu den Wertelisten.

Wertelisten im Menii
"Einstellungen” bearbeiten
Hier konnen sie vorhandene
Wertelisten bearbeiten, entfernen
oder neue Wertelisten erstellen.

Siehe dazu auch Punkt 4.2.4
"Wertelisten"



Design-Modus > Listen und Felder > Der Listen-Assistent

2.2.5|Schritt 5: Weitere Optionen

Fur das Ablegen von Dokumenten der aktuellen Liste in
der Parkleiste oder in einem Ordner konnen hier
moglichst pragnante Felder ausgewahlt werden, die
RuckschlUsse auf das enthaltene Dokument zulassen.

Das Dokument in der Parkleiste

Beim "Parken" wird das gerade im Arbeits-Modus ge6ffnete Dokument zu
einem "Tab" verkleinert und an den unteren Bildrand in die sogenannte
"Parkleiste" verschoben. Dies passiert, wenn Sie ein neues Dokument 6ffnen
und das "alte" Dokument nicht gesichert beendet oder ungesichert
abgebrochen haben.

Damit das Dokument in der Parkleiste eindeutig identifiziert werden kann,
muss der Tab einen Namen erhalten. Auf welches Feld dabei zugegriffen
werden soll, bestimmen Sie hier.

Das Dokument in der Historie / im Ordner

Im Arbeitsmodus konnen Sie sich mit der Funktion "Historie" alle
Dokumente anzeigen lassen, die z.B. mit einem Projekt oder einer Adresse
verknipft wurden. Die Dokumente werden in der Historien-Ansicht
"abgekiirzt" dargestellt. Gleiches gilt fiir Ansicht des Dokumentes in
sonstigen Ordnern. Das heifSt auch hier bedarf es eines Feldes, um die
verkiirzte Dokument-Info zu definieren.

| Info-Feld fiir Parkleiste und

1 _ Ordner-Info
Imta-Feld (for Fark-Leiste usw.) Ordner-Inio-Fadd .. . .
[ InfoParkleiste +1  [Info Ordner Wahlen Sie aus der Liste der
Hilte-Thema k Qrdner-Into-Feld angelegten Felder eins aus,

[Dawm | welches Thnen geeignet erscheint,
den Tab / die "Dokument-
Abkiirzung" so zu beschriften,
dass Sie das Dokument in der
Parkleiste und in der Historie
sofort identifizieren konnen.
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2.25 | Design-Modus > Listen und Felder > Der Listen-Assistent > Schritt 5: Weitere

Optionen

Ordner-Inio-Faid (erste Zelle) A
[ Info Qrdner Ll )
Ordner-Inio-Faild (zwalte Zelle)
[ Datum 2]
3
Into-Feld [TIJI' Fark-Leista LISW.:I Ordner-Int
[ <Info Firma/MName= %1 [ <Info Fif
Hilta-Thema Qrdnar-Int
| =Info Te
a4
# BMW AG
TIPP:

Ordner-Info-Feld (1. und 2.
Zeile)

Das Feld fiir die erste Zeile
erscheint grofs und fettgedruckt;
das Ordner-Info-Feld in der
zweiten Zeile wird normal und
kleiner dargestellt.

Beispiel Parkleiste (Feld im
Design-Modus)

Beispiel Parkleiste (Anzeige im
Arbeits-Modus)

Die Ordner-Info wird i.d.R. von Revolver automatisch ausgefullt!
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2.2.6 |Schritt 6: Symbol einstellen

Gestalten Sie ein ein individuelles Symbol fur Ihre Liste.
Alle Dokumenten-Typen dieser Liste werden dann spater
mit diesem Symbol gekennzeichnet.

Dieses erscheint dann spater im Design-Modus in der
Listen-Bezeichnung sowie im Arbeits-Modus in der
Navigations-Leiste, wenn Sie das Hakchen entsprechend
setzen.

Symbol in Navigations-Leiste sichtbar

Wenn Sie mochten, dass die Liste zusétzlich zum Hauptbereich auch in der
Navigations-Leiste der Start-Ansicht erscheint, aktivieren Sie das
entsprechende Schaltkistchen.

| Klicken Sie auf die Taste
1 ¥ Symbol in Navigations-Leiste sichtbar "Symbol gestalten”
Sie rufen damit den in Revolver

e integrierten Symbol-Editor auf.
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einstellen

“m

21x21

Abbrechen Aus Zwischenablage eintlgen

Slchern
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Der Symbol-Editor

Hier konnen Sie wahlweise ein
eigenes Miniaturbild entwerfen,
oder tiber die Zwischenablage ein
externes Symbol importieren.

Links werden verschiedene
Werkzeuge und Paletten zur
Bearbeitung des Symbols auf der
zentralen Zeichenfliche
angeboten. Ein Miniaturbild in
OriginalgrofSe erscheint wahrend
des Editierens immer oben rechts
im Fenster.

Unter der Zeichenfliache wird die
Zielgrofe des Symbols (21 x 21
Pixel) genannt. Dieser Wert hilft
Ihnen auch, wenn Sie ein Symbol
in einer externen Anwendungen
entwerfen und dann tber die
Zwischenablage nach Revolver
ubertragen wollen.

Fortsetzung >>



2.2.6 | Design-Modus > Listen und Felder > Der Listen-Assistent > Schritt 6: Symbol
einstellen

Die Werkzeuge

Mit Hilfe des Zeichenstiftes werden Pixel in der aktuell ausgewahlten Farbe
auf der Zeichenfliche gesetzt. Dieses Werkzeug funktioniert als "Toggle", d.h.
es wird ein Pixel gesetzt, wenn an der bezeichneten Stelle noch keiner war und
umgekehrt.

Uber das Fiillwerkzeug wird ein umschlossener Bereich in der aktuellen Farbe
gefullt. Klicken Sie dazu nach Auswahl des Werkzeugs einfach auf eine
beliebige Stelle innerhalb des Gebietes, das gefiillt werden soll.

Mit dem Radiergummi wird ein 2 x 2 Pixel grofSer Bereich geloscht.

Die Pipette kann von einem Punkt innerhalb der Zeichenfliache Farbe
aufnehmen und in der Farbpalette aktivieren.

Mit einem Klick auf die aktuelle Farbe wird die Farbpalette aufgerufen.
Wahlen Sie hier die gewlinschte Zeichenfarbe aus.

Durch einen Klick auf die Taste darunter wird ein Gitter ein- oder
ausgeschaltet (abhingig vom aktuellen Zustand).

Symbol liber die Zwischenablage importieren

Haufig ist es einfacher, ein vorhandenes Symbol aus einer Anwendung nach
Revolver zu importieren. Kopieren Sie das Symbol dort in die Zwischenablage
und klicken Sie im Symbol-Editor in Revolver auf die Taste "Aus
Zwischenablage einfigen".

TIPP: SymbolgroRe

Beim Einfligen wird das Bild auf die Zielgrofle (21 x 21 Pixel) skaliert.
Das funktioniert nicht immer optimal. Besser ist es daher immer, wenn
Sie das Symbol schon in der externen Anwendung auf die gewlinschte

GrofSe skalieren.
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2.2.7 | Schritt 7: Fertig stellen

Im letzten Schritt wird die Erstellung bzw. Anderung der
Liste abgeschlossen.

Klicken Sie auf die Taste
"Sichern", um die Liste zu
Sichern N speichern

< | Ansicht im Design-Modus
Die neue Liste wird Thnen nun im

1 Design-Modus angezeigt. (ganz
-
Mitarbeiter Fahrtenbuch rechts)
k
Mitarbeiter

Nun koénnen Sie Formualre und
Reports zur neuen Liste anlegen.
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Design-Modus > Listen und Felder

2.3 | Anzeige der Liste in der Navigations-Lei:

Damit Sie die neue Liste im Arbeits-Modus verwenden
koénnen, mussen Sie in der Navigations-Leiste in einem
passenden Bereich Zugriff darauf haben.

Das Einstellen der Liste in die Navigations-Leiste nehmen Sie noch im Design-
Modus vor. Offnen Sie dazu das Menii "Einstellungen" iiber die Meniileiste.

Wabhlen Sie "Navigations-

l_ Einstellungen .
1 ]l Leiste"
- w Allgemein Navigat]
| Organid
' Faktura-Viorgaben ) CRM
' Wertelisten Projektd

| Gruppen der Navigations-Leiste

2 Navigations-Leiste Die Gruppen der Navigations-
Organizer Leiste werden angezeigt. In den
CAM Gruppen liegen die einzelnen
Projekte .
Listen.
Faktura

| Gruppe wahlen oder neu

3 erstellen
m Erstellen Sie eine neue Gruppe

oder wihlen Sie eine bestehende

Gruppe aus um diese zu
bearbeiten, d.h. Thre neue Liste

der Gruppe zuzuordnen.

(hier weiter mit "Bearbeiten")
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2.3 | Design-Modus > Listen und Felder > Anzeige der Liste in der Navigations-Leiste

| Navigations-Gruppe

Gruppen-Name -~ |Organizer
Beim Start offen - [
Listen in der Gruppe Alle Listen
| Listen in der Gruppe Alle Listen
E-Mail Artikel
Adressen Beschwerden
Kalender Briefe & Memos
Aufgaben “  CRM
Fahrtenbuch Einkauf
Informationen
|ﬂ\ufgaben « Informationen |
k Mitarbeiter |
Projekte |
Ressourcen |
Verkauf |
» Zahlungen |
Zeiterfassung
Fahrtenbuch 2
| Zeiterfassung I
Fahrtenbuch
n l") Sichirn

k
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Informationen iiber die
Navigations-Gruppe

Sie erhalten die Informationen
uber die Navigations-Gruppe wie
z.B. den Namen und die
Information, ob die Gruppe beim
Start von Revolver geoffnet sein
soll.

Listen in der Gruppe

In einer Ubersicht wird
dargestellt, welche Listen sich in
der Gruppe befinden und welche
Listen ansonsten noch in
Revolver vorhanden sind.

Listen zuordnen

Durch Markieren der
gewiinschten Liste und betatigen
der Pfeiltasten ordnen Sie eine
Liste einer Gruppe zu bzw.
Entfernen eine Liste aus der
Gruppe.

Sichern Sie lhre Einstellungen!

Fortsetzung >>



2.3 | Design-Modus > Listen und Felder > Anzeige der Liste in der Navigations-Leiste

Organizer Anzeige im Arbeits-Modus
& E-Mail 7 E-Mail In de.r Nav1gatlops-Lelste im
# Adressen ) Arbeitsmodus wird Thnen nun

she . .
G Kalender . Ihre neue Liste in der
- -Ivla
Aufgaben entsprechenden Gruppe

et 4 Adressq angezeigt. Mit Kli(}k auf das Plus-
Zeichen konnen Sie nun neue

E

Dokumente in dieser Liste
erstellen.
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Design-Modus

3 | Eingabeformulare

Eingabeformulare definieren Aussehen und Inhalt eines
Dokuments fur die Bildschirm-Darstellung und dienen
zur Eingabe der Daten in den einzelnen Feldern.

TIPP:

Hin und wieder ist in Revolver auch von "Bildschirm-Formularen" oder
"Dokument-Formularen" die Rede (z.B. beim Erzeugen neuer Formulare
tiber die "+"-Taste). Alle drei Bezeichnungen meinen das Gleiche:

"Eingabeformular" gleich "Dokument-Formular" gleich "Bildschirm-
Formular"!
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Design-Modus > Eingabeformulare

3.1 |Basiswissen Eingabeformulare

Wenn Sie ein Eingabeformular neu erstellen oder ein
bestehendes bearbeiten, arbeiten Sie auf zwei Ebenen:
Sie nehmen einige Basiseinstellungen vor, die sich auf
das gesamte Dokument beziehen und Sie stellen Felder
in das Dokument ein, die Sie individuell bearbeiten.

| name | Rechnung Dokumenteinstellungen

1 Zu Liste | Verkauf =

Dokumant-Symool
Kartelrelier baarbaiten

Status-Voreinsizlung

Druck-Formulare zuordnan

1.) Sie bestimmen oder verandern den Namen des Eingabeformulars.

2.) Sie bestimmen oder verandern, zu welcher Liste das Formular gehort.

3.) Sie erstellen oder modifizieren das Dokument-Symbol.

4.) Sie erstellen neue oder bearbeiten vorhandene Karteireiter (weitere Seiten
des Eingabeformulars).

5.) Sie nehmen Status-Voreinstellungen vor oder verdndern diese.

6.) Sie ordnen Druckformulare zu oder verindern Zuordnungen.

| Felder einstellen bzw. lI6schen
2 [:)
Dokument + —

Mame Rechnu ng

Zu Liste [ Verkauf H

[kl ponant Siminnl

Sie stellen die Felder in das Eingabeformular ein, die im Listen-Assistenten
angelegt wurden.

Info: Dokument-Symbol

Jedes Dokument, dass in Revolver angelegt wird, erhilt ein unverwechselbares
Symbol. Dieses "Piktogramm" konnen sie entweder mit dem in Revolver
integrierten Mini-Grafikeditor selbst gestalten oder aus der Zwischenablage
in Revolver hinein kopieren.

Sie kennen diesen Vorgang bereits vom Listen-Assistenten: Schritt 6.
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3.1 | Design-Modus > Eingabeformulare > Basiswissen Eingabeformulare

Info: Karteireiter bearbeiten

Eingabeformulare miissen nicht nur aus einer Seite bestehen. Uber
"Karteireiter" lassen sich mehrere Seiten "Karteikarten" fiir verschiedene
Kategorien mit zusatzlich benotigten Feldern, z.B. fiir erweiterte Einstellungen
oder Positionslisten (siehe 5.1.2.1), anlegen.

Standardmiflig verfiigt jedes Eingabeformular iiber eine Kategorie
"Unsichtbare Felder". Dort sind Felder enthalten, die spater nicht vom
Revolver-Benutzer verandert werden konnen, die aber trotzdem Bestandteil
eines Dokuments sein sollen (z.B. das Feld "Absender" in einer E-Mail oder
Felder die fiir Berechnungen benétigt werden, aber nicht ausgegeben werden
sollen).

Mit Ausnahme der Kategorie "Unsichtbare Felder" sind alle sonstigen
Karteireiter spater beim Erzeugen oder Editieren eines Dokuments durch den
Benutzer erkennbar und bedienbar.

Info: Status-Voreinstellung

An dieser Stelle konnen Sie regeln, ob und wie bestimmte Felder verbucht
werden sollen. Zum Beispiel das Feld "SummeNettogesamt" wird auf das
Feld "Umsatz:Kunde" verbucht um dort eine Summierung zu erwirken.
Hier wird also die konkrete "Arbeitsweise" von ausgewahlten Feldern des
Eingabeformulars in Revolver definiert.
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Info: Druckformulare zuordnen

Eingabeformulare dienen zur Eingabe der Daten. Wie die Ausgabe der Daten
(z.B. als Druck oder Report) erfolgen soll, wird in den Druckformularen bzw.
den Reports bestimmt.

Bei der Bearbeitung von Eingabeformularen muss deshalb bestimmt werden,
welche der vorhandenen Druckformulare fiir dieses Eingabeformular spater
bei der Druck-Ausgabe zur Verfugung stehen sollen.

Auf diese Weise kann man zusammengehorige Gruppen von Eingabe- und
und Druckformularen definieren.

Ein Beispiel:

Die Felder, die im Eingabeformular fiir ein Angebot gefiillt werden, miissen in
einem optisch ansprechenden und dem Corporate Design entsprechenden
Druckformat (hier Brief-Format) ausgegeben werden kénnen. Dem
Eingabeformular "Angebot" wird deshalb das Druckformular " Angebot"
zugeordnet.
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Design-Modus > Eingabeformulare

3.2 | Elemente des Eingabeformulars

Die Hauptelemente des Eingabeformulars sind die
einzelnen Seiten, die Uber die Kartei-Reiter angewahlt
werden konnen, die Felder, aus denen sich das
Dokument zusammensetzt, die speziellen "Positions-
Listen" sowie die "Trennbalken".

Karteikarten / Karteireiter
... um verschiedene Bereiche ("Seiten") in Thren Eingabeformularen zu
definieren

Eingabe- / Ausgabefelder
... um Thre Daten im Eingabeformular erfassen zu konnen sowie sie spater in
den Druckformularen fiir den Ausdruck zusammenzustellen.

Positions-Listen

... um die Eingabe von gleichartigen Eintragen z.B. bei Teilschritten in
Projekten, Angebots- oder Rechnungspositionen oder Aktionen im Bereich
CRM.

Trennbalken
... zur optischen Aufteilung Ihres Eingabeformulars.
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3.2 | Design-Modus > Eingabeformulare > Elemente des Eingabeformulars

TIPP: Wo finde ich was?

Den Button zur Bearbeitung der Karteireiter finden Sie in der

" Arbeitspalette" fir das Dokument. Diese 6ffnet sich automatisch wenn
Sie ein neues Eingabeformular im Design-Modus anlegen wollen und
dazu auf das Plus-Zeichen in der Meniileiste klicken. Bzw. wenn Sie ein
bestehendes Eingabeformular bearbeiten und dieses dazu im Design-
Modus doppelklicken.

Die Felder, Listen und Trennbalken konnen Sie einfiigen in dem Sie in
0.g. Palette auf das Pluszeichen rechts oben klicken und das jeweilige
Element 6ffnen. Sie erhalten eine neue Arbeispalette fiir das jeweilige
Element.

Wenn Sie sich in einem bestehenden Dokument befinden klicken Sie auf
das Element im Dokument und es 6ffnet sich ebenfalls die zugehorige

Arbeitspalette.

Eine genaue Beschreibung der Arbeitspaletten finden Sie in den weiteren
Kapiteln.

Die Vorgehensweise zum Anlegen eines neuen Eingabformulars erklirten
wir Thnen im gleichnamigen Workshop unter Punkt ... (Inhalt folgt!)
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Design-Modus > Eingabeformulare > Elemente des Eingabeformulars

3.2.1 |Karteikarten / Karteireiter

Mit Hilfe von Karteikarten konnen verschiedene
Bereiche mit Ein- und Ausgabefeldern in Bildschirm-
Formularen angelegt werden.

Wozu Karteikarten?

Karteikarten sind ein intuitives Konzept, das bereits aus vielen anderen
Anwendungen bekannt ist. Das Anlegen von Karteikarten dient der
Gliederung und Ubersichtlichkeit. Bestimmte Funktionen sollten innerhalb
von eigenen Kategorien angeboten (z.B. unsichtbare Felder oder Positions-
Listen).

Standardmiflig enthilt jedes Bildschirm-Formular die Karteikarten
"Unsichtbare Felder" und "Neuer Karteireiter". Weitere Karteikarten konnen
hinzugefiigt oder geloscht werden. Die Namen der Karteikarten konnen
individuell festgelegt werden.

Im Eingabeformular sind die bestehenden Karteikarten tiber Karteireiter am
oberen Bildschirmrand erreichbar.

"Angebot"

[ Angebot Hier sehen Sie die Karteireiter des
Eingabeformulares fiir ein neues
Angebot:

"Eingabe" mit Feldern zur
Eingabe / Auswahl von Adresse,
Angebots-Texten, Betreff etc..
"Positionen" mit Feldern der der
Positions-Liste zur Erfassung der
einzelnen Positionen.
"Optionen" mit Feldern fiir
spezielle Optionen wie Lieferart,
Zahlungsbedingungen etc.

1

Empfénger |
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3.2.1 | Design-Modus > Eingabeformulare > Elemente des Eingabeformulars >
Karteikarten / Karteireiter

Unsichtbare Felder

Die Standard-Karteikarte "Unsichtbare Felder" enthilt Felder fiir
Informationen, die der Benutzer spiter beim Bearbeiten eines Bildschirm-
Formulars nicht sehen soll oder braucht.

Die Informationen, die hier iiber Felder "aktiviert" werden, stehen jedoch fiir
Auswertungen (z.B. fir eine Berechnung mit Hilfe einer Formel) zur
Verfugung.

Positions-Listen

Positions-Listen nehmen eine Sonderrolle in Bildschirm-Formularen ein. Sie
erlauben die spitere Eingabe von Listen gleichartiger Artikel durch den
Benutzer.

Das Prinzip von Positions-Listen basiert darauf, dass bestimmte Ein-/
Ausgabefelder eines Bildschirm-Formulars wiederholt hinzugefiigt und dabei
durch den Benutzer oder Revolver mit Daten gefullt werden (z.B. Artikellisten
in einer Rechnung). Positions-Listen werden idealerweise (und typischerweise)
in einer eigenen Karteikarte realisiert.

Weitere Informationen finden Sie in den Kapiteln ...
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3.2.2 | Positions-Listen

Positions-Listen sind fur Dokumente vorgesehen, in
denen vom Benutzer selbst eine Liste von gleichartigen
Eintragen erzeugt werden soll, z.B. Positionen in
Rechnungen, Teilschritte bei Projekten oder Aktionen
bei Verkaufschancen (CRM).

Positionen eingeben
Positions-Listen nehmen eine Sonderrolle unter den verschiedenen Eingabe-
Elementen eines Eingabeformulars ein.

Uber eine eigene Tastenleiste (der "Positionsleiste") stehen dem Benutzer
spater bei der Eingabe eines entsprechenden Dokuments verschiedene
Funktionen zum Verwalten von Positionen zur Verfiigung.

Das heifst: Positionen konnen eingefiigt, entfernt, dupliziert, deaktiviert/
aktiviert oder innerhalb der Listengliederung ein- bzw. ausgertickt werden.

| Die Positions-Leiste

q e Hier die Positions-Liste
~Mail seret || "Teilschritt" im Eingabeformular
e Projekt fiir ein neues Projekt
ARG Unteraufgabe von (Registerkarte "Teilschritte")
ufgaben Erledigen b
ahrtenbuch
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3.2.2 | Design-Modus > Eingabeformulare > Elemente des Eingabeformulars >
Positions-Listen

Ein-/Ausgabefelder in der Positions-Liste
Der Positionsleiste (in der Regel auf der gleichen Karteikarte des Formulars)
werden nun die Felder zugefigt, die Teil jeder einzelnen Position sein sollen.

Beispiel:

Eine Teilschritt bei einem Projekt besteht immer aus
den Feldern

- Leistung (Popup-Feld)

- Bezeichnung (Text-Feld)

- Beschreibung (Text-Feld)

- Mitarbeiter (Popup-Feld)

- Start-Datum (Datums-Feld

USW.

Weil diese Felder der PositionsLEISTE zugeordnet wurden, werden sie nun
immer wieder angezeigt, wenn die Funktion "Neue Position" in der
FunktionsLEISTE ausgewahlt wird. So wird die Liste mit den Postitionen (in
diesem Fall Teilschritte) zunehmend gefillt und von Revolver in die
Datenbank eingetragen.

Datenfelder der Positions-Liste

Im Listen-Assistenten haben Sie spezielle Datenfelder fir Ihre Positions-Liste
angelegt. (siehe dazu 5.1.2.1 und 5.2.2.2)

Den Ein-/ Ausgabefeldern Threr Positions-Liste konnen nun diese speziellen
Datenfelder zugeordnet werden.

TIPP: Gute Praxis-Beispiele

Da diese Funktionalitit theoretisch schwer zu beschreiben und zu
verstehen ist, schauen Sie sich am besten das ganze einmal in der Praxis
an.

Gehen Sie im Design-Modus in die Eingabeformulare

"Projekt" (Karteikarte "Teilschritte") oder "Angebot" (Karteikarte
"Positionen") an. Hier finden Sie gut aufgebaute Positions-Listen
anhand derer die Funktionsweise der Positions-Liste deutlich wird.
Schauen Sie sich danach die Funktionsweise in den gleichlautenden
Formularen m Arbeits-Modus noch einmal an.
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3.2.3 |Eingabe- / Ausgabefelder

Ein Eingabeformular kann unterschiedliche Arten von
Feldern enthalten. Diese Felder dienen zur Eingabe der
Daten im Eingabeformular bzw. zur Ausgabe der Daten
im zugehorigen Druckformular. (Im Folgenden werden
die Felder einfach "Ein-/Ausgabefelder" genannt).

Die Feld-Typen
Sie haben die Wahl aus

- einfachen Eingabe-Feldern
- Zahlen-Feldern

- Wihrungs-Feldern

- Zeit-Feldern

- Datums-Feldern

- Pop-Up-Feldern

- Ankreuz-Feldern

- Textverarbeitungs-Feldern
- und Bild-Feldern

(siehe dazu 5.3.2.3)

Gestaltung des Eingabeformulars mit Feldern

Diese Ein-/Ausgabefelder werden nun in den Eingabeformularen beliebig
kombiniert, formatiert und beschriftet um damit das Erscheinungsbild des
Eingabeformulars individuell und bedarfsgerecht zu gestalten.

Zuordnung der Datenfelder

Den Eingabefeldern werden dann in einem weiteren Schritt die Datenfelder
zugeordnet, die vorab im Listen-Assistenen definiert wurden. Revolver bietet
Thnen fiir die Zuordnung nur Datenfelder aus der Liste an, die vom Datentyp
her zum ausgewihlten Ein-/ Ausgabefeld passen. Haben Sie zum Beispiel ein
Datums-Feld ausgewihlt, konnen Sie diesem auch nur Datenfelder (aus dem
Listen-Assistenten) des Typs "Datum" zuordnen.

(siehe dazu auch 5.3.3)

549 | Handbuch Revolver 7.0 Fortsetzung >>



3.2.3 | Design-Modus > Eingabeformulare > Elemente des Eingabeformulars >
Eingabe- / Ausgabefelder

Anzeige der passenden Datenfelder

Je nach ausgewihltem Ein-/Ausgabefeld bietet Revolver nun verschiedene
Arten der Bedienung des Feldes an. Entweder konnen Daten einfach eingeben
werden (z.B. in ein einfaches Eingabe-Feld), oder es kann aus einer
verknlipften Liste ausgewahlt werden (z.B. beim Pop-Up-Feld) oder es kann
angekreuzt werden (z.B. bei einem Ankreuz-Feld).

Verkniipfen von Feldern mit Formeln

Zusitzlich zur einfachen Ubernahme der Datenbankfelder kénnen Sie diese
weiterhin mit Hilfe von Formeln verkniipfen und Berechnungen vornehmen
lassen. Die Berechnungsergebnisse werden Thnen in den dafiir vorgesehenen
Ergebnisfeldern "on-the-fly", also wahrend der Arbeit und praktisch ohne
zeitliche Verzogerung, angezeigt.

Zugriffs-Einstellungen von Feldern

Auflerdem lassen sich beim Gestalten des Eingabeformulars Einstellungen
vornehmen, ob ein Feld z.B. "nur lesbar" (z.B. fiir Formelberechnungen),
"nicht leer" (es wird zwingend eine Eingabe erwartet) oder "nicht
umgewandelt" werden soll.

Feld-Beschriftung
Die Beschriftung der Ein-/Ausgabefelder konnen Sie frei bestimmen bzw.
verdndern - dies auch in verschiedenen Sprachvarianten.

Hier sehen Sie zum Beispiel einige
Ein-/Ausgabefelder des
Eingabeformulars "Aufgabe" die
Betreff - [| hier anforderungsgerecht

Projekt kombiniert wurden. Die
Feldlangen sowie die
Beschreibungen der Felder
("Betreff", "Projekt" usw.)
wurden bei Anlage des
Eingabeformulars bestimmt.

1| @ Aufgabe -

Unteraufgabe von
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Eingabe- / Ausgabefelder

TIPP: Unterschied Ein-/Ausgabefeld zu Datenfeld
Zugegebenermaflen nicht ganz einfach:

Das Ein-/ Ausgabefeld ist das, das Sie im Eingabeformular auswahlen,
formatieren und beschriften.

Das Datenfeld ist das, das Sie im Listen-Assistenten angelegt haben und
bei Erstellen / Anderung eines Eingabeformulars dem Ein-/Ausgabefeld
zuordnen.

(siehe dazu auch 5.3.3)

TIPP: Feldbeschriftung / Feldname / Feldbezeichnung

Die in den Eingabeformularen gewahlten Feldbeschriftungen (hier
"Betreff", "Projekt" usw.) fir die Ein-/Ausgabefelder miissen nicht dem
Namen des Datenfeldes entsprechen, die im Listen-Assistent vergeben
wurden!

Die Feldbeschriftungen kénnen theoretisch in verschiedenen
Eingabeformularen unterschiedlich gewahlt werden, auch wenn die

gleichen Datenfelder zugrunde liegen!

Also: Nicht verwirren lassen!
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3.2.4 |Feld-Typen

In die ausgewahlten Ein-/Ausgabefelder werden in den
Eingabeformularen die Daten ein- und im Druckformular
ausgegeben.

Wie in Punkt 5.3.2 beschrieben, stehen verschiedene
Typen von Ein- / Ausgabefeldern zur Verfligung, die
unterschiedliche Anzeige- und Bedienmdglichkeiten
sowie Quelldaten zur Verfiigung stellen.

(einfaches) Eingabe-Feld
In ein Eingabe-Feld kann beliebiger Text (also auch Zahlen) eingegeben
werden.

E Artikel Hier zwei einfache Eingabe-
Felder zur Erfassung einer
Artikelbezeichnung und eines
3ezeichnung - || Artikel-Codes im

ode Eingabeformular "Neuer
Warengruppe Artikel."

Zahlen-Feld
Zahlen-Felder akzeptieren nur numerische Eingaben.

| Umsatz-Steuer - Voller Steuersatz Hier das Zahlen-Feld EAN-Code
2 im Eingabeformular zur Anlage

Einheit = Stlck . .
eines neuen Artikels.
1,00

122344554444 |

Wahrungs-Feld
In Wihrungs-Felder konnen ebenfalls nur Zahlen eingegeben werden. Diese
werden automatisch mit zwei Nachkommastellen formatiert.
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Typen
Lisc ot Hi(?r die Wihrungsfelder
3 "Einkauf", "Verkauf", "Marge"
Einkaur 20,00 im Eingabeformular zur Anlage
Verkauf 40.00] eines neuen Artikels.
Marge -20.00
Marge in %

Zeit-Feld
Ein Zeit-Feld erlaubt die Eingabe einer Uhrzeit. Die Formatierung ist immer
in der Form "ss:mm" (Stunde:Minute).

[ 1020 1025 0,08 P080002 Prospekt | Hier die Zeit-Felder "Start" und
4 "Ende" im Eingabeformular fiir
Eingabe Dauer 0,00 einen Tageszeitbericht.
Start/Ende 9:54 10:00

Dauer 0,08

Frojekt - PD80002 Prospekt Heizglasanschlisy

Datums-Feld

Analog wird in einem Datums-Feld ein bestimmtes Datum eingetragen und
entsprechend formatiert.

In diesem Feld wird aufSerdem eine Kalenderfunktionalitit zur Verfugung
gestellt, aus dem ein Datum ausgewihlt werden kann.

| Betrefl Hier das Datums-Feld
5 Projekt "Erledigen-bis" im
Unteraufgabe von Eingabeformular fir eine neue
Erledigen bis - [10.07.2008] | Aufgabe.
nmerkungen
Popup-Feld

Das Popup-Feld wird benoétigt, wenn in einem Feld aus Werten einer anderen
Liste ausgewahlt werden soll. So eignen sie sich z.B. fiir Werte-Liste aus denen
ein vordefinierter Eintrag ausgewdhlt werden soll oder fiir Verkniipfungen zu
anderen Listen in Revolver wie z.B. der Adress- oder der Projektliste. Bei der
spateren Bedienung kann durch einen Klick auf den Pfeil am rechten Feldrand
aus der hinterlegten bzw. verkniipften Liste ausgewahlt werden.
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Typen

TIPP:

In anderen Anwendungen wird dieses Feld auch als "Klapp-Meni",
"Verkniipfungs-Popup" oder "Drop-Down-Liste" bezeichnet.

Betreff

Projekt }.nzeigenkaﬁnpagne (Harm vi

1ufgab

rledigen bis

Ankreuz-Feld

Hier das Popup-Feld "Projekt",
in dem auf die Eintrage der
Projekt-Liste zugegriffen und mit
dem ausgewaihlten Projekt
verkniipft werden kann.

In einem Ankreuz-Feld konnen Sie aus zwei Moglichkeiten auswihlen und die
jeweils gewlnschte ankreuzen (zum Beispiel "Ja" / "Nein", oder " Aktiviert" /

"Deaktiviert").

| Mitarbeiter - Marc Muster
10.07.2008
10.07.2008

X

Textverarbeitungs-Feld

Hier das Ankreuz-Feld
"Fremdleistung" (ja/nein) im
Eingabeformular fiir einen neuen
Teilschritt eines Projekts.

In ein Textverarbeitungs-Feld kann man, dhnlich wie bei einem Eingabe-Feld,
beliebigen Text (und Zahlen) eingeben. Allerdings wird dieser Feld-Typ
optisch so angelegt, dass der Titel in einem eigenen Trennbalken iiber dem
Eingabebereich erscheint. Das Feld hat immer die maximale Breite des

Bildschirm-Formulars.

| Status - in Akguise
8

Beschreibung

Hier steht Text .. |
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Hier das Textverarbeitungs-Feld
unter dem Trennbalken
"Beschreibung". (Dariber das
Popup-Feld "Status" mit einer
hinterlegten Werte-Liste.)

Fortsetzung >>
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Typen

Bild-Feld

Mit einem Bild-Feld kann man aus einer Menge von in der Datenbank
gespeicherten Abbildungen auswihlen. Dazu muss ein passendes Datenbank-
Feld existieren, das zugeordnet werden kann.

In einem Bild-Feld erhilt man die Funktion ein Bild aus der Datenbank zu
wihlen, dieses zu bearbeiten und gfls. wieder zu entfernen.

| Hier die Zusatzfunktionen in
9 2 | einem Bild-Feld in der
Bild wahlen Karteikarte "Optionen" des
90° drehen Eingabeformulars zur Anlage
180° drehen eines neuen Artikels.
270" drehen
Horizontal spieaeln

Unsichtbares Feld

Speziell fur den unsichtbaren Teil eines Eingabeformulars sind die
unsichtbaren Felder gedacht. Nur sie stehen in dieser Karteikarte zur
Verflugung.

Unsichtbare Felder entsprechen allgemeinen Eingabe-Feldern, sind aber immer
100% breit und im Arbeits-Modus unsichtbar.

555 | Handbuch Revolver 7.0



Design-Modus > Eingabeformulare > Elemente des Eingabeformulars

3.2.5| Trennbalken

Trennbalken dienen der optischen Gliederung lhres
Dokumentes und gewahrleisten gute Ubersichtlichkeit.

Trennbalken sind spezielle Felder, die der optischen Aufteilung zwischen den
verschiedenen Teilen eines Formulars dienen.

Trennbalken konnen beschriftet werden und fiillen immer die gesamte
Seitenbreite aus.

Weiterhin haben die Trennbalken keine besondere Bedeutung.

| T Hier der Trennbalken
1 Typ > Kunde "Postanschrift", der im
Branche/Stichwort Eingabeformular fur eine neue
Firma die Firmen- und Branchen-
Informationen von der
Postanschrift trennt.

Postanschrift
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3.3 |Zuordnung von Datenfeldern

Bereits mehrfach war von der "Zuordnung der
Datenfelder" die Rede. Die Zuordnung ist erforderlich,
damit Revolver weil3, welche Daten wohin gehéren und
was mit den Daten weiter geschehen soll.

Zentrale Datenbasis

Alle Informationen, die duch Revolver verwaltet werden, speichert die
Anwendung in einer zentralen Datenbank. Alles, was man dem Programm
sagen muss, ist, welche Daten er wo speichern bzw. finden soll.

Revolver speichert immer auch den Typ der Daten (z.B. "Text", "Zahl" oder

"Liste") mit. So weif$ das Programm immer, welche Datenfelder fur Ein-/
Ausgabefelder eines bestimmten Typs in Frage kommen.
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Datenfelder zu Ein-/Ausgabefeldern zuordnen

Beim Entwurf eines Eingabeformulars im Design-Modus werden Ein-/
Ausgabefelder eines bestimmten Feld-Typs ausgewihlt und bedarfsgerecht auf
dem Eingabeformular kombiniert und platziert.

Damit Revolver nun erkennt, was mit den Daten geschehen soll, die spater im
Arbeits-Modus in diese Felder eingetragen werden, miissen den Ein-/
Ausgabefeldern konkrete Datenfelder aus der Datenbank zugeordnet werden.

Die Datenfelder haben Sie vorher im Listen-Assistenten in Schritt 3 angelegt
bzw. sie standen bereits in Revolver zur Verfiigung.

Da Revolver nicht von alleine erkennt, welches Datenfeld es fiir welches Ein-/
Ausgabefeld verwenden soll, mussen Sie diese Zuordnung manuell fiir jedes
Ein-/Ausgabefeld vornehmen.

Revolver unterstiitzt Sie bei diesem Vorgang, in dem es Thnen bei der
Zuordnung nur Datenfelder solchen Daten-Typs anbietet, der zum jeweiligen
Feld-Typ des Ein-/Ausgabefeldes passt.

Beispiel:

Angenommen, Sie haben ein Ein-/Ausgabefedl vom Feld-Typ "Zahlen-Feld"
zu Threm Eingabeformular hinzugefigt. Nun wollen Sie ein passendes
Datenfeld aus der Datenbank zuordnen, das die eingegebenen Informationen
weiterverarbeiten und speichern soll. Dazu werden Thnen von Revolver im
Ausklappmenii "Datenfeld" in der Arbeitspalette nur solche Datenfelder aus
der Datenbank angeboten, die vom entsprechenden Datentyp "Zahl" sind.

TIPP: Feld-Typ muss Daten-Typ entsprechen

Der ausgewahlte Feld-Typ muss also dem Daten-Typ entsprechen, damit
die geeigneten Datenfelder von Revolver zur Verfiigung gestellt und von
Thnen ausgewahlt werden konnen.
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TIPP: Wo finde ich was?

Die Zuordnung des Datenfeldes wird in der "Arbeitspalette” des Ein-/
Ausgabefeldes vorgenommen. Dort steht ein entsprechendes Ausklapp-
Meni mit der Bezeichnung "Datenfeld zur Verfiigung.

Die genaue Funktionsweise der Arbeitspaletten wird in einem der
ndchsten Kapitel beschrieben.

)
Zahlen-Feld

name Zahlungsziel Tage

Positionsl. | [Keine Auswahl]

patenters | Zahlungsziel Tage

H
H
k

Kreditlim
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nif Namen "Zahlungsziel Tage

Beispiel 1

Hier sehen Sie die Arbeitspalette
des Zahlen-Feldes mit dem
Diesem Ein-/Ausgabefeld wurd
das Datenfeld "Zahlungsziel
Tage" zugeordnet, welches vorab
im Listen-Assistenten des Design-
Modus mit dem Daten-Typ
"Ganzzahl" angelegt wurde.
Uber das Ausklapp-Menii rechts
neben dem Datenfeld konnte jetzt
ein anderes Datenfeld fir das
ausgewihlte Ein-/Ausgabefeld
ausgewihlt und zugeordnet
werden.

DafS hier die Bezeichnungen fiir
Ein-/Ausgabefeld und
zugeordntes Datenfeld gleich sind
ist Zufall, dies muss nicht
zwingend so sein!
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a

Eingabe-Feld +

name | Telefon

-]

Positionsl. | [Keine Auswahl] =

patentext | Telefon (dienstlich)

]
k
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Beispiel 2

Hier sehen Sie die Arbeitsplatte
des Eingabe-Feldes mit dem
Namen "Telefon". Diesem Ein-/
Ausgabefeld wurde das Datenfeld
"Telefon (dienstlich)"
zugeordnet, welches vorab im
Listen-Assistenten mit dem
Datent-Typ "Text" angelegt
wurde.
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3.4 | Eingabeformulare verwalten

Im Design-Modus kénnen Eingabeformulare
hinzugeflugt, dupliziert, editiert oder geléscht werden.

Wechseln Sie in den Design-
Modus

€& Design-Modus Klicken Sie auf den Eintrag
k "Design-Modus" im Menii
-- y ¢ "Ablage" (Mac) bzw.
Hegver | E%Lil ‘ ‘ Au(‘ "Datei" (PC). Alternativ konnen
| Sie die Tastaturkombination

Apfel+Shift+L (Mac) oder Strg
+Shift+L (PC) dazu verwenden.

Wahlen Sie die
"Eingabeformulare”

Dieser Bereich wird schon
standardmafSig beim Wechsel in
den Design-Modus angezeigt.

[# Eingabeformulare

" & Druckformulare

- il Reports
Projekte |

Es werden Thnen alle
Eingabeformularen unter ihrer
zugehorigen Liste angezeigt.

Blattern in den Listen

Eventuell sind mehr Listen
vorhanden, als bei der aktuellen
FenstergrofSe angezeigt werden

[% Eingavefor] konnen. Klicken Sie auf die
N ) = Duckiormul bejden Pfeil-Tasten am oberen

‘ ‘ - il Repers | pechten Rand, um weitere Listen
mit ihren Dokumenten zu finden.
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| €3 Design-Modus

4
8 \ ‘ [~
Revolver i E-Mail
E-Mail

Neue Liste

Neues Dokument-Formular dus
Neuer Report

Neues Druck-Formular
" T Revover | [
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Liste "Revolver"

Die spezielle Liste "Revolver",
die keine Formulare enthilt und
die auch nicht bearbeitet werden
kann, bleibt auch beim Blittern
in den Listen / Formularen immer
an der gleichen Position ganz
links sichtbar.

Anlegen eines neuen
Eingabeformulares

Maochten Sie ein neues
Eingabeformular erstellen wihlen
Sie zunichst die Liste aus, in der
das Eingabeformular angelegt
werden soll. Klicke Sie dazu auf
die Listenbezeichnung. Dann
kllicken Sie auf Pluszeichen in der
Tastenleiste und wihlen "Neues
Dokument-Formular".

Loschen eines
Eingabeformulares

Mochten Sie ein bestehendes
Eingabeformular lschen,
markieren Sie dieses im Design-
Modus durch einfaches anklicken
des Formularnamens unter der
Listenbezeichnung und klicken
Sie auf das Minuszeichen in der
Tastenleiste.
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TIPP: Weg ist weg!

Bitte tiberlegen Sie sehr gut, ob Sie ein Dokument wirklich 16schen
wollen oder ob Sie es nicht einfach "unbeachtet", sprich unverkniipft, im
Design-Modus liegen lassen konnen.

Einmal geloschte Dokumente sind nicht wieder herzustellen. Es sei denn
sie sind beim letzten Backup mit gesichert worden und Sie konnen auf
Thren Extensions-Ordner des letzten Backups zurtickgreifen. Wenn Sie
diesen wieder einspielen, werden allerdings alle! Anderungen im Design-
Modus wieder auf diesen Status zuriickgestellt! Alles was Sie seit dem
Backup im Design-Modus gemacht haben, wird geloscht.

| Bearbeiten eines bestehenden
Eingabeformulars

_ ft Mochten Sie ein bereits
et Aulgaten Adressen bestehendes Eingabeformular
E-Mail Firma bearbeiten, z.B. Felder oder
E-Mail Ansprechpart,, | | Karteikarten hinzufiigen oder
= loschen, doppelklicken Sie auf die
Formularbezeichnung.
PETUTL Support Duplizieren eines bestehenden
Eingabeformulars
Duplizieren /. Mochten Sie ein bestehendes
e 4 Eingabeformular duplizieren, z.B.
Bearbeiten weil Sie ein dhnliches Formular
In den Papierkorb legen erstellen wollen, markieren Sie
Historie zeigen Y das Formular durch einfachen

Klick und wiahlen dann in der
Meniileiste "Dokument" /
"Duplizieren". Das neue
Dokument wird mit Namen des
Originals-Dokuments und Zusatz
"Kopie" geoffnet.
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TIPP: Duplizieren empfohlen!

Es erspart Thnen viel Arbeit, wenn Sie, statt ein Dokument neu
anzulegen, ein bereits bestehendeds suchen, welches Threm Wunsch-
Dokument am nachsten kommt. Duplizieren Sie dieses und erweitern
oder veriandern Sie es nach Bedarf.

Datenfelder, Ein-/Augabefelder etc. stehen dann schon zur Verfiigung
und miissen nicht neu angelegt werden.
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3.5 |Eingabeformulare bearbeiten

Bei der Neuanlage und Bearbeitung von
Eingabeformularen werden Ihnen zwei Hilfsmittel zur
Verfugung gestellt, mit denen Sie Aussehen und
Funktionen lhres Dokuments und seiner Felder
bestimmen bzw. verandern kénnen.

] Die Arbeitspalette fiir
1 Dokument + - Formulare
3

Zum einen die Arbeitspalette fiir

; Aufgabe . .
Name | 211G Formulare, in denen Sie

2u Listn WSS 3 | Einstellungen vornehmen
Dokument-Symbol konnen, die das gesamte
Karfeiralinr hearmeiien Dokument betreffen.

| Die Arbeitspalette fiir Felder
2 Sowie die Arbeitspalette fiir
Felder, in denen Sie die
Einstellungen fiir die einzelnen
Felder in den Formularen
vornehmen konnen.

Offnen der Arbeitspaletten

Die Arbeitspalette fiir Formulare 6ffnet sich automatisch, wenn Sie ein
Dokument neu anlegen, eines duplizieren, eines zur Bearbeitung
doppelklicken oder die Karteikarte wechseln.

Die Arbeitspalette fir Felder 6ffnet sich automatisch, sobald Sie ein neues
Feld generieren (iiber das Pluszeichen in einer der beiden Paletten) oder wenn
Sie auf ein bestehendes Feld in einem Dokument klicken.

Schlieflen der Arbeitspaletten
Die Arbeitspalette fiir Formulare schliefSt sich, sobald sich die Arbeitspalette
fiir Felder 6ffnet.

Die Arbeitspalette fir Felder schliefSt sich, sobald Sie im Dokument auf einen
Karteireiter klicken und damit die Arbeitspalette fiir Formulare wieder 6ffnen.

Beide Arbeitspaletten konnen Sie auch manuell schliefSen, in dem Sie auf den
kleinen roten Punkte in der oberen linken Ecke der Arbeitspaletten klicken.
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SchlieBen einer Arbeitspalette
hier: Arbeitspalette fiir das Felder,

L] Feld "Betreff".
angab&Feld

TIPP: Nie zwei Paletten gleichzeitig!
Die beiden Arbeitspaletten werden Thnen nie gleichzeitig angezeigt!
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3.5.1 | Die Arbeitspalette fur Formulare

Beim Neuerstellen oder Editieren von Eingabeformularen
oder nach dem Anklicken eines Karteireiters zeigt
Revolver zusatzlich zur eigentlichen Dokument die
"Arbeitspalette” in einem Extra-Fenster an.

| o Arbeitspalette fiir Formulare

1 Dokument e (Dokumente)
Hier die Arbeitspalette des
Name | Rechnting -] Eingabeformulars "Rechnung" in
2uListe| Verkauf ) der Liste "Verkauf".

| Dokument-Symbcl |
]

[« hoashal

Feld-Elemente hinzufiigen/entfernen

Uber die Plus-Tasten in der Titelzeile der Palette konnen Sie Felder, Positions-
Listen oder Trennbalken in der aktiven Karteikarte des Eingaformulars
anlegen.

Um ein neues Element zu erzeugen, wihlen Sie aus dem Kontextmenti unter
der "+"-Taste das gewlinschte Element aus.

Ein bestehendes Element wird geloscht, indem es einfach angeklickt und
anschlieffend die Minus-Taste gedriickt wird.

Element hinzufiigen
2 ) Hier wurde tiber die Plus-Taste
posument die Liste der Feld-Typen zum

Trennbalken

- | Eingabe-Feld Emfugen in das Eingabeformular
2uLste (Brigle Memos|  7ahlen-Feld "Brief" geoffnet.
Dowment-sy Wahrungs-Feld
 Zeit-Feld

Farmaralier Daa

Dokument-Name

Im Eingabefeld "Name" weisen Sie dem neuen Eingabeformular einen Namen
zu bzw. editieren den bereits vergebenen Namen eines bestehenden
Dokuments. Uber einen Klick auf die drei Punke "..." rechts neben dem
Namen wird ein zusitzliches Dialogfenster geoffnet, in dem verschiedene
Varianten fiir die definierten Landessprachen eingegeben werden konnen.
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Sprach-Varianten des

| Sprach-Varianten r
Eingabeformulars Rechnung

3 Sprach-Varianten

Engiisch | Invoice
Doutsch | Hechnung

Frangnsisch | Facture

Manasanmern | Fachiur

Datenliste zuordnen

Mit dem Ausklappmenti "Zu Liste" wird das aktuelle Eingabeformular einer
der verfugbaren, zentralen Datenlisten zugewiesen. Diese Liste wurde im
Listen-Assistenten angelegt.

Die Auswahl der Liste bestimmt, welche Datenfelder aus der Datenbank in
dem Eingabeformular zur Verfiigung stehen.

siche hierzu Punkt 5.3.5.4.

] " RETT Eingabeformular "Rechnung” in
4 Dekument + — [0 der Liste "Verkauf"
name | Bechnung |_| Empf
zu Liste [ Verkauf :h]

Dokument-Symbol

Dokument-Symbol

| Dokument + -
5 Das Symbol fiir den aktuellen
Name | ONne Titel |- Dokument-Typ konnen Sie
2u Liste (Aufgaben = praktisch frei selbst bestimmen.
[ Dokumensympol | Entweder entwerfen Sie selbst ein
X kleines Bild mit dem eingebauten

Kartelreiter bearbaiten
| | Mini-Editor oder Sie transferieren

ein Icon per Zwischenablage
nach Revolver.
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| Symbol einfiigen oder gestalten Dokument-Symbol editieren
6 Hier sehen Sie das im Symbol-
@ Editor gestaltete Symbol fiir das
Eingabeformular "Rechnung".

Siehe dazu auch 5.3.5.6

Karteireiter bearbeiten

Uber die Taste "Karteireiter
bearbeiten" konnen Sie weitere
Karteikarten anlegen oder
loschen sowie die Karteireiter
umbenennen.

Mame | ECTang =]
7 Zu Liste [ Verkauf B

Dokument-Symbol

Status-vioreinstallung

Druck-Formulane zuordnen

| |
| Kartairelier naagaltan |
| |
| |

Karteireiter eines neuen
Dokuments

StandardmaifSig hat jedes neue
Eingabeformular eine Karteikarte
fiir "unsichtbare Felder" und eine
fiir sichtbare Felder die von
Revolver standardmifSig erst
einmal "Neuer Karteireiter"
genannt wird.

» - 1K

[1 Ohne Titel

Siehe dazu auch 5.3.5.7

Druckformulare zuordnen

Uber die Zuweisung von
Druckformularen wird festgelegt,
welche Dokument-Typen spiter
bei der Druckausgabe fiir das
betreffende Eingabeformular zur
Verfligung stehen sollen. Sie
mussen mindestens ein
Druckformular auswihlen.

Dokument-Symbol

Status-vioreinstellung

| |
| Kartelrelter bearbalten |
| |
| |

Druck- FOI’I’I’]UIHI’E Zucrdnen

569 | Handbuch Revolver 7.0 Fortsetzung >>



3.5.1 | Design-Modus > Eingabeformulare > Eingabeformulare bearbeiten > Die

Arbeitspalette flir Formulare

10

Druck-Formulare wihlen

Mur Druck-Formulare, die "aktiv® sind, lassen sich spéter im
Druckmeni auswahlen

DrucE-Formular aktiy
Dokument 0
Rechnung Ek
Liglerschein [
Caiterheift
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Auswahl des geeigneten
Dokument-Typs

In der Liste werden Thnen
eventuell mehrere Dokument-
Typen angeboten die zu Threm
Eingabeformular passen. Hier
sehen Sie die Auswabhl fiir das
Eingabeformular "Rechnung".

siehe dazu auch 5.3.5.8
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3.5.2 | Die Arbeitspalette fur Felder

Die Bearbeitung von Feldern, Positions-Listen und
Trennbalken nehmen Sie in der "Arbeitspalette fur
Felder" vor.

Offnen der Arbeitspalette fiir Felder

Die Arbeitspalette fiir Felder 6ffnet sich in einem Extra-Fenster neben dem
eigentlichen Dokument

1.) wenn mit dem Pluszeichen in der Arbeitspalette fiir Formulare ein neues
Feld generiert wurde

2.) wenn ein Feld in einem bestehenden Dokument angeklickt wird.

TIPP: zu 2.)

Wenn Sie auf ein bestehendes Feld klicken, um sich die Arbeitspalette
anzeigen zu lassen, wird das angeklickte Feld in dem Dokument nicht
immer markiert dargestellt (etwas dunklere Feldumrandung). Achten Sie

also darauf, dass Sie sich in der Arbeitspalette des richtigen Feldes
befinden.

Arbeitspalette fiir Felder

[Fl Rechnun . .

o Dass Sie sich in der Arbeitspalette
) sichtbar eines Feldes befinden, sehen Sie
Ankreuz-Feld + - >

impianger| als erstes an der Bezeichnung
Name | it Lieferschein links oben in der Palette. Hier

Ko Acswan ] wird entweder das Wort bei der
sitionsl. | | . . ..
Posiions.. LT.0e AWiswe Arbeitspalette fiir Felder der Feld-

Typ angezeigt. Bei der
Arbeitspalette fiir Formulare
steht hier "Dokument".

Feld-Elemente hinzufiigen oder entfernen
Auch in der Arbeitspalette fir Felder konnen Sie mit den Plus- und Minus-
Tasten Feld-Typen bzw. Trennbalken oder Posititions-Listen hinzufiigen.
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Neues Feld-Element
Hier wird aus der Arbeitspalette

Popup Field + — | Rechnung fur Felder des Popup-Feldes mit
dem Namen "Art" im
— - Eingabe-Feld Eingabeformular "Rechnung"
rossons. e iaahr:::;;fl_‘:eld der Feld-Typ "Trennbalken" aus
patiate | DOMIMENBE s Fold der Liste mit Feld-Typen

ausgewahlt um ihn in das
Dokument einzufiigen.

Feld-Name

Im Eingabebereich "Name" der
Arbeitspalette geben Sie dem
aktuell ausgewihlten Feld einen
Namen bzw. verdndern den
bestehenden Namen. Je nach
ausgewahlten Feld-Typ erscheint
der Name im Eingabeformular
links vor oder tiber dem Feld.

=]

+ -

Fopup Field

name Projekt |_|

Positionsl. | [Keine Auswahl] =
]

D [ Projekt =

Sprach-Varianten fiir Feld-Bezeichnungen
Uber die Taste "..." kénnen wieder Varianten fiir andere Sprachen eingegeben
werden.

Angaben zu Positions-Listen und zugeordneten Datenfeldern

Wenn Sie Felder in eine Positionsliste einstellen oder dort bearbeiten, stellen
Sie tiber das Ausklappmenti "Positionsl." eine Referenz zu der vorher im
Listen-Assistenten angelegten Positionsliste her.

StandardmafSig ist diese Zuweisung abgeschaltet ("[Keine Auswahl]").
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4 name Projekt

Posmons.. [ [Keine Auswahl]

Datenteid | Projekt

Brene (100 %

® @[

[ Gleicha Foila

Angaben zur Feld-Optik

Zuordnug des Datenfeldes
An dieser Stelle ordnen Sie Threm
Feld ein passendes Datenfeld zu.

Zur Erinnerung: Der Parameter
"Datenfeld" gibt an, welche
Variable passenden Typs aus der
Datenbank dem aktuellen Feld
zugeordnet werden soll. Die
spater eingegebenen Daten
werden dort gespeichert bzw. von
dort ausgelesen.

Es folgen eine Reihe von Optionen, mit deren Hilfe Sie die Ausrichtung, die
inhaltliche Formatierung und das Verhalten des Feldes bestimmen kénnen.

Positions!. | [Keine Auswahl] =]

Datenteid [ Wéhrung

Breiie [ 75 %

=
=)

™ Gleiche Zeile

Hoha

6 Datentexd [ Wahnung B2
Braite [ 75 % ]
™ Gleiche Zeile
Hane h >
sprung | [Keine Auswahl] )
| Bar
7 Fremdwahrung
Eingabe in FW

Datumv/Lieferdatum
Projekt

Kunden-Referenz
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Feld-Breite

Im Feld Breite geben Sie in %-
ualen Anteilen vor, wie breit Thr
Feld im Eingabeformular
dargestellt werden soll. (100%

"Gleiche Zeile"

Mochten Sie mehrere Felder in
einer Zeile platzieren, setzen Sie
beim zweiten, d.h. rechten, Feld
ein Hakchen an dieser Stelle.

Beschiftung bei Feldern in
gleicher Zeile

Die Beschriftung wird dann vor
den beiden Zellen
zusammengefasst. Hier im
Beispiel die Beschriftung der
beiden Felder Datum /
Lieferdatum.
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8 grenz (100 % =)
[ Gleiche Zeile
Hane [ 5 Zeilen ]
Sprung
Quickinto [ Standard 3
[ Gleiche Zeile
9
Hane
sprung [ [Keine Auswahl] =
quickinto [ [ nicht einbeziehen] [5]
Formart
Hohe H
10

sprung [ [Keine Auswahl] =

quickinte | [ nicht einbeziehen] 3]

Form§

wer| Einstalian... |
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Hohe

Hier bestimmen Sie die Hohe
Thres Feldes in Zeilen. Es stehen 1
bis 10 Zeilen zur Verfugung.

Sprung (optional)

Im Feld "Sprung" wird
festegelegt, welches der
vorhandenen Felder nach der
Eingabe im aktuellen Feld als
nichstes angesprungen werden
s0. So ldsst sich eine
Bearbeitungsreiheinfolge
definieren.

Quickinfo (optional)

Die "QuickInfo", die hier recht
unscheinbar daherkommt, enthilt
wichtige Einstelloptionen fiir die
spatere Kurz-Vorschau der
Dokumente in der Listen-Ansicht
der Dokumente im Arbeits-
Modus.

Sie finden deshalb ausfiihrliche
Informationen iiber die
QuickInfo im nachfolgenden
Kapitel.
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Hane [ 1 Zeile =]

11

Sprung .

quickinto [ [ nicht einbeziehen ] 13

Formar [ Wortanfange gro 131

war1| Einstallen... |

[kein]
Erster Buchstabe groB
+ Wortanfange grof .

Nur GroBbuchstabel

Internet-Adressa
E-Mail-Adresse
Telefon-Nummer
Konte-Mummer
Bankleitzahl

Quickinte [ Standard 2]

Format [ Wortanfange grod 151

wen | Einstelien... |

13

Farmein |k Einstallen... |

1 Nur lesen

hlindnt L, ra
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Format

Im Ausklappmenii der Einstell-
Funktion "Format" konnen Sie
definieren, wie Thre Daten nach
Eingabe in dem entsprechenden
Feld formatiert werden sollen. Es
werden, je nach ausgewihltem
Feld- und Datentyp, verschiedene
Formatierungsmoglichkeiten
angeboten.

Format (Beispiel)

Hier zum Beispiel eine Auswahl
von Formatierungsvorlagen fiir
ein Eingabefeld.

Einstellen von Werten und
Formeln

Felder konnen optional mit
beliebigen Werten vorbesetzt
werden, die entweder manuell
eingegeben oder aus den
zentralen Einstellungen eingefugt
werden.

Auflerdem konnen in den Feldern
mit Hilfe von Formeln
Berechnung vorgenommen
werden.

Dazu dienen die beiden
Schaltflichen "Wert einstellen"
und "Formeln einstellen", denen
jeweils ein gesondertes Kapitel
gewidmet ist.
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| Feldwert voreinstelien Feldwert voreinstellen (Beispiel)
14 Hier zum Beispiel die
o L # | voreingstellten Anrede- und
{{"Sehr geehrie Damen und Herren, }} Gruf3-Textel im
k Textverarbeitungs-Feld des
R Eingabeformulars fiir einen neuen
Brief.
| Formeln verwalten Der Weg zum Formel-Editor

15  Formeln verwalten

Eigenas Fald k

Feld-Eigenschaften
Mit den fiinf letzten Schaltkistchen kann das Verhalten von Feldern in dem
Formular bestimmt werden.

Der Parameter "Nur lesen" gibt an, dass dieses Feld vom Revolver-Benutzer
nicht verandert werden kann. Diese Einstellung wird sinnvollerweise fir
Ausgabe-Felder aktiviert, deren Inhalte durch Formeln bestimmt werden, die
nicht verandert werden diirfen.

Wurde die Option "Nicht leer" fur ein Feld eingeschaltet, muss hier zwingend
eine Fingabe erfolgen. Anderenfalls kann das Dokument nicht geschlossen
werden.

Mit "Nicht umwandeln" wird verhindert, dass der Feldinhalt bei einer
Umwandlung aus dem Ursprungsdokument ibernommen wird. Zum Beispiel
der Einleitungs- oder Schlusstext eines Angebot, der bei der Umwandlung
nicht in die Rechnung mit ibernommen werden darf.

Durch die Funktion "Hervorgehoben" erscheint der Inhalt des Feldes
fettgedruckt. Zum Beispiel das Feld "Betreff" in einem Brief.
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Revolver bietet Thnen immer nur
die Eigenschaften zur Auswahl
an, die zum jeweiligen Feld- bzw.
Daten-Typ passen. Die anderen
sind nicht anklickbar.

[ Mur lesen
1 Nicht leer
E Nicht umwandeln

h

ervorgehoben

Zwischensummen
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3.5.3 | Die Quickinfo

In der Listenansicht Ihrer Dokumente im Arbeits-Modus
steht Ihnen im unteren Bildbereich eine Kurz-Ansicht
lhres Dokuments zur Verfugung. Was in dieser Ansicht
angezeigt wird, bestimmen Sie in der "Quickinfo".

| Die QuickInfo eine Adresse

1 % Firma Advertizers AG Hier sehen Sie beispielsweise
) einen Ausschnitt aus der
’:ﬂ:‘;:'zers AG QuickInfo einer Adresse im
Deichkante 44 Arbeits-Modus.

20111 Hamburg
Deutschland .
Talafan: NANA 934950 Alle Felder stehen in der

QuickInfo auf "Standard" (siehe
unten).

Quickinfo in der Arbeitspalette fiir Felder

Im Design-Modus bestimmen Sie mit der Funktion "QuickInfo" in der
Arbeitspalette des Feldes fiir jedes einzelne Feld, ob und wie der Feldinhalt in
dieser Kurz-Ansicht dargestellt werden soll.

Offnen Sie das
Ausklappmenii...
Sprung

quickinto | Mit Feldbezeichnung [+

Format

Wit
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Quickinfo

[ ] Gleiche Zeie

spru [ nicht einbeziehen |
- Standard

Zeilenantang
Zeilenmitie
Zailanende

= Mit Feldbezeichnung .

TIPP: Die gute Wahl!

Uberfrachten Sie Thre Kurz-Ansicht nicht!

... und wabhlen Sie die
gewiinschte Anzeigeoption
aus.

"nicht einbeziehen" bedeutet, der
Feldinhalt wird in der
Kurzansicht nicht angezeigt.
"Standard" heifst, nur der
Feldinhalt wird angezeigt

"Mit Feldbezeichnung" bedeutet
die Feldbezeichnung und der
Feldinhalt wird angezeigt.

Mit den Optionen Zeilenanfang,
Zeilenmitte oder Zeilenende
bestimmen Sie die Position der
Anzeige. Wahlen Sie eine dieser
Positionen aus, steht die
Feldanzeige automtisch auf
"Standard".

Wahlen Sie Felder aus, anhand derer Sie IThr Dokument schnell und
einfach identifizieren konnen, bzw. die Thnen ermoglichen das Dokument
bereits in der Listen-Ansicht zu nutzen, ohne es erst 0ffnen zu miissen.
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3.5.4 | Auswahl der Listen und Datenfelder

Damit Revolver weils, wo die eingegebenen Daten
spater gespeichert werden sollen und wo vorhandene
Daten zu finden sind, missen die Felder eines
Eingabeformulars mit Datenfeldern verbunden werden.
Dieser Vorgang besteht aus drei grundlegenden
Schritten.

Erster Schritt: Zuordnung Dokument zur "Haupt"-Liste

Zunichst muss das Eingabeformular einer Liste zugewiesen werden. Diese
Listen wurden im Listen-Assistenten angelegt bzw. standen dort bereits zur
Verfugung. Im Listen-Assistenten wurden die Datenfelder der Liste angelegt.
Wihlen Sie nun eine bestimmte Liste aus, bestimmten Sie damit zum einen
wohin Thr neues Eingabeformular "gehort" und zum anderen, welche
Datenfelder Thnen fiir Thr neues Eingabeformular zur Verfiigung stehen.

Liste auswahlen

Die Zuordnung geschieht in der
Arbeitspalette fiir Formulare im
Ausklappmentii "Zu Liste".

[]

Dokument

Mama Projekt

zu Liste [ Projekte =

| Dokument-Symbol |

Zweiter Schritt: Zuordnung Feld zur Positions-Liste

Mochten Sie in Threm Eingabeformular eine neue Positions-Liste anlegen bzw.
bearbeiten, miissen Sie noch eine weitere Zuordnung vornehmen, namlich die
zu der Positions-Liste, die Sie im Listen-Assistenten "unter" der Hauptliste
angelegt haben.

Eingabe-Feld i Positions-Listen auswahlen
2 Da dies keine dokument- sondern
Name  Bezeichnung = eine feldbezogene Zuordnung ist,
vosiionsl. (TelSEhTilie B nehmen Sie die Zuordnung in der
J— Arbeitspalette des betreffenden
patentest | Bezeichnung 3]
Feldes vor.
ot (100 % 5 Automatisch werden Thnen spiter

wieder nur die Datenfelder
angeboten, die im Listen-
Assistenen der ausgewihlten
Positions-Liste zugefligt wurden.
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3. Schritt Verbinden Formular-Felder mit Datenfeld

Haben Sie die richtigen Listen ausgewahlt verkniipfen Sie nun IThre neu
angelegten Ein-/Ausgabefelder mit den Datenfeldern. So weif§ das Programm
immer, wo in der Datenbank die Eingaben zu speichern sind bzw. wo
passende Daten gesucht werden sollen.

ST i Datenfeld zuordnen
3 N T —— Um einem Formular-Feld ein

_ Datenfeld zuzuweisen, wird es
Positonst. | Teilschritte 2 ) angeklickt und im Klappmenii
batenters [ Bezeichnung +] "Datenfeld" der Arbeitspalette

A _ fiir Felder ein passendes
Breie | 100 % ] .
Datenfeld ausgewaihlt.

TIPP: Beispiel zur praktischen Zusammenfassung!
Haben Sie

- ein neues Ein-/Ausgabefeld

- vom Feld-Typ "Zahl"

- in der Registerkarte "Teilschritte"
- des Eingaformulars "Projekt"

angelegt und

- das Dokument in der Arbeitspalette fir Formulare der Hauptliste
"Projekte"

- sowie das Ein-/Ausgabefeld in der Arbeitspalette fiir Felder der

Positions-Liste "Teilschritte" zugeordnet.

bietet Ihnen Revolver als Datenfelder nur diese zur Auswahl an, die im
Listen-Assistenten

- in der Hauptliste "Projekte"
- in der Positions-Liste "Teilschritte"

- mit dem Daten-Typ "Zahl"

angelegt wurden.
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3.5.5 | Werte und Formeln einstellen

Wert fiir ein Feld voreinstellen
So konnen Sie mit der Funktion "Wert Einstellen" in der Arbeitspalette fur
Felder in einem Feld einen geeigneten Wert (Feld-Inhalt) vorab einstellen.
Dieser wird dann beim Offnen des Eingabeformulars im Arbeits-Modus

automatisch in diesem Feld angezeigt.

1 auiekinte [ [ nicht einbeziehen] 4]

Format [ Erster Buchstabe. .

=

wm| Einstallen... |
Farmn|n| Einstallen... |
"1 Mur lesen

| Feldwert vorsinstallen

Deutsch
et

Baispiglinhall X
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Neben der direkten Zuweisung von Datenfeldern zur
Ein- und Ausgabe von Daten gibt es zwei weitere
Methoden, den Inhalt von Feldern zu beeinflussen.

Offnen des Dialog-Fensters
"Feldwert voreinstellen”
Wechseln Sie in die Arbeitspalette
fiir Felder des Feldes, in das der
Wert eingestellt werden soll und
klicken Sie auf die Schaltfliche
"Einstellen" neben dem Wort
"Wert". Ein neues Dialogfenster
erscheint, in dem Sie den Wert
einstellen konnen.

Manuelle Eingabe des Wertes
Nun kénnen Sie den gewiinschten
Wert in das Eingabefeld "Wert"
manuell eingeben.

Handelt es sich bei dem Wert um
"Text", stellen Sie noch ein, um
welche Sprache es sich bei dem
Text handelt. ("Deutsch" ist
standardmafig vorgegeben.)
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| Eintigen Einstellen von Werten aus den
p Plazhalter -
3 - Algemeine Verasben zentrale.n Einstellungen. .

» Allgemein Alternativ zur manuellen Eingabe

¥ Umeatzsiever konnen Sie auch Information
Voller Steuersalz . ..
EmanipNSieuersstz iibernehmen, die in den zentralen
Steuertrei Einstellungen von Revolver
Besondener Sieyersalr

definiert wurden. (Arbeits-
Modus: Meniileiste "Revolver
Office > Finstellungen")

Wihlen Sie im Bereich
"Einftigen" aus den drei
Kategorien "Platzhalter",

" Allgemeine Vorgaben" oder
"Textbausteine" eine der
Variablen aus.

(Sie 6ffnen die Gruppen durch
Klick auf das Ausklappdreieck.)

Formel einsetzen
Feld-Inhalte kann man optional alternativ oder zusitzlich durch eine fast
beliebige Formel verdndern (z.B. berechnen) lassen.

Ein einfaches Beispiel fiir ein solches berechnetes Feld ist die Positionssumme
in einer Rechnung. Diese verlangt nicht nach einer Eingabe, sondern entsteht
stattdessen einfach durch Addition aller Einzelpreise.

Eine Formel kann auch dazu benutzt werden, z.B. spezifische,
eingabeabhingige Texte ausgeben zu lassen. So kann zum Beispiel bei Eingabe
eines bestimmten Wertes in einem Zahlenfeld (z.B. Zahlungsziel) ein ganz
bestimmter Text zur Zahlungsinformation auf der Rechnung ausgegeben
werden. (Dieses Beispiel finden Sie in der Registerkarte "Optionen" des
Eingabeformulars "Rechnung" im Feld "Zahlungs-Text".)
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4 Farmat
Wen| Einstallan... |
Formein| Einstellen... |
LY
1 Mur lesen
[ Micht lear
u Formeln verwalten
|
5 Formeln verwalten
Eigenes Feld e
E g.ﬂl FGH Zwiteid
6 ' EK!EH&S Fald

Foemal badrmaten
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Offnen des Dialog-Fensters
"Formeln verwalten"

Wechseln Sie in die Arbeitspalette
fiir Felder des Feldes, in das eine
Formel eingestellt werden soll
und klicken Sie auf die
Schaltfliche "Einstellen" neben
dem Wort "Formeln". Ein neues
Dialogfenster erscheint, in dem
Sie die Formel verwalten konnen.

Dialog-Fenster "Formeln
verwalten"

Zunichst miussen Sie Revolver
mitteilen, in welches Feld das
Ergebnis der Formel ausgegeben
werden soll. Sie bestimmen das
"Zielfeld". Da Sie sich bereits in
der Arbeitspalette des
betreffenden Feldes befinden,
nimmt Revolver auch auf dieses
Feld Bezug und nennt das
Zielfeld daher lediglich "Eigenes
Feld". Sie brauchen diesen
Eintrag nicht zu veriandern.

Zielfelder hinzufiigen oder
I6schen

Ein neues Zielfeld fiigen Sie tiber
das Plus-Zeichen hinzu. Um
Zielfelder inkl.
Formelberechnungen wieder zu
loschen, markieren sie diese und
klicken auf das Minus-Zeichen.
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Formeln einstellen

_ o
7 | Exgenes Fela

Foamal baaroaten

8 Formel-Editor

PO

Runde 0,05

TIPP: Formeln: "Nur lesen”

Zielfeld auswahlen und
bearbeiten
Wihlen Sie das Zielfeld aus und

| klicken Sie auf "Formel

bearbeiten"

Der Formel-Editor

Das Dialog-Fenster "Formel-
Editor" offnet sich, in dem Sie die
Formel aufbauen kénnen.

Wie dies im einzelnen
funktioniert erfahren Sie in
Kapitel 5.5.

Stellen Sie Felder, die durch Formeln berechnet werden, in jedem Fall auf
"Nur lesen" (Schaltkastchen in der Arbeitspalette fiir Felder). So
verhindern Sie, dass in diesem Feld spater im Arbeits-Modus
versehentlich Eingaben gemacht werden konnen.
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3.5.7 | Dokument-Symbol editieren

Eingabeformulare werden durch individuelle Symbole
reprasentiert. Revolver kennt fur die mitgelieferten
Dokument-Typen bereits verschiedene Symbole. Sie
kdnnen jedoch jedes davon gegen ein eigenes ersetzen,
bzw. neue Miniaturbilder fur eigene Formulare
entwerfen.

Eigene Symbole verwenden
Es gibt zwei Moglichkeiten, eigene Symbole in Revolver zu tibernehmen:

1. Sie importieren ein vorhandenes Symbol iiber die Zwischenablage.

2. Sie malen das Symbol selbst mit Hilfe des eingebauten Symbol-Editors.

Den Symbol-Editor aufrufen

Dokument + -
1 Der eingebaute Editor zum
Name Information -] Bearbeiten und Importieren von
zu Lste [ Informationen = grafischen Symbolen wird tiber

die Taste "Dokument-Symbol" in
der Arbeitspalette fiir Formulare
aufgerufen.

| Doku m&nt-aymbnl |

| Kanelrelter bearbeiten |

Sollten Sie sich noch in der
Arbeitspalette eines Feldes
befinden, wechseln Sie in die
benotigte Arbeitspalette, indem
Sie auf eine Karteikarte klicken.

Siehe dazu auch 5.3.5

[eXeXe Der Symbol-Editor

2 Symbol einfligen oder gestalten
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Symbol editieren

Abbrechen

1212

Aus Awischenablage eintlgen

Sichermn

TIPP: Grafik-Format
Revolver rechnet die Grafik auf die geforderten Abmessungen um. Je
nach Ausgangsgrafik gelingt dies manchmal gut, manchmal weniger gut.
Optimale Ergebnisse erzielen Sie, wenn Sie das Symbol bereits auflerhalb
von Revolver fiir die Zielgrofse (z.B. durch Skalieren) vorbereiten. Diese
wird im Grafik-Editor immer auch unterhalb der Zeichenflache
angezeigt (z.B. "12x12").

'%Q?E

e
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Symbole importieren

Die einfachste und schnellste
Methode, ein Symbol nach
Revolver zu importieren, ist der
Weg tiber die Zwischenablage.
Kopieren Sie in einer anderen
Anwendung die gewiinschte
Grafik in die Zwischenablage
und klicken Sie im Grafik-Editor
auf "Aus Zwischenablage
einfugen".

Ein Vorabbild wird in der grofSen
Zeichenfliche und noch einmal in

Originalgrofle oben rechts
dargestellt.

Importiertes eigenes Symbol
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Symbol selber malen

Alternativ konnen Sie auch ein eigenes Symbol zeichnen bzw. ein vorhandenes
Symbol in Revolver modifizieren. Dazu sind einige Malwerkzeuge und
Paletten vorhanden, die vor allem Mac-Usern sicher schon aus anderen
Anwendungen bekannt vorkommen sollten:

- Stift: Fiir punktgenaues Zeichnen,

- Fullwerkzeug: Umrandete Gebiete in der aktuellen Farbe fiillen,
- Radierer: 2x2 Punkte ausradieren,

- Pipette: Farbe von einem beliebigen Pixel im Bild aufnehmen.

Uber die Farbtaste unterhalb der Werkzeuge kann man eine Palette aufrufen,
aus der man eine der vorhandenen Farben auswihlen kann.

Die "#"-Taste schaltet ein Gitterraster ein oder aus.

Wahrend des Zeichnens zeigt ein Mini-Bild oben rechts eine Vorschau auf das
spitere Symbol.

Sichern Sie das Bild nach der Fertigstellung, um es als neues Symbol fiir das
aktuelle Bildschirm-Formular zu tibernehmen.

Sichern nicht vergessen!
5 5 Egal ob importiert oder selbst
12412 kreirt: Sichern Sie das Bild nach
der Fertigstellung, um es als neues
chen | | AUS Zwischenablage einfigen | Sicham Symbol fiir das aktuelle

Eingaeformular zu tibernehmen.

Anzeige des Dokument-
6 Symbols

Das Dokumentsymbol wird

i Information

: Thnen ab sofort im Arbeits-

Modus in allen Ansichten bei
Thema jedem Dokument dieser Art

Katennde - News angezeigt.
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3.5.8 | Karteireiter bearbeiten

Karteikarten dienen der Ubersichtlichkeit in
Dokumenten. Mit der Taste "Karteireiter bearbeiten”
kann man Karteikarten in einem Eingabeformular neu
anlegen, umbenennen oder |8schen.

Karteikarten und Karteireiter

Aus Griinden der Ubersichtlichkeit und fiir bestimmte Funktionalititen
konnen Sie in Revolver Ein-/Ausgabefelder in verschiedenen Karteikarten
organisieren. Die Karten werden beim jeweiligen Eingabeformular durch
Karteireiter repriasentiert.

Durch Anklicken der Karteireiter wird sowohl beim Editieren im Design-
Modus, als auch bei der Eingabe spater im Arbeits-Modus die zugehorige
Karteikarte aufgerufen.

Nach dem Anlegen eines neuen Eingabeformulars gibt es zunachst zwei
Karteikarten: "Unsichtbare Felder" und "Neuer Karteireiter". Unsichtbare
Felder haben eine spezielle Funktion. Diese Karte kann nicht geloscht oder
umbenannt werden.

| Karteikarten in einem neuen

1 Aufgabe Formular
L3
Betreff
Projekt
Unteraufgabe von

Karteireiter editieren

Uber die Taste "Karteireiter

k ~ | bearbeiten" in der Arbeitspalette
Eingabe fiir Formulare kann man

Tailschritie Verianderungen an den
Karteikarten vornehmen. Nach
dem Anklicken wird ein
gleichnamiges Dialogfenster
geoffnet.

Karteireiter bearbeiten
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'reiischnmek ]_ g

Anteschen | SIchim |

Optioner]

Abbrechan

k

Karteireiter l6schen

Durch Anklicken eines vorhandenen Karteireiters und Betitigen der Taste

kann dieser geloscht werden.
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Karteireiter umbenennen
Wahlen Sie einen der bestehenden
Karteireiter aus und andern Sie
bei Bedarf seinen Titel in dem
Eingabefeld. Optional konnen Sie
auf die Taste "..." rechts neben
dem Eingabefeld klicken, um
mehrsprachige Varianten fir den
gewiinschten Titel einzutragen.
Diese werden dann bei der
Umstellung auf eine andere
Sprache im Arbeits-Modus
bertcksichtigt.

Neue Karteireiter anlegen

Um einen neuen Karteireiter zu
erzeugen, klicken Sie auf das
Pluszeichen. Ein zusitzlicher
Karteireiter wird erstellt mit dem
Namen "Neuer Karteireiter".
Benennen sie diesen, wie im
vorigen Schritt beschrieben, in
einen geeigneten Namen um und
sichern Sie Ihre Eingabe.

Neue Karteikarte
Der neue Karteireiter wird Ihnen

eilschritte | .| nun im Eingabeformular

angezeigt und bietet Thnen eine
Karteikarte zur Aufnahme von
Ein-/Ausgabefeldern an.
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TIPP: ACHTUNG
Beim Loschen eines Karteireiters werden alle enthaltenen Felder,
Positions-Listen und Trennbalken ohne weitere Riickfrage mit entfernt!
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3.5.9 | Druck-Formulare zuordnen

FUr Eingabeformulare, die spater ausgedruckt werden
sollen, muss ein Druckformular vorhanden sein und dem
Eingabeformular zugewiesen werden. Optional kénnen
mehrere Druckformulare aktiviert werden aus denen
spater beim Ausdruck ausgewahlt werden kann.

Was wird ins Druckformular iibernommen
In das zugewiesene Druckformular werden die in der Arbeitspalette fiir Felder
dem jeweiligen Feld zugeordneten Datenfelder ibernommen.

Deshalb muss sichergestellt sein, dass mindestens ein Druckformular existiert,
dass die Datenfelder aufnehmen kann.

[ Druck-Formulare selektieren

1 Oruek-Formulare wanlen \ Rufen Sie im Design-Modus iiber
die Taste "Druck-Formulare

MNur Druck-Formulare, die "akliv® sind, lassen sich spater im

Druckmend auswanlen Zuordnen" in der Arbeitspalette
— s | fur Formulare das Dialogfenster
Datenbiatt (quer) # | "Druck-Formulare wihlen" auf.
Projekttasche ™

Alle kompatiblen
Druckformulare erscheinen
automatisch in der Liste. Ordnen
Sie durch einfaches Anklicken der
Schaltkistchen die gewlinschten
Druckformulare zu.

Anzeige der Druckformulare im
Druck-Menii

Projekt-Liste (quer) kte Im Druck-Menii des Arbeits-
er Raliince Modus werden Thnen beim
[ J8 BMWAG Anstof$ eines Druckvorgangs die
sen Datenblattyquer) ) vereinigte Glasy zugewiesenen Druckformulare
dar Projekitasche zur Auswahl angeboten.
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4.1 |Uber Druckformulare

Mit Hilfe von Druckformularen kdnnen Sie das Aussehen
lhrer Ausdrucke einfach und elegant bestimmen.

Druckergebnis gleich Druckformular plus variable Daten
Ausdrucke bestehen aus den jeweiligen Daten und bestimmten, immer
wiederkehrenden Elementen.

Beispiel:

Ein Brief kann aus den variablen Informationen Adressat und Brieftext sowie
den permanenten Elementen Absenderadresse, Logo und Kontonummer
bestehen.

Was kommt wohin?

Druckformulare sagen dem Programm, welche permanenten Elemente wo auf
einer Druckausgabeseite erscheinen sollen und wo Raum fur die variablen
Daten gelassen werden soll. Ein Druck-Formular ist also nichts anderes, als
eine Schablone, in die Thre aktuellen Daten einflieflen.

Formular-Ebenen

Neue Druckformulare kénnen in Ebenen verwendet werden, so dass neue
Formulare automatisch die Elemente von bestehenden Druckformularen
iibernehmen.

Beispiel:

Basierend auf dem grundlegenden Druckformular "Briefpapier" konnen Sie
jeweils ein neues Druckformular fiir eine Version mit und ohne Kontonummer
erstellen. Andert sich spiter z.B. Thre Telefonnummer, miissen Sie nur das
"Briefpapier" dndern - die darauf basierenden Druckformulare werden
automatisch angepasst.

Erste Seite, Folgeseiten und flexible Zone

In der Regel sieht die erste Seite eines Ausdrucks anders aus, als die restlichen.
So muss beispielsweise bei einem Brief auf der ersten Seite Platz fiir die
Empfingeradresse und ein grofies Logo gelassen werden.

Revolver nimmt Riicksicht auf dieses Konzept, indem es Thnen die
Moglichkeit gibt, fiir jedes Druckformular separate Layouts fir die erste Seite

und die Folgeseiten festzulegen.

Uber das Verschieben der flexiblen Zone kénnen Sie genau definieren, wo Thre
variablen Daten spater erscheinen sollen.
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Der Druckformular-Editor

Das Erscheinungsbild von Druckformularen 1afit sich im Design-Modus mit
dem eingebauten Editor verindern. Dort stehen Thnen
Gestaltungsmoglichkeiten wie in einem DTP-Programm zur Verfugung.

Neue Druck-Formulare? Kein Problem!

Revolver stellt bereits die wichtigsten Druckformulare fiir alle
Programmfunktionen bereit. Neue Druckformulare konnen aber auch schnell
und einfach angelegt und angepasst werden.
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4.1.1 | Die Formular-Ebenen

Druck-Formulare werden von Revolver in Ebenen
verwaltet. So kdnnen Formulare in hoheren Ebenen auf
vorhandene Elemente in einer niedrigeren Ebene
zuruckgreifen.

Elemente "vererben"

Die Druck-Formulare "erben" alle Elemente der darunter liegenden Druck-
Formulare, auf denen sie basieren.

Sie konnen problemlos mehrere Ebenen fiir Thre Druck-Formulare anlegen. So
kann beispielsweise Thr Mahnschreiben auf dem Druck-Formular "Brief"
basieren, das wiederum auf dem "Briefpapier" basiert.

Anderungen schnell und einfach durchfiihren

Legt man die Beziige der verschiedenen Druck-Formulare zueinander
geschickt an, lassen sich spiter Veranderungen fiir die gesamte Familie der
verwandten Formulare in einem Schritt durchfiihren.

Beispiel:

Falls Sie bisher Ihr Logo auf dem Brief selbst mitgedruckt haben und nun
neues Briefpapier (mit Logo) einsetzen, entfernen Sie einfach die
entsprechende Grafik aus dem Druck-Formular, das Basis fur alle anderen,
neu angelegten Versionen ist. Diese Anderung wirkt sich automatisch auf alle
Varianten in hoheren Ebenen aus.

[ Allgemein Format E!n Druck-FormyIar. basiert auf
1 ame Format einem anderen in einer

[Brief ' | [DINA4 | niedrigeren Ebene.

Basiert aut Brae Uber ein Klappmenii in den

— R ) 210001 Layout-Einstellungen eines

Lizne .

St e ) | Rand-vard Druck-Formulars kann ein

bestehendes, anderes Formular

als Basis ausgewihlt werden.
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TIPP: Basis-Druck-Formulare

Design-Modus > Druckformulare > Uber Druckformulare > Die Formular-Ebenen

Natiirlich muss es auch einige grundlegende Druck-Formulare geben, die
nicht auf anderen Formularen beruhen, sondern selbst die Basis fiir
mogliche neue Druck-Formulare sind. In der Tat sind die meisten der
mitgelieferten Druck-Formulare solche Exemplare. Um selbst ein neues
Basis-Druck-Formular zu erzeugen, wahlen Sie in den Layout-
Einstellungen einfach die Option 'Keine Basis'.

Versandar]

JAnschrifl]
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Elemente aus niedrigeren
Ebenen

Elemente, die bereits in Druck-
Formularen niedrigerer Ebenen
definiert wurden, sind in den
Formularen hoherer Ebenen nicht
editierbar und erscheinen grau.
Beim Versuch, diese Objekte zu
editieren, vewandelt sich der
Mauszeiger in ein Schloss.

Beachten Sie, dass nur die
Elemente aus den Bereichen
'Erste Seite' und 'Folgeseiten' aus
niedrigeren Druck-Formularen
auf solche in hoheren Ebenen
tibertragen werden, nicht jedoch
die Angaben zur flexiblen Zone.
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4.1.2 |Erste Seite, Folgeseiten und flexible Zon

Ausdrucke mussen haufig auf der ersten Seite anders
aussehen, als auf den restlichen Seiten. Daher
unterscheidet Revolver zwischen einem Druck-Formular-
Layout fir die erste Seite und einem fir alle folgenden
Seiten.

Beispiel

Auf der ersten Seite eines Briefs steht natiirlich Ihre Absenderadresse, die auf
den folgenden Seiten jedoch nicht mehr genannt werden muss. Ihr Logo soll
beispielsweise auf der ersten Seite grofs, und auf den folgenden Seiten kleiner
erscheinen.

| ] 'Erste Seite' oder 'Folgeseiten’
1 = Brief . im Druck-Formular-Editor

Die flexible Zone

Die eigentlichen variablen Inhalte, die spiter in Thr Druck-Formular einfliefSen
sollen, konnen ja unterschiedlich umfangreich sein. Ein Brief kann
beispielsweise aus wenigen Zeilen, aber auch aus mehreren Seiten, bestehen.

Diese Daten erscheinen in der sogenannten flexiblen Zone in Ihrem Druck-
Formular. Die flexible Zone definiert den Teil einer Seite, der von Revolver
beim Ausdruck mit den variablen Daten gefillt werden kann. Innerhalb der
flexiblen Zone konnen verschiedene sogenannte Bereiche fiir unterschiedliche
variable Datenquellen (z.B. Adresse, Brieftext) angelegt werden.

Im Druck-Formular-Editor erscheinen flexible Zonen gelb.

TIPP: Flexible Zone fiir erste Seite und Folgeseiten

Natiirlich kann es in einem Druck-Formular immer nur eine flexible
Zone geben. Diese kann allerdings fiir die erste Seite und die Folgeseiten
separat definiert werden, um die unterschiedlichen freien Bereiche im
Layout beriicksichtigen zu konnen.
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4.1.3 | Geschickte Vorgehensweise

Beim Editieren oder Erstellen von Druck-Formularen gibt
es eine empfohlene Vorgehensweise, die Rucksicht auf
das zentralisierte Konzept von Revolver nimmt:

1. Passen Sie die Stilvorlagen und die Schriften an

Das Erscheinungsbild von Texten, Grafiken und Farben wird von Revolver
zentral in sogenannten Stilvorlagen verwaltet. Anderungen in den Stilvorlagen
wirken sich auf alle Stellen in Dokumenten und Formularen aus, die die
betreffende Vorlage verwenden. Um zu verhindern, dass sich das
Erscheinungsbild eines Druck-Formulars nachtriglich dndert, sollten Sie die
Stilvorlagen editieren, bevor Sie die Druck-Formulare verandern, die auf die
Vorlagen zuriickgreifen.

Die Stilvorlagen konnen Sie modifizieren, indem Sie in den Design-Modus
wechseln und dann tiber das Revolver-Menii die Einstellungen aufrufen.

2. Verdndern Sie dann die Druck-Formulare, auf denen lhr Formular
basiert (sofern noétig)

Eventuell basiert das Druck-Formular, das Sie editieren mochten, auf einem
anderen Druck-Formular. Da sich das endgiiltige Erscheinungsbild des
Ausdrucks aus dem "Ubereinanderlegen" aller aufeinander basierenden
Druck-Formulare auf verschiedenen Ebenen zusammensetzt, sollten Sie "von
unten nach oben" arbeiten.

Fangen Sie also mit den gewiinschten Anderungen im Druck-Formular auf der
niedrigsten Ebene an (z.B. dem "Briefpapier") und bearbeiten Sie erst dann
nacheinander die Formulare, die auf diesem basieren.

3. Bearbeiten Sie das eigentliche Druck-Formular
Passen Sie nun das gewiinschte Druck-Formular nach Ihren Vorstellungen an.

4. Fugen Sie ggf. neue Druck-Formulare hinzu

Legen Sie erst dann neue Druck-Formulare an, wenn Sie das Layout aller
anderen Formulare, die als Basis dienen konnten, nach Thren Winschen
verandert haben.

599 | Handbuch Revolver 7.0



Design-Modus > Druckformulare

4.2

vio EUICTTN Bearbeiten Listen |

Applikationen »
Design-Modus

1

Server-5Status...

Datensicherung >

Imbort | 2

2
ldschirm-Formulare  #% Druck-Formulare yj| Reports|
]
ft i) B
n Adressen Projekte Briefe & Mer
]
5 I # e B
Adressen Projekte Briefe & Mem..
AdreB-Liste Projekt-Liste (.. | | Kontaki-Liste ..
Telefon-Liste | | Datenblatt (qu.. k
Stammdaten Fax

Ancrrocrhmart Dinleyimont

Bestehendes Druck-Formular editieren

Alle bestehenden Druck-Formulare lassen sich im
Design-Modus beliebig anpassen.

Starten Sie den Design-Modus
Offnen Sie die Ablage und
klicken Sie auf den Meniieintrag
'Design-Modus' oder benutzen
Sie das Tastaturkommando [Strg]
+[Shift]+[L] (PC) bzw. [Apfel]+
[Shift]+[L] (Mac).

Wahlen Sie die Druck-
Formulare aus

Klicken Sie auf das Feld 'Druck-
Formulare'.

Suchen Sie das gewiinschte
Druck-Formular heraus
Doppelklicken Sie auf das Druck-
Formular, das Sie bearbeiten
mochten.

TIPP: Weitere Druck-Formulare anzeigen

Je nach Bildschirmgrofie sind eventuell mehr Druck-Formulare
vorhanden, als gerade angezeigt werden konnen. Verwenden Sie in
diesem Fall die beiden Pfeiltasten oben rechts, um zwischen den
einzelnen Ubersichten mit vorhandenen Druck-Formularen hin- und
herzuschalten. Die Basis-Formulare in der Kategorie 'Revolver' bleiben

dabei immer am linken Rand sichtbar.
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4.2.1|Uber den Druck-Formular-Editor

Mit dem Druck-Formular-Editor konnen Sie das
Aussehen lhrer Druck-Formulare wie mit einem DTP-
Programm verandern.

Rahmen-orientiertes Gestalten

Die verschiedenen Elemente und Bereiche eines Druck-Formulars sind immer
von Rahmen umgeben. Mit Hilfe der Maus konnen Sie diese Rahmen
(mitsamt den enthaltenen Objekten) verschieben oder skalieren.

Hilfslinien und Raster
Revolver unterstiitzt Sie beim Editieren Ihrer Druck-Formulare durch ein
verdnderbares Raster und die Moglichkeit, Hilfslinien zu setzen.

Mit von Thnen selbst definierten Hilfslinien konnen Sie verschiedene Objekte
entlang einer bestimmten Geraden horizontal oder vertikal anordnen.

Ein Raster sorgt dafiir, dass Elemente immer auf einem bestimmten Gitternetz
"festgezurrt" werden. Das erleichtert Ihnen das exakte Positionieren Ihrer

Objekte erheblich.

Ansichtsoptionen

Die Ansicht des gerade bearbeiteten Druck-Formulars kann durch
verschiedenste Zoom-Funktionen (von 25% bis 800%) flexibel angepasst
werden. So konnen Sie sich immer auf den gewiinschten Bereich
konzentrieren.

Grafische Elemente

Diverse grafische Standard-Elemente, wie Linien, Kreise und Rechtecke,
konnen problemlos im Druck-Formular gezeichnet und angepasst werden.
Auch Thre eigenen Grafiken (wie z.B. Logos) lassen sich schnell und einfach
integrieren.
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den Druck-Formular-Editor

Variable Texte

Uber Text-Rahmen koénnen Sie nicht nur alle beliebigen Informationen aus
den Feldern der Datenbank in Thr Druck-Formular ibernehmen. Mit dem
machtigen Formel-Editor lassen sich auch Bedingungen definieren, mit denen
sich steuern lisst, ob und wie der Text erscheinen soll.

Beispiel:
Sie konnen Thren Briefbogen so gestalten, dass der Hinweis "Vorab per Fax"
nur dann erscheint, wenn diese Einstellung in den Optionen eines erstellten

Briefs aktiviert wurde.

Die Moglichkeiten sind praktisch unbeschrankt!
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Ansichtsoptionen

Mit Hilfe verschiedener Funktionen kann die Darstellung
des aktuellen Druck-Formulars im Editor nach lhren
Wilnschen angepasst werden.

4.2.2

OJ***EI*H.BEID@

| Gesamte Seile zeigen k

@2 Ema pHBO

Auf gesamie Breite vergoiern f

i

@ EmQ PO HHEO

| Ansicht vergriBemn

i

@2 Ema pHBO

1 Ansicht verkleinern

603 | Handbuch Revolver 7.0

'Gesamte Seite zeigen'

Mit dieser Taste wird die Seite
vollstandig im Editor-Fenster
angezeigt. Diese Darstellung
eignet sich gut fiir die Ubersicht
der vorhandenen Elemente und
allgemeine Arbeiten am Layout.

'Auf gesamte Breite
vergréBern'

Diese Funktion zoomt die
Darstellung des Druck-Formulars
auf die Breite des aktuellen
Editor-Fensters. Dies erleichtert
Detailarbeiten in einem
bestimmten Bereich des
Formulars. Andere Teile auf der
Seite konnen Sie iiber den
Scrollbalken erreichen.

'Ansicht vergréBern'

Mit der Plus-Lupe konnen Sie die
Darstellung des Druck-Formulars
vergroflern. Sie konnen maximal
bis zu 800% hineinzoomen.

'Ansicht verkleinern’

Die Minus-Lupe reduziert die
Darstellungsgrofie des aktuell
editierten Druck-Formulars.
Weniger als ein Viertel (25%) der
OriginalgrofSe ist nicht moglich.



4.2 .3 | Hilfslinien

Hilfslinien

Design-Modus > Druckformulare > Bestehendes Druck-Formular editieren

Hilfslinien erleichtern Ihnen die Anordnung von
Elementen auf der Seite.

Hilfslinien sind horizontale oder vertikale Geraden, die von Ihnen selbst auf
der Seite positioniert werden, indem Sie sie "aus dem Lineal ziehen". Sie sind
optische Markierungen, die das gleichmafSige Ausrichten mehrerer Elemente

ermoglichen.

1
P2 E =P HEHO

[ Hilfslinien zeigen Il

Schalten Sie die Hilfslinien ein
Hilfslinien erscheinen als rote
Geraden auf der aktuellen Seite.
Mit den individuellen Hilfslinien
wird auch die Darstellung der
Rander von Elementen ein- oder
ausgeschaltet.

TIPP: Hilfslinien werden nicht mitgedruckt
Hilfslinien erscheinen nur im Editor. Sie werden spater nicht

mitgedruckt.

2 = Brief v

oder
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Ziehen Sie eine Hilfslinie aus
dem Lineal

Eine neue Hilfslinie wird durch
Klick auf ein Lineal und Ziehen
ins Formular erzeugt. Ob eine
horizontale oder vertikale
Hilfslinie angelegt wird, richtet
sich nach dem jeweiligen Lineal.

Beim Verschieben der Hilfslinie
auf der Seite erscheint zur
Unterstiitzung das Raster. Dieses
kann auch so konfiguriert
werden, dass es "magnetisch" ist:
Dann springt die Hilfslinie nur
auf den Rasterlinien weiter.

Fortsetzung >>
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Hilfslinien

Verschieben Sie eine
bestehende Hilfslinie

Eine bereits existierende Hilfsline
konnen Sie durch Drag-and-Drop
. an eine neue Stelle verschieben.

Schieben Sie die Hilflinie zuriick
ins Lineal, um sie zu l6schen

E
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4.2.4 | Raster

Raster funktieren im Editor wie ein Gitternetz, das die
exakte Positionierung - auf Wunsch sogar magnetisch -
erleichtert.

| Beim Verschieben von
Elementen oder Hilfslinien wird
das Raster sichtbar.

Das Raster wird als graues Gitter
dargestellt. Sie konnen auch
festelegen, dass das Raster nie
oder immer erscheint.

[N Verandern Sie das Raster

L H B = e P H B L)

Raster einstellen
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Raster

| Sicntbar

Automatisch [3) @ magnetisch

1 Raszterfeld-Breite

| 050

1 versatz links
0,00

FRaszterfeld-Hohe

0,50

viersatz aben

' To,00

Rastereinstellungen

Im Klappmenu 'Sichtbar' konnen
Sie auswihlen, ob das Raster nie,
immer oder nur beim Verschieben
von Elementen erscheinen soll.

Die Option 'magnetisch' gibt an,
ob Elemente beim Ziehen vom
Raster angezogen werden sollen.
Auf diese Weise konnen Elemente
automatisch entlang des
definierten Gitternetzes
positioniert werden. Durch
Abschalten dieses Parameters
lassen sich Objekte punktgenau
verschieben.

Mit den Werten 'Rasterfeld-
Breite' und 'Rasterfeld-Hohe'
werden die Gitterabstinde
definiert. Zusitzlich kann ein
Versatz vom oberen linken
Seitenrand eingestellt werden. So
kann das Raster beispielsweise
erst mit dem Textbereich
beginnen. Fiir den Versatz sind
nur ganzzahlige Werte erlaubt.

TIPP: Raster voriibergehend abschalten

Wenn Sie die [Apfel]-Taste festhalten, wihrend Sie ein Element oder eine
Hilfslinie verschieben, wird das Raster temporar ausgeschaltet. Damit
wird gleichzeitig die Magnetfunktion deaktiviert, so dass sie auf diese
Weise Elemente schnell auch neben dem Gitterraster positionieren
konnen, ohne die Magnetfunktion komplett abschalten zu miissen.

607 | Handbuch Revolver 7.0

Fortsetzung >>



424 | Design-Modus > Druckformulare > Bestehendes Druck-Formular editieren >

Raster
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Beispiel: Rasterversatz

Mit den Werten 2,00 und 2,00
beginnt das Raster erst in der
oberen linken Ecke des
Textbereichs.
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4.2.5 | Stilvorlagen

Revolver verwaltet das Aussehen von Texten, Grafik-
Elementen und Farben Uber Stilvorlagen. Dabei handelt
es sich um Beschreibungen der verschiedenen
Eigenschaften eines Objekts, die zentral unter einem frei
definierbaren Titel abgespeichert werden.

Wozu Stilvorlagen?

Stilvorlagen erleichertern Thnen die Arbeit ungemein, da sie Thnen das
Wiederverwenden einmal definierter Objektbeschreibungen ermoglichen. So
muissen Sie das Rad nicht jedes Mal neu erfinden!

TIPP: Méglichst Stilvorlagen verwenden

Auch wenn es noch weitere Moglichkeiten gibt, das Aussehen von
Texten und Grafik-Elementen zu bestimmen (z.B. individuell von Hand),
sollten Sie sich, wann immer moglich, die Zeit nehmen, um Stilvorlagen
fiir Thre Anpassungen zu definieren. Das kostet einmalig etwas mehr Zeit
- diesen Aufwand machen Sie aber spater meistens locker wieder wett!

[ v Aligemein Text-Stilvorlagen| Stilvorlagen editieren
1 Allgemeine Vorgaben Uberschrif Um neue Stilvorlagen anzulegen
Stan-Ansichten Betrefi-Zeile oder bestehende zu editieren bzw.
v Stilvorlagen Standard-Text | zu loschen, rufen Sie im Design-
et i:z:ﬁ’:ﬂi‘g; Modus iiber das Revplver—Menﬁ
Farben (Mac) bzw. das Datei-Menii (PC)
die Einstellungen auf.

Hier finden Sie die Kategorie
'Stilvorlagen' und darin die drei
Vorlagengruppen 'Text', 'Grafik'
und 'Farbe'. Uber die vier Tasten
'Neue Stilvorlage', 'Bearbeiten' (
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4.2.5 | Design-Modus > Druckformulare > Bestehendes Druck-Formular editieren >
Stilvorlagen

Sehrtmuster

Revolver Office Soitware
Schriftart Textfarbe
Helvetica e Schwarz |2
Schrifigrafie Bllidschirmgrafe Zellenabstand
10 = mittel s 125 % s

b

o

v
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Text-Stilvorlagen

Die Stilvorlagen fiir Texte
enthalten Beschreibungen der
verwendeten Schrift und ihres
Erscheinungsbildes. Neben den
ublichen Eigenschaften, wie
'Schriftart' und 'Schriftgrofe’
oder 'Farbe', kann auch der
'Zeilenabstand' in Prozent
definiert werden.

Der Parameter 'BildschirmgrofSe!
bestimmt, ob die Schrift
abweichend von der eingestellten
Schriftgrofse auf dem Bildschirm
vergrofSert oder verkleinert
dargestellt werden soll. Dies kann
beispielsweise praktisch sein,
wenn eine hohere
Bildschirmauflosung eingestellt
ist, als normalerweise vorgesehen
(dann erscheinen alle
Bildschirminhalte etwas kleiner).

Mit der Option 'als Standard
festlegen' wird die aktuelle
Stilvorlage als Standard fiir neuen
Text festgelegt. Natiirlich kann
nur eine Stilvorlage als Standard
eingestellt sein.

Im Feld 'Schriftmuster' wird das

gewihlte Erscheinungsbild der
Schrift live angezeigt.

Fortsetzung >>
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Stilvorlagen

Graflkmuste? Grafik-Stilvorlagen
In den Grafik-Stilvorlagen
konnen Fillfarbe, sowie Farbe
und Starke der Umrandungslinie
festgelegt werden. Mit der
Fulilarbe Linientarbe Linienstarke Auswahl '[ keine |' unter
Hellgrau  [7) | Blau M (5 #)| 'Fiillfarbe' bleibt der Inhalt des
Grafik-Elements weifs. Die
Umrandungslinie wird
abgeschaltet, indem man unter
'Linienstarke' den Eintrag
'[ keine ]' wahlt.

Uber die Option 'als Standard
verwenden' kann die aktuelle
Grafik-Stilvorlage als Vorgabe
definiert werden. Beim Anlegen
eines neuen Grafik-Elements wird
sie dann automatisch ausgewahlt.

Im Feld 'Grafikmuster' wird eine
Vorschau des eingestellten
Erscheinungsbildes angezeigt.

TIPP: Farben in Grafik-Stilvorlagen

Natiirlich greifen auch die Grafik-Stilvorlagen auf die vorhandenen
Farb-Stilvorlagen zurtick. Art und Anzahl der verfuigbaren Farben in den
Klappmenis 'Fiillfarbe' und 'Linienfarbe' hiangen also von den
vordefinierten Farb-Stilvorlagen ab.

611 | Handbuch Revolver 7.0 Fortsetzung >>



4

4.2.5 | Design-Modus > Druckformulare > Bestehendes Druck-Formular editieren >

Stilvorlagen

| Faromuste

Farba wahlen
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Farb-Stilvorlagen

Mit der Taste 'Farbe wahlen'
kann Uber den Standard-
Auswahldialog des
Betriebssystems die gewiinschte
Farbe eingestellt werden.

Im Bereich 'Farbmuster' wird
eine Voransicht der Auswahl als
Farbflache und als Text
angezeigt.

Mit der Option 'als Standard
verwenden' wird die aktuelle
Farb-Stilvorlage als Vorgabe fiir
neue Grafik-Elemente aktiviert.
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4.2.6 | Grafische Elemente hinzufugen

Grafische Elemente und eigene Abbildungen lassen sich
schnell und einfach Ihrem Druck-Formular hinzuftgen.

| Neues Element hinzufiigen

1 M @ © # % [E 71 | Wahlen Sie tiber das Menti die
| Text-Rahmen | Art des neuen Elements.
= Linie
Rechteck
Kreis
Abbildung

| Das neue Element erscheint auf
2 der Seite
Das neu angelegte Element ist
immer von einem Rahmen
N umgeben. An den Eckpunkten
N/ erscheinen kleine Quadrate, mit
denen Sie mit Hilfe der Maus die
Form des Elements verindern
konnen.

Durch Drag-and-Drop des
gesamten Elements konnen Sie es
an eine andere Stelle auf der
Formularseite verschieben.

| Einstellungen Editieren Sie bei Bedarf die
3 Grafik-Stilvorlagen
» Allgemein Grafik-Stilvorlag] Rufen sie im Menii
v Stilvorlagen standard-araiik| 'Revolver' (Mac) oder
Text Graver Kasten | 'Datei' (PC) den Befehl
Gralfik Roter Rahmen | 'Einstellungen', und dort den
Farben Punkt 'Stilvorlagen' > 'Grafik'

auf. Verandern Sie eine der bereits
vorhandenen Stilvorlagen oder
legen Sie eine neue an.

613 | Handbuch Revolver 7.0 Fortsetzung >>



5

4.2.6 | Design-Modus > Druckformulare > Bestehendes Druck-Formular editieren >

Grafische Elemente hinzufiigen

| Element-stil

Grafik-Stilvoriage
Standard-Grafik }

Linienfarbe

SCNWarz —

Linienstarke
Haarlinie =

Flitarbe

| kKeine

OO.I+kDHEDD9

! Position und GroBe bearbeiten |

Element-Position und -Gréie

Links Breite

2,00 B,50 i ]
Oben Hahe ,
5,50 3,50 .
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Doppelklicken Sie ein Element,
um sein Aussehen zu verandern
Verwenden Sie entweder eine
vordefinierte Grafik-Stilvorlage
oder wihlen Sie '[ keine |', um
mit Hilfe der drei Klappmeniis
'Linienfarbe', 'Linienstirke' und
'Fullfarbe' eigene Einstellungen
festzulegen.

Andern Sie die genaue Position
und Grof3e

Klicken Sie auf ein vorhandenes
Element und dann auf die Taste
'"Position und GrofSe bearbeiten'
in der Tastenleiste.

Passen Sie die Zahlenwerte an
Verindern Sie die exakten
Angaben fiir die 'Element-
Position' ('Links', 'Oben') und
'Element-Grofle' ('Breite’,
'Hohe'). Alle Werte sind in
Zentimetern.
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4.2.7 | Abbildungen einfugen

Sie konnen auch lhre eigenen Bilder und Grafiken nach
Revolver importieren. So lasst sich beispielsweise
problemlos ein eigener Briefkopf gestalten.

| B TR Leggn Sie ein neues
Abbildungs-Element an
| Text-Rahmen thinzufigen ™ Nun miissen Sie Revolver zeigen
wo die Datei mit der Grafik zu
Rechteck ) ;
Kreis finden ist.
Abbildung
Flexihle #nne
[ Offner] Suchen Sie die passende Datei
- mit Hilfe des Dateidialogs
= -IIEI! Dokumente 9
® iDisk = castor 120
) Netzwerk {"‘ Metwork
~ | castor 120 = pollux 120
S __ Revolver Office Prof
| Die neue Abbildung erscheint
auf der Formularseite
Uber den Rahmen kann es wie
gewohnt skaliert und verschoben
werden.

TIPP: Dateizuordnung aktualisieren

Wenn Sie spater den Inhalt einer bestehenden Abbildung durch eine neue
Grafik ersetzen wollen, klicken Sie einfach auf das vorhandene Element.
Ein Dateidialog erscheint, iiber den Sie die neue Abbildung auswahlen
konnen.
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Text-Rahmen

Mit Text-Rahmen kénnen Sie nicht nur statische Texte in
lhr Druck-Formular integrieren. Es ist aulBerdem moglich,
beliebige Felder aus der internen Datenbank von
Revolver zu Ubernehmen. Mit Hilfe des Formel-Editors
kénnen sogar Bedingungen formuliert werden, um
Texte variabel erscheinen zu lassen.

R EEdebedl AW Legen Sie einen neuen Text-

v

Rahmen an
Qe # F EE

Linie

Rechteck
Kreis

Der neue Text-Rahmen

erscheint als einfacher Rahmen
im Formular.

Mit Hilfe der Maus konnen Sie
den Text-Rahmen vergrofSern,
verkleinern und verschieben.
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4.2.8 | Design-Modus > Druckformulare > Bestehendes Druck-Formular editieren > Text-

Rahmen

| Formel-Editor

Forme

Wenn

617 |

<= Standard Dann Fett Unterstrig

Handbuch Revolver 7.0

Doppelklicken Sie auf einen
Text-Rahmen, um den Inhalt
festzulegen oder zu verandern.
Der Formel-Editor erscheint. Hier
haben Sie drei Moglichkeiten:

1. Sie koénnen aus der Spalte 'Feld
einfiigen' durch Doppelklick
bestehende Felder aus der
Datenbank tibernehmen.

2. Im Bereich 'Text einfuigen' lasst
sich ein statischer Text festlegen
und direkt formatieren, der im
Text-Rahmen erscheinen soll.

3. Felder und Texte konnen tiber
Formeln (Spalte 'Funktion
einfiigen') beliebig miteinder
verknupft werden. Mit diesem
sehr méichtigen Programm-
Feature von Revolver lasst sich
die Textdarstellung komplett
automatisieren.

Uber Formelfunktionen ist es
moglich, variablen Text
anzulegen, Zahlenformate
festzulegen, vordefinierte
Textbausteine und Stilvorlagen zu
iibernehmen, und noch viel mehr.

Weitere Informationen finden Sie

im Workshop "Der Formel-
Editor".

Fortsetzung >>
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Rahmen

TIPP: Farben fiir Formelteile

Die einzelnen Bestandteile von Formeln werden farblich gekennzeichnet,
um sie besser voneinander unterscheiden zu konnen. Formelfunktionen
sind rot, Formatierungen grin, normale Texte grau und Datenbankfelder

blau.
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4.2.9 | Flexible Zone anpassen

Die flexible Zone eines Druck-Formulars nimmt spater
beim Ausdruck die eigentlichen Daten eines
Dokumentes auf (bei einem Brief beispielsweise den
Brieftext).

Wozu flexible Zonen?
Durch die Anpassung der flexiblen Zone teilen Sie Revolver mit, welchen
Bereich des Druck-Formulars das Programm frei mit Daten fiillen darf.

Natirlich gibt es nur eine flexible Zone fiir ein Formular, die jedoch tiber die
entsprechenden Tasten fiir die erste Seite und die Folgeseiten getrennt definiert

werden kann.

Die flexible Zone erscheint im Druck-Formular-Editor gelb.

| I Text-Rahmen | Um eine neue flexible Zone zu
1 . Linie [ setzen, erzeugen Sie ein
Rechteck entsprechendes grafisches
Kreis Element.
Abbildung

1

| Verandern Sie die Dimensionen
2 der flexiblen Zone nach lhren
Wiinschen.
Zur Anpassung der GrofSe
erscheinen oben und unten an
den Randern der gelben flexiblen
Zone kleine quadratische
Kaistchen. Durch Anfassen der
Kistchen mit der Maus kénnen
Sie die flexible Zone vergrofsern
oder verkleinern.
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Flexible Zone anpassen

TIPP: Flexible Zone ist kein grafisches Standard-Element

Die flexible Zone kann nur in ihrer vertikalen Ausdehnung auf der
Druck-Formular-Seite verandert werden. Sie ist immer so breit wie die
Seite selbst.

Es gibt fir die erste Seite und die Folgeseiten nur je eine flexible Zone.

e “ 9 Flexible Zone bearbeiten
3 Uber den Reiter 'Flexible Zone'
in der Titelleiste des Druck-
Formular-Editors konnen die
Inhalte der flexiblen Zone
verandert werden.

Dabei werden die vorhandenen
Bereiche fiir variable Daten
angezeigt. Jeder Bereich wird
durch eine Lasche auf der linken
Seite des Formulars reprisentiert.

Uber Bereiche

Bereiche legen die spateren Inhalte der flexiblen Zone fest. Beim Ausdrucken
wird zunichst die flexible Zone der ersten Seite und dann die der Folgeseiten
der Reihe nach mit den Daten gefiillt, die in den verschiedenen Bereichen
referenziert werden.

Beispiel:

Die flexible Zone des Standard-Druck-Formulars "Mahnung" besteht aus
vier Bereichen zum Titel, einer Uberschriftenzeile, den eigentlichen
Rechnungsdaten und einer Summenzeile. Beim Ausdruck werden diese
Bereiche (und damit die flexible Zone) der Reihe nach mit den
entsprechenden Daten der aktuellen Mahnung gefiillt. Dabei wird bei Bedarf
automatisch von der flexiblen Zone auf der ersten Seite zu der der zweiten
Seite umgebrochen.
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Flexible Zone anpassen

Bereichstypen

Grundsatzlich werden zwei Arten von Bereichen unterschieden:

1. Entweder legen Sie einen allgemeinen Bereich fest, indem Sie eine feste oder
variable Hohe definieren. In diesem Fall flielen die Daten beim Ausdruck in
die flexible Zone ein, wobei die Hohe des jweiligen Bereichs entweder fix

bleibt oder variabel angepasst wird.

2. Ein Bereich kann auch als Teil einer Liste (Kopf, Zeile oder Auswertung)
definiert werden. In diesem Fall werden nacheinander alle vorhandenen
Eintrdge der referenzierten Liste (z.B. Mahnposten) als Inhalte der flexiblen

Zone iibernommen.

| .ll Text-Rahmen L

4 . Linie L
[Mahnstt o echteck
[Bemerky  Kreis
Abbildung

. Bereich einstellen
5

Tvp Hohe
. Hohe vari... .:! 5,20

Liste

| 3riefe Memos
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Neuen Bereich anlegen

Um einen neuen Bereich
einzufligen, verwenden Sie das
Ment 'Element einfiigen' >
'Bereich'. Der neue Bereich
erscheint unter den bereits
vorhandenen Bereichen.

Bereiche konfigurieren

Bei Doppelklick auf die kleine
Lasche am linken Bildrand wird
ein Konfigurationsdialog
eingeblendet.

Wihlen Sie die gewlnschte
Funktion aus dem Klappmenii
und verandern Sie die Hohe des
Bereichs, indem Sie den
Zahlenwert verandern.

Falls Sie einen Listenbereich
ausgewihlt haben, ordnen Sie
anschlieflend eine der
vorhandenen Listen zu. Auch hier
muss naturlich auch noch die
Hohe der flexiblen Zone
eingegeben werden.

Fortsetzung >>
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Flexible Zone anpassen

TIPP: Vertikale Ausdehnung von variablen Bereichen
Werden mehrere variable Bereiche definiert, bestimmt Revolver die
vertikale Ausdehnung anhand des Bereichs, der sich am weitesten nach

unten erstreckt.

A . |
Liste
6 4 Positionen e
ahi
mi
Abbrechen Entlernan Sichermn
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Bereich entfernen

Klicken Sie doppelt auf die
Lasche des Bereichs, den Sie
entfernen mochten. Mit der Taste
'Entfernen' wird der Bereich
geloscht.
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4.2.10 | Layout-Einstellungen

In den Layout-Einstellungen kénnen Sie grundlegende
Angaben zum Layout des aktuellen Druck-Formulars
verandern. Sie kédnnen Einstellungen zu den drei
Bereichen 'Allgemein’, ‘Format' und 'Drucken’
anpassen.
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Layout-Einstellungen

[ Aligemein Format | Allgemeine Layout-
1 rame | Formar Einstellungen
Dolament DINA% | Neben dem Namen des Druck-
Basiert aut Braine

et aut . Formulars wird hier vor allem
Briefpapier 4. 210,00 .. .
Lo ausgewdhlt, ob es auf einem
Einkaui 7) | Randmarl Dereits vorhandenen Druck-
Formular basieren soll. In diesem
Fall werden die vorhandenen
Elemente und Angaben fiir die
erste Seite und die Folgeseiten
(nicht jedoch fiir die flexible
Zone) von dem angegebenen
Formular iibernommen. Die
"geerbten" Objekte des Basis-
Formulars sind hier nicht
editierbar (erscheinen grau,
Mauszeiger wechselt seine Form
beim versuchten Editieren). Um
die Referenz zu einem
bestehenden Druck-Formular
abzuschalten, wihlen Sie im
Klappmenii 'Basiert auf' den
Eintrag 'keine Basis'.

Uber die Option 'Liste' wird die
Zugehorigkeit zu einer
bestehenden Liste hergestellt.
Waihlen Sie einen der Eintrage
oder den Wert 'Allgemein', um
das Druck-Formular keiner
speziellen Liste zuzuweisen.

Darunter konnen Sie festlegen, ob
das aktuelle Druck-Formular
selbst von Revolver als Liste oder
als Dokument behandelt werden
soll.
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Layout-Einstellungen

TIPP: Verweise auf vorhandene Druck-Formulare intelligent nutzen
Durch geschickte Verwendung bestehender Druck-Formulare als Basis
fiir Thr aktuelles Formular konnen Sie sich viel Arbeit sparen - und zwar
nicht nur beim Neuanlegen, sondern auch bei spiteren Anderungen. Bei
der Neuerstellung eines Druck-Formulars konnen Sie die bereits
definierten Elemente des Basis-Formulars iibernehmen. Andert sich
spater beispielsweise Thre Telefonnummer, brauchen Sie diese nur im
Basis-Formular anzupassen. Die Anderungen wirken sich automatisch
auf alle Druck-Formulare aus, die darauf basieren.

| Format
Farmat

DIN A4 5]

_BFDHD ) _HCI'K! )

=) 210,00] | 297,00

T] Rand-Markierung

aTaT

Drucken

™ Papierior

@ Druck-Dig

625 | Handbuch Revolver 7.0

Format-Einstellungen

In den Format-Einstellungen des
Druck-Formulars werden die
Papiergrofse und die
Randmarkierung im Editor
definiert.

Aus dem Klappment 'Format'
kann ein vorhandenes
Papierformat ausgewahlt werden.
Optional konnen Sie die
Abmessungen durch Anderung
der Zahlenwerte (in mm) der
Felder 'Breite' und 'Hohe'
anpassen. In diesem Fall wechselt
der Eintrag im Ment 'Format'
automatisch zu 'eigenes'.

Die Position der Rand-
Markierungen (in mm) auf der
Editor-Seite wird mit den vier
Eingabefeldern 'Oben', 'Links',
'Rechts' und 'Unten' festgelegt.

Fortsetzung >>
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Layout-Einstellungen

TIPP: Randmarkierungen sind nicht Seitenrander

Die Randmarkierungen sind lediglich optische Hilfsmittel (in Form von
orangen Linien) zur Layout-Erstellung. Die definierten Elemente und
Bereiche konnen durchaus aufSerhalb der durch die Randmarkierungen
umrissenen Region liegen.
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Layout-Einstellungen

Drucken

| Papierformat-Dialog zeigen

@ Druck-Dialog zeigen
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Druck-Einstellungen

In den Druck-Einstellungen
konnen verschiedene Vorgaben
gemacht werden, die spater beim
Ausdruck durch das Programm
beachtet werden.

Uber die Einstellung
'Papierformat-Dialog zeigen'
kann man festlegen, ob vor jedem
Ausdruck das separate
Dialogfenster zum Papierformat
erscheinen soll, oder nicht.

Analog wird mit 'Druck-Dialog
zeigen' vorgegeben, ob das
Dialogfenster fiir die
Druckeinstellungen jedes Mal
beim Ausdrucken erscheinen soll,
oder nicht. Beim Abschalten
dieses Parameters werden die
Vorgabe-Einstellungen
verwendet.

Bei aktivierter Option
'Unterschriften drucken' werden
die Fuf$zeilen mitgedruckt.
Ansonsten lasst Revolver sie beim
Drucken weg.

Im Feld 'Kopien' wird die Anzahl
zusitzlich gedruckter Exemplare
der gleichen Ausgabeseite
eingestellt. So konnen Sie
beispielsweise fir eine Rechnung
direkt einen Durchschlag
mitdrucken, ohne dies immer
wieder im Druckdialog eingeben
zu mussen.
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4.3

befinden.
1 (= |0
Finanzen || Zeit & Materi
k . .
Briefpapier Finanz-Liste ZeivMaterialq
Faxpapier Uberwsisung | | Tageszeitber
Scheck Materialverb
2
Neue Liste
Neues Dokument-Formular ddus
Neuer Report
Neues Druck-Formular
Bevnlver Artilce
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Neues Druck-Formular hinzufiigen

Neue Druck-Formulare kénnen schnell und einfach neu
angelegt oder aus bestehenden Formularen kopiert
werden. Dazu mussen Sie sich im Design-Modus

Wahlen Sie die Kategorie aus,
in der das neue Druck-Formular
erscheinen soll.

Das neue Formular wird in der
ausgewdahlten Kategorie neu
angelegt.

Erzeugen Sie ein neues Druck-
Formular.

Klicken Sie auf 'Neu' und wihlen
Sie den Meniieintrag 'Neues
Druck-Formular', um ein neues
Druck-Formular zu erzeugen.

(Alternativ konnen Sie durch
Doppelklick ein bestehendes
Druck-Formular 6ffnen und beim
Sichern der Anderungen die
Umschalt-Taste gedriickt halten).

oder

Kopieren Sie ein vorhandenes
Druck-Formular.

Wihlen Sie ein bestehendes
Druck-Formular aus und klicken
Sie auf 'Nichster Schritt', um ein
vorhandenes Druck-Formular zu
kopieren.

Fortsetzung >>
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| Druck-Formular einstellen

4
Allgemein Eormat
MName Farman
Chne Titel DIN A4
Basiart auf Brofe
Keine Basis 210,00
5 =i Briefpapier lang v
6 '@ o0 @e e ®
k

| Eingaben sichern und schliefen
- (Umschalt-Taste gedriickt halten, um
ein neues Dokument zu erzeugen)

.

Einstellungen fiir das Druck-
Formular vornehmen.

Geben Sie den gewlinschten
Namen ein und definieren Sie
optional ein vorhandenes Druck-
Formular als Basis. Stellen Sie die
anderen Optionen des
Dialogfensters ein.

Editieren Sie das Layout
Benutzen Sie den Druck-
Formular-Editor, um das Layout
nach Thren Wiinschen
anzupassen.

Speichern Sie das neue Druck-
Formular.

TIPP: Bezug zu vorhandendem Druck-Formular herstellen

Sie miissen das Rad nicht jedes Mal neu erfinden! Verwenden Sie
vorhandene Druck-Formulare als Basis fiir Thre neuen Formulare und
ubernehmen Sie bereits definierte Elemente. Das erleichtert spater
Anderungen an dieser Druck-Formular-Familie.
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4.4 |Vorhandenes Druck-Formular loschen

Wenn Sie ein Druck-Formular nicht mehr benétigen,
koénnen Sie es vollstandig 16schen. Achtung: Ein
geldschtes Formular kann nicht wieder zurtckgeholt
werden!

10 ITPEY Bearbeiten Listen Dokuf Wechseln Sie in den Design-
> Ece Pr Modus.

1 Applikationen

Design-Modus

Server-Status...

Stz Datensicherung »

[ Taalalalad b

| — Rufen Sie die '‘Druck-Formulare’
2 Bildschirm-Formulare  #% Druck-Formulare | | 4 auf

k

i i 1 iy
e [ 4
Projekte Briefe & Mem.. Artikel

Projekt-Liste (.. | | Kontakt-Liste .. | | Artikel/Leistun..

| . N Klicken Sie auf das Formular,

3 & ‘ ] H das Sie loschen mochten.
Rewvolver E-Mail Aufgaben
Briefpapier E-Mail-Liste
Faxpapier E-Mail
k

Klicken Sie auf '-' in der
Tastenleiste.

Entfernen Desig n-M
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5 Mochten Sie das Druck-Formular 'Briefpapier

lang’ endglltig ldschen?

Iobrechen

Laschen

I
I
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Bestatigen Sie die
Sicherheitsabfrage.

(oder stoppen Sie den Vorgang
mit 'Abbrechen’).



Design-Modus

5 | Formel-Editor
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5.1 |Uber den Formel-Editor

Mit dem Formel-Editor lasst sich Text aus der
eingebauten Datenbank automatisiert in Formulare
ubernehmen und formatieren. Dazu kénnen logische
Bedingungen formuliert und Funktionen ausgefihrt
werden.

Wozu Formeln?

Die erzeugten Formeln bestimmen den Inhalt von Text-Rahmen, z.B. in
Druck-Formularen. Formeln werden "bei Bedarf" (z.B. beim Ausdruck)
interpretiert.

TIPP: Formeln und Text-Rahmen

Der Inhalt von Text-Rahmen wird IMMER von einer Formel bestimmt,
selbst wenn er nur reinen Text oder ein einzelnes Datenbankfeld enthalt.
Doppelklicken Sie einmal auf einige Text-Rahmen der vorhandenen
Formulare, um die Zusammensetzung der Inhalte anzusehen.

| _ Text-Rahmen

Feld einfdgen Fumition o

1 » Absender/Empfanger 4 » Ablal
» Projekt A Y | p Rech

Betrefl | p Zahlg

Kategorie | » Form

Daturm von | » Stilvg

Uhrzeit von | » Texth

Eine Formel besteht aus drei grundsatzlichen Bestandteilen:

| Felder
2 Alle Felder der Revolver-
Versandart] Datenbank stehen im Formel-
[Anschrifi] A Editor zum Abruf zur Verfiigung.

Es gibt auch Datensitze, die eine
Reihe von Unterfeldern enthalten
(z.B. 'Firma').
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kfrage drucken
kfragen an
ekt einbeziehen

FU parrax U B|/|U Deutsch :
|

Toxt ainfigon

. k
0= "
litat v
l.lg[‘l'l Fun&tion einfdgen
4 :nder/Empfianger « » Ablauf
ekt Y | p Rechen-Funktionen
eff p Zahlenformat
gorie } p Formatierung
m von ! p Stilvorlagen
eit von | p Textbausteine

TIPP: Eigene Felder verwenden

Texte

Sie konnen Textbestandeteile in
TIhre Formel integrieren, z.B. als
Abfrageinhalt ("Hat Feld xyz den
Inhalt abc"?) oder als Ergebnis
der Abfrage (Ausgabe: Text
"abc").

Funktionen

Mit Hilfe von Funktionen werden
mit den Feldern Bedingungen
formuliert (z.B. "Wenn" ...
"Dann"), aber auch weitere
Aktionen (z.B. Berechnungen,
Formatierungen, Einfiigungen
von Inhalten, etc.) durchgefiihrt.

Eine genaue Beschreibung der
angebotenen Funktionen finden
Sie im Artikel "Formel-
Funktionen" in diesem Kapitel.

Sie konnen vorhandene oder neue Bildschirm-Formulare um eigene
Felder erginzen und dann im Formel-Editor fur die automatisierte
Erzeugung von Texten verwenden. So lassen sich beispielsweise beim
Editieren eines Dokuments individuelle Optionen aktivieren und per

Formel auswerten.
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5.2 | Arbeiten mit dem Formel-Editor

Formeln entstehen aus der Kombination der
verschiedenen Bestandteile.

[ Forme Grafische Darstellung der

1 Formel

Wenn <> Standard Dann Fett Unters| Auf der linken Seite des Formel-
Editor-Fensters wird die aktuelle
Zusammensetzung der Formel
Ende unterstrichen Ende fett Absatz Ende textlich und grafisch visualisiert.
Die Arbeitsweise einer sauber
aufgebauten Formel lasst sich
schon beim Lesen erkennen.

Farben

Die verschiedenen Komponenten der Formel werden durch Farben
hervorgehoben. Zum Beispiel erscheinen Ablauf-Funktionen rot, Texte grau
und Einfiigungen griin.

Verschachtelungen
Ahnlich wie Klammern, die wiederum geklammerte Ausdriicke enthalten
konnen, lassen sich auch die Komponenten von Formeln verschachteln.

Beispiel:

Man konnte eine Abfrage formulieren, die den Text "Vorab per Fax" nur in
einem Ausdruck erscheinen ldsst, wenn die entsprechende Option beim
Schreiben eines Briefs angekreuzt wurde. Man kann diese Bedingung dann
noch weiter einschrinken, dass dies nur fur solche Briefe mit angekreuzter
Option gilt, die in den letzten sieben Tagen geschrieben wurden.

Verschachtelungen werden in der Formel durch vertikale Einriickungen

signalisiert., d.h. alles unterhalb eines bestimmten Farbbereichs gilt nur fiir die
dafiir beschriebene Funktion.
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| Betreff
Kategor)
Daturm von
Uhrzeit von
Uhrzeit bis
ganztagig
E-Mail-Status

YyYYYVYTYY

Zahle

Forma
Stilvor
Textba
Einflg
Allgem

A

TIPP: Sinnvolle und sinnlose Formeln
Ob eine Formel sinnvollen Text ausgibt, hangt von Thnen ab! Revolver
tberpriift die zusammengestellte Formel nicht auf ihre syntaktische und

semantische Korrektheit.

Komponenten in die Formel
einfiigen

Felder und Funktionen werden
durch Doppelklick in die Formel
iibernommen. Eventuell miissen
Sie den Titel des Feldes oder der
Funktion vorher uber das Dreieck
(Mac) bzw. Plus-Zeichen (PC) an
der linken Seite aufklappen, um
die Inhalte sehen zu konnen.

Position einer Komponente
verschieben

Durch Anklicken einer
Komponente und der beiden
Pfeiltasten am unteren
Fensterrand wird diese in der
Formel nach links oder nach
rechts verschoben.

Allerdings kann man mit einer fehlerhaften Formel auch kaum Unheil
anrichten. Im schlimmsten Fall enthilt ein Textrahmen einen falschen

Inhalt.

636 | Handbuch Revolver 7.0

Fortsetzung >>



5.2 | Design-Modus > Formel-Editor > Arbeiten mit dem Formel-Editor

orab per Fax | -
4 I\;Dcklrage drucken u Bl1]ul [ Deutsch [+
Riickfragen an Text einfigen
Projekt einbeziehen Vorab per Fax an:
Firma
Info= 1
Identitat v
| p Rilckiragen an LU Text ein
3 Projekt einbezighen |
p Firma
<Info= 1
Identitat v

[ ID statt Text

L3
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Texte eingeben und
formatieren

Texte werden im Eingabefeld
unten rechts eingegeben und
erscheinen gleichzeitig in der
Formel. Die drei Formatierungen
fett ('B'), kursiv ('T') und
unterstrichen ('U') funktionieren
als Attribute, d.h. sie miissen vor
dem Text in der Formel
erscheinen.

Uber das Klappmenii iiber dem
Eingabefeld kann der Text in
einer bestimmten Sprache
ausgezeichnet werden, z.B. um
mehrsprachige Varianten
beriicksichtigen zu konnen.

ID statt Text

Anstelle der Textbezeichnung
eines Feldes kann man auch
seinen ID-Code in die Formel
tibernehmen. Das macht
beispielsweise Sinn, wenn man
Bereichsabfragen iiber
Feldbezeichnungen durchfiihren
mochte ("Ist die Feld-ID
innerhalb eines bestimmten
numerischen Bereichs?").

Uber dem (blauen) Platzhalter fiir
das eingefiigte Feld erscheint als
Hinweis der Text '[ID]".
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5.3 | Formeln erstellen und bearbeiten

Der Formel-Editor wird im Design-Modus beim Editieren
von Bildschirm- und Druck-Formularen benotigt.
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5.3.1 |Formeln in Bildschirm-Formularen

In Bildschirm-Formularen kann der Inhalt von Feldern
optional mit Hilfe von Formeln verandert werden.

TIPP: Formeln in Bildschirm- und in Druck-Formularen

Im Unterschied zu Druck-Formularen sind Formeln nicht zwingend
erforderlich, um die Inhalte der Felder in Bildschirm-Formularen zu
bestimmen. Es gentigt die Zuweisung eines vorhandenen Datenfeldes.
Formeln dienen hier nur der weiteren Manipulation des zugewiesenen

Datenfeldes.

In der Tat werden die meisten Felder von Bildschirm-Formularen in der
Praxis vermutlich mit "einfachen" Informationen aus der Datenbank

gefullt.

7,00 % Wen Elnstelien...
{]{]0 Farmeln Einstellen... k‘
’21 MNur lesen
| Night leer

Nicht urmwandeln

[ Formeln verwalten

Formeln verwalten

Eigenes Feld Zigield

Eigenes Feld
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Formel zuweisen

Klicken Sie zunichst ein Mal auf
ein bestehendes Feld eines
Bildschirm-Formulars und dann
auf die Taste "Formeln
Finstellen..." in der Palette.

Formeln verwalten

Ein neues Dialogfenster erscheint,
in dem Sie dem Feld eine Formel
zuordnen konnen. Weitere
Hinweise finden Sie im Kapitel
"Bidlschirm-Formulare".
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5.3.2 |Formeln in Druck-Formularen

Beispiele

In Druck-Formularen werden die Inhalte aller
Textrahmen durch Formeln bestimmt.

Drei Beispiele fiir mogliche Textrahmen in Druck-Formularen:

|  Formel-Editor
1
Farme:
Einfacher Tex!
| Formel-Editor
2
Forme
| Formel-Editor
3
Forme
Wenn = 1 Dann Vorab per Fax an:

Ende

Formel aufrufen

Statische Texte

Der Textrahmen enthilt nur
einfache Texte, dessen
Erscheinungsbild ggf. zusatzlich
per Stilvorlage oder direkter
Formatierung (unten rechts im
Formel-Editor) bestimmt wird.

Einzelnes Datenfeld

Dem Textrahmen wurde ein
einzelnes Feld der Datenbank,
ohne weitere Manipulation durch
eine Formel, zugewiesen. Auf
diese Weise wird per Druck-
Formular quasi der zutreffende
Datenbank-Inhalt ausgelesen.

Komplexe Formel

Mit Hilfe des Formel-Editors
wird eine beliebig umfangreiche
Formel definiert, die den Inhalt
des zugehorigen Textrahmens
bestimmt.

Um einem Textrahmen eine neue Formel zuzuweisen oder eine bestehende
Formel zu editieren, doppelklicken Sie auf den Textrahmen.
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5.3.2 | Design-Modus > Formel-Editor > Formeln erstellen und bearbeiten > Formeln in

Druck-Formularen

13.06.2005
| Feld einfdgen Funktion einfigen
p Absender/Empfanger, p Ablauf
» Projekt | » Rechen-Funktionen
Betreff | p Zahlenformat
Kategorie ! p Formatierung
I| | Stivorlagen
Uhrzeit von ' | p Textbausteine
Llhewait bic l ke Einflinam
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Doppelklick auf Textrahmen

Der Formel-Editor

Stellen Sie die gewiinschte Formel
zusammen bzw. verandern Sie
ihre Zusammensetzung.



Design-Modus > Formel-Editor

5.4 | Formel-Funktionen

Funktionen sind der "Kleister" in Formeln.

Wozu Formel-Funktionen?

Mit Formel-Funktionen werden die verschiedenen statischen (Texte) und
dynamischen (Felder) Bestandteile der Formel zueinander in Beziehung
gesetzt, manipuliert (z.B. formatiert) oder einfach nur eingefiigt.

[Datum I] » zanienformat Es gibt verschiedene Kategorien
1 Dokument-Mummer |||  w Formatierung von Funktionen. Klappen Sie

Text Einleitung ' Linkshindig diese auf, indem Sie auf das Plus-

;:}:ILlsnc:sl:gnditinnen : fﬁeeztr:::[lndig ZeiChen. (PC) oder das Dreieck

Wahrung ' Standard-Stil (Mac) links neben der

Summe netto gesami : p Stilvorlagen Kategorlenbezemhnung klicken.

Snmmes | ISt nasamt ke Toythaictoing
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5.4.1 | Ablauf

Sie konnen den Ablauf der Formel von bestimmten
Bedingungen abhangig machen, z. B. davon, ob eine
Person mannlich oder weiblich ist. Mit den folgenden
Funktionen steuern Sie den Ablauf.

Die Ablauf-Funktionen stellen zwei Gruppen von Operatoren bereit:

1. Die "Wenn", "Dann", "Sonst", "Ende" Bedingung:

Der angegebene Text erscheint nur dann, wenn die Bedingung erfiillt ist.
Optional kann zusitzlich ein Verhalten fiir die Negation ("Sonst") definiert
werden.

Beispiel:
Wenn vorab per Telefax

| Eine "Wenn", "Dann" Formel

1 cormel-Editor mit Vergleich

Farme

Wenn = 1 Dann Vorab per Fax an:

2. Mathematische Vergleichsoperatoren

Mit Hilfe der Vergleichsoperatoren werden die Funktionen "gleich", "kleiner
als", "kleiner gleich", "grofSer als", "grofSer gleich" und "verschieden"
realisiert.

[z Handen Wenn Mathematische

2 Paum Vergleichsoperatoren
Dokument-Nummer

Text Einleitung

Text SchluB =
Zahlungskonditionen =
Wahrung <
Summe netto gesami Dann
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5.4.2 | Rechen-Funktionen

Unter der Kategorie "Rechen+ Funktionen" finden Sie
die vier Grundrechenarten, die Klammern und vier Arten
der Prozentrechnung.

|7_u Handen v Rechen-Funktionen Rechen-Funktionen
1 Datum +
Dokument-Nummer -

Text Einleitung

Text Schluld
Zahlungskonditionen
Wiéhrung

A1 " %

Grundrechenarten und Klammern
Die Grundrechenarten Addition, Substraktion, Multiplikation und Division
sowie die Klammern konnen Sie wie gewohnt einsetzen.

Prozentrechnung
Analog zu den vier vorhandenen Grundrechenarten konnen Sie direkt auch
eine Prozentberechnung durchfiihren.

Beispiel:
Zahlenfeld+ %30
addiert 30% auf den jeweiligen Wert des Zahlenfeldes.
[ Formel-Editor Beispiel fiir eine
2 Prozentrechnung
Forme In dieser Formel wird der Wert
sy, "Summe netto reduziert" mit

dem reduzierten Umsatzsteuer-
Satz in einer Prozentrechnung
multipliziert. Ergebnis ist der
(reduzierte) Umsatzsteueranteil
des urspriinglichen Wertes.
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5.4.3 | Zahlenformat

In der Abteilung "Zahlenformat" kann man verschiedene
Formatierungen von Zahlenwerten definieren.

v Zahlenformat Zahlenformat-Funktionen

]
Rundung auf 1000er ||

Rundung auf 100e1f}

| Datum
1 Dokument-Nummer
Text Einleitung

Text SchiuB Rundung auf 10er ||

Zahlungskonditionen Rundung auf 1er |

Wahrung Rundung auf 0,1

Summe netto gesami Rundung auf 0,01

Simmes | IS fnesamt Biindiing muf 0 004
Runden

Durch Voranstellen einer der Rundungsbefehle vor einem numerischen Feld
der Datenbank wird der jeweilige Wert in der Formel gerundet. Dabei kann
man die Genauigkeit der Rundung bis auf 3 Nachkommastellen genau
vornehmen lassen.

Fiir die Prozentrechnung sind eigene Rundungsfunktionen vorgesehen, die
natiirilch maximal bis auf ler genau runden konnen.

Sowohl fiir normale Berechnung als auch fur die Prozentrechnung kann auch
"Ohne Rundung" vorgegeben werden.

Wahrungsformatierung

Einige Definitionen sind speziell fiir die numerische Formatierung von
Geldbetrigen vorgesehen. So kann beispielsweise ausgewahlt werden, ob die
Wiahrungsangabe links oder rechts vom Zahlenwert stehen bzw. ganz
entfallen soll.

Als Beispiel wird EUR angezeigt. Die tatsachlich verwendete Wahrungsangabe
richtet sich spiter nach der Einstellung "Allgemein" > "Wihrungen".

LA I 7 LN e G Waihrungen formatieren
Dokument-Nummer || % Ohne Rundung

Text Einleitung | 1.234,00 EUR

Text SchiuB | 1.234,00 EUR

Zahlungskonditionen || EUR 1.234,00

Wahrung : EUR 123400

Summe netto gesami | 1.234,00 |

Summe UStgesamt N | p- Formatierung |
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544

Datum

Dokument-Nummer
Text Einleitung

Text Schlul¥
Zahlungskonditionen

Wahrung

Summe netto gesami
Summe USt gesamt &/

» Zahienformal

v Formatierung
Linksbandig
Zentriert
Rechtsbindig
Standard-5til

p Stilvorlagen

p Textbausteine
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Formatierung

Mit den Formatierungs-Funktionen lassen sich beliebige
Teile der Formel bei der Ausgabe in der ausgewahlten
Weise ausrichten.

Formatierungen

Moglich ist die linksbtindige,
zentrierte oder rechtsbiindige
Ausrichtung des nachfolgenden
Formelteils.

Alternativ kann man auch die
Ausrichtung des eingestellten
Standard-Stils iibernehmen.
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5.4.5 | Stilvorlagen

Uber die Funktion "Stilvorlagen" kann eine der zentral
definierten Formatierungsdefinitionen tbernommen
werden.

[ Text-Stilvoriagen Einstellungen: Stilvorlagen

L — Beim A}lfklappen Werdeg alle. 4
Betrefi-Zaile Text-Stilvorlagen angezeigt, die in
Standard-Text den Einstellungen festgelegt
ZitatDeaktiv wurden.

Tabellenkopf

Zentrales Revolver-Konzept

Wie viele andere Informationen und Definitionen (z.B. Listen oder Farben)
werden auch Stilvorlagen in Revolver zentral verwaltet. Diese Vorgaben sind
dann in allen betreffenden Programmteilen verfugbar.

Der Vorteil liegt auf der Hand: Anderungen muss man nur ein Mal in den
Einstellungen vornehmen. Die Anderungen wirken sich dann auf alle Stellen
aus, wo die betreffende Stilvorlage zum Einstatz kommt.

Verschiedene Formatierungsmoglichkeiten

In einer Formel konnen Sie Texte alternativ auch "direkt" in den drei
Varianten fett, kursiv oder unterstrichen formatieren. Auf diese Weise
umgehen Sie die vordefinierten Stilvorlagen.

Sie sollten jedoch, wenn immer moglich, Formatierungen tiber Stilvorlagen
vornehmen. Das macht die Arbeit spater viel leichter!

Stilvorlagen gelten nur in Druck-Formularen

Die Formatierungsanweisungen in Stilvorlagen werden nur in Druck-
Formularen ausgewertet. Das Erscheinungsbild von Texten fiir die
Bildschirmausgabe muss direkt iiber die Angaben "fett", "kursiv" und
"unterstrichen" bestimmt werden.

647 | Handbuch Revolver 7.0



werden.

Texte recyceln

Design-Modus > Formel-Editor > Formel-Funktionen

5.4.6 | Textbausteine

Textbausteine kdnnen in den Einstellungen zentral
definiert und dann einfach in Formeln eingebaut

Oft benotigt man bestimmte Textfragmente immer wieder, z.B. fiir Anrede-
Floskeln oder als Mahntext. Textbausteine vereinfachen die
Wiederverwendung gleicher Texte. Wie auch andere Daten werden
Textbausteine von Revolver zentral verwaltet.

| Textbausteine

1 Angehots-Einleitung

Angebots-Schluss
Briefpapier-Fensterzeils
Briefpapier-Fuss
Mahntext Stufe 1
Mahntext Stufe 2
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Textbausteine

Um Textbausteine neu anzulegen
oder zu verindern, verlassen Sie
den Design-Modus und kehren
Sie zuriick in den Arbeits-Modus
(Mac: Revolver-Menii, PC: Datei-
Menu).

Rufen Sie dann die Einstellungen
auf. Die Verwaltung der
Textbausteine finden Sie in der
Kategorie "Allgemein".
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5.4.7 |Einfugen

Revolver speichert verschiedene Informationen, die sich
im Formel-Editor in die aktuelle Formel integrieren

lassen.
ext Einleitung I w Einfigen I Absatz
1 ‘ext Schiuf I Absatz |
ahlungskonditionen | | Seitenzahl |
ahrung | Aktuelles Datum ||
umme netto gesami : Langes Datum :
umme USt gesamt Aktuelle Zeit |
umme brutto Signatur |
tatus Dokument-|D I
Absatz

Diese unscheinbare Funktion wird haufig zum Zeilenumbruch in der
Formelausgabe benotigt. Bei jeden Erscheinen einer Absatz-Funktion in der
Formel wird Revolver spater die Ausgabe am Anfang einer neuen Zeile
fortsetzen.

Seitenzahl

Die aktuelle Seitenzahl ist hilfreich bei mehrseitigen Dokumenten, wie Briefen
oder Listen.

TIPP: Seitenzahlen nur fiir Druck-Formulare
Die Variable "Seitenzahl" macht natriirlich nur in Druck-Formularen
Sinn!

Datum & Zeit

Revolver kann bei einer spiteren Ausgabe eines Formulars die aktuellen
Angaben fiir Datum und Uhrzeit tibernehmen (" Aktuelles Datum", " Aktuelle
Zeit"). Fur das Datum kann auch eine Langversion integriert werden. Hier
werden volle Zahlenwerte mit fithrenden Nullen verwendet (z.B. 06.07.2005).

Signatur

Eine Signatur ist Ihre digitale "Visitenkarte". Sie kann Adressangaben oder
auch eine eingescannte Unterschrift enthalten. Die Signatur wird in den
personlichen Einstellungen definiert.
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Dokument-Informationen
Die Dokument-ID wird eindeutig fir jedes Dokument vergeben. Auf diese
Weise kann man bestimmte Dokumente (z.B. bei Bereichsabfragen)

identifizieren.

Der Dokument-Typ wird durch das verwendete Formular bestimmt.
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5.4.8 | Allgemeine Vorgaben

Unter den allgemeinen Vorgaben konnen Angaben zu
den drei Unterkategorien Allgemein, Umsatzsteuer und
Zahlungsbedingungen tbernommen werden.

v Aligemeine Vorgaben Allgemeine Vorgaben

v  Aligemein Die Angaben werden in den
Land allgemeinen Einstellungen

Y Umsatzsieuer "Faktura-Vorgaben" festgelegt.

| zu Handen
1 Dawm
Dokument-Nummer
Text Einleitung

Text Schlull Voller Steuersatz| |
Zahlungskonditionen Emafigter Steuer ... |
Wahrung Steuerfrei |
Summe nattn necan - Fahl nvehedine innen |
| Faktura-Vorgaben Land
2 | Land
|| [ Deutschiand )
|
| Umsatzsteuer
| val Reduziert
‘| feoo 700
!
| Umeatasiever Umsatzstsuer
3 o . N Wihlen Sie alternativ zwischen
rneos 700 dem vollen oder dem reduzierten
Steuersatz bzw. "Steuerfrei".
Zahlungskonditionen
Tage Skonto in 9%
Zahlungsziel netto | 30

|| Zahlungskonditionen Zahlungskonditionen
4 | Tage Skonto In % Hier konnen Sie das Netto-
: Zahiungsziel netio | 50 Zahlungsziel sowie zwei
| Skonto 1 |14 3,00 Skontierungsfristen mit Prozenten
| S auswihlen.
Skomo2 7 3,00
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6 | Reports

652 | Handbuch Revolver 7.0



Design-Modus > Reports

6.1|Uber Reports

Reports sind Auswertungen fir einen bestimmten
vorhandenen Datenbestand Uber einen bestimmten
Zeitraum.

Projekte

Projekt-Auswertung
Stunden-Ubersicht

Analyse mit Reports

Mit der Zeit speichert Revolver eine Menge von Daten, z.B. zu
Kundenadressen, Projekten und kaufmannischen Vorgingen. Es kann von
Interesse sein, diese Daten nach bestimmten Kriterien zu analysieren. So soll
beispielsweise der Umsatz pro Kunde oder eine Liste falliger Rechnungen auf
einen Klick ausgegeben werden.

Diese Moglichkeiten lassen sich mit Hilfe von Reports realisieren. Mit Hilfe
eines Report-Assistenten lassen sich auf der Basis des Datenbestandes Regeln
aufstellen, die z.B. Berechnungsergebnisse oder Listen mit konzentrierten
Daten ausgeben.

Anwendungsmoglichkeiten

Reports stehen parallel zu den ublichen Programmfunktionen in Revolver zur
Verfiigung. Vorhandene Reports kénnen als Programmfunktion im Arbeits-
Modus aufgerufen werden. Etwa ein Dutzend Reports aus den Bereichen
"Projekte", "Umsatz und Kosten", "Offene Posten und Finanzen" sowie
"Ausleihe" sind bei der Auslieferung von Revolver bereits vordefiniert.

Eigene Reports

Die bestehenden Reports lassen sich im Design-Modus praktisch beliebig auf
Thre Anforderungen anpassen. Zusitzlich konnen Sie auch neue Reports fiir
andere Analysezwecke anlegen.
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6.2 | Reports anwenden

Vorhandene Reports kénnen im Arbeits-Modus von
Revolver erstellt werden.

| Faktura Frmaanie| Reports durchfiihren
1 Artikel Ansprechpl Wechseln Sie bei Bedarf in den
a=. Einkauf Arbeits-Modus und in die Start-
(sl Verkauf Kalender | Ansicht von Revolver.
:E’ Finanzen Tagesuber:
1) Zeit & Material Waocheniib
ull Reports & Termin anlg

Eine Ubersicht der bestehenden

|
2 ull Reports Reports wird angezeigt

Projekte

Projekt-Auswertung
Stunden-Ubersicht

Kunden-Umsitze: GFW Rufen Sie den gewiinschten
3 ull 2006 ) Report durch Anklicken auf

Netto-Umsatz

Datum Dokument-M

[R] Gestern [N
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HE| Basis wahlen | | j-H Zeitraum

Dokument als Basis fr diesen
Report wahlen

4 b

0 EUR
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Wahlen Sie Basis und Zeitraum
fiir den Report aus

Je nach Report miissen Sie
Revolver mitteilen, auf welchen
Teil der Datenbasis sich die
folgende Auswertung beziehen
soll (z.B. fur welchen Kunden Sie
die Umsatzanalyse erhalten
mochten).

Geben Sie zusitzlich den
Zeitraum an, auf den sich der
Report beziehen soll. Je nachdem,
wie der Report bei der Erstellung
konfiguriert wurde, konnen auch
hier verschiedene Einstellungen
vorgenommen werden. Es kann
beispielsweise nur ein
Zeitabschnitt, aber auch ein
Bereich zwischen zwei
Zeitpunkten gefordert sein.

Die Anzeige des Reports wird
sofort auf Basis der gednderten
Einstellungen aktualisiert.
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6.3

} Pro JLUIETTN Bearbeiten  Listen  Doky

Applikationen b
Design-Modus

Server-5tatus...

Datensicherung »
Import 2

2 ‘ulare #= Druck-Formulare yjl Reports | | 4 B
y \ .~ Reports zeige
[ o
|| Adressen Projekte || Briefe & Mem.. |
Stunden-Uber.. | | Projekt-Ausw..

+ Neu ' o MEchster Schritt

€3 Design-Modus
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Reports bearbeiten

Reports kdnnen im Design-Modus von Revolver erstellt,
verandert oder geldsch werden.

Wechseln Sie in den Design-
Modus

Rufen Sie den Design-Modus im
Ablage-Menti (Mac) oder im
Datei-Menii (PC) auf. Alternativ
konnen Sie die Tastaturbefehle
Apfel+Shift+L (Mac) bzw. Strg
+Shift+L (PC) verwenden.

Listen und Reports

Die vorhandenen Listen werden
angezeigt. Klicken Sie auf die
Taste "Reports", um eventuell
verfugbare Reports darzustellen.

Je nach BildschirmgrofSe konnen
iiber die Pfeiltasten am oberen
rechten Rand des Fensters weitere
Listen und Reports angezeigt
werden. Die Liste "Reports"
bleibt dabei stets sichtbar.

Bearbeitungtasten

Verwenden Sie die Tasten am
oberen linken Bildrand, um neue
Reports anzulegen ("+"), von
bestehenden Reports zu kopieren
("Nachster Schritt") oder zu
l6schen ("-").

Durch einen Doppelklick auf
einen der angezeigten Reports
wird dieser zur Bearbeitung im
Assistenten geoffnet.
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6.3.1 | Neuen Report anlegen

Sie kénnen entweder einen komplett neuen Report
anlegen, oder eine Kopie von einem der bestehenden
Reports erstellen.

Neuen Report anlegen

Klicken Sie auf die "+"-Taste und
wihlen Sie aus dem Kontext-
Menii den Eintrag "Neuer
Report".

Neue Liste
Neues Dokument-Formular ddus

Neues Druck-Formular i
—-H_TT: |
Bevolver E-Mail

=

Report duplizieren
Klicken Sie auf einen bestehenden
Report und dann auf die Taste
€3 Design-Modus| "Nichster Schritt", um eine
Kopie von einem vorhandenen
Report anzulegen. Vergeben Sie
a ‘ =l einen neuen Namen und
konfigurieren Sie ihn nach

Wunsch.

4+ Meu ' «J Nachster Schritt

Der Report-Assistent
Die weiteren Schritte zur Einstellung des Reports konnen Sie Schritt fiir
Schritt mit Hilfe eines Assistenten durchfiihren.
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6.3.2 | Vorhandenen Report anpassen

Doppelklicken Sie einen vorhandenen Report, um ihn
mit Hilfe des Listen-Asstenten zu editieren.

Report bearbeiten

Wechseln Sie, wenn noétig, in den
Design-Modus und wihlen Sie
Stunden-Uber. | | Projekt-Ausw.. | | die Anzeige der Reports aus.
Kunden-Rang..

| ft ™

Aufgaben Adressen Projekte

—

I'Frnlml:ik

Der Listen-Assistent
Konfigurieren Sie die Einstellungen und Regeln des Reports mit Hilfe des
Assistenten.
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6.3.3 | Report lIoschen

Wabhlen Sie einen vorhandenen Report aus und klicken
Sie anschlieBend auf die Taste "-" (oben links), um ihn zu
entfernen.

Report entfernen

Entfernen Desig n-Mo

- Yo Loschen bestatigen
2 : Bestitigen Sie den Loschvorgang.

Machten Sie den Report 'Projekt-Auswertung’
endgdltig l6schen?

Abhrechan | fechen
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6.4

Design-Modus > Reports

Report-Assistent: Projekt-Auswertung

Willkommen zum Report-Assistenten

Mit diesem Assistenten erledigen Sie in fiinf 3

Wirmren O 2 Ly | = TrA| 1 ol

Der Report-Assistent

Der Report-Assistent unterstitzt Sie beim Neuanlegen
oder Andern von Reports.

Der Report-Assistent

In 5 Schritten werden die
Einstellungen fiir Reports
konfiguriert.

o 0 P Y

Report-Assistent: Projekt-Auswertung

1. Schritt: Titel, Liste, Typ und Zeitraum

Legen Sie den Titel des Reports (z.B. "Projekt-Au
fest, fiir die der Report erstellt werden soll, und d

Schritt 1: Titel, Liste, Typ und
Zeitraum

Im ersten Schritt werden generelle
Eigenschaften des Reports
vereinbart.

) @ O

Report-Assistent: Projekt-Auswertung

2. Umwandlungs-Ziel festlegen

Das einzelnen Positionen eines Reports kinnen
ibertragen werden. Beispiele: Aus dem Report “§
erzeugt, aus "Abrechnungs-Vorschlag” eine Rec

Schritt 2: Umwandlungs-Ziel
festlegen

Optional konnen die Ausgaben
eines Reports in ein anderes
Dokument umgewandelt werden.

Report-Assistent: Projekt-Auswertung

3. Schritt: Bereiche einstellen

Legen Sie die bendtigten Auswertungs-Bereiche

Sie zum Beispiel "Umsatz-Erléise", "Personal- ung

Schritt 3: Bereiche einstellen
Definieren sie hier die benotigten
Bereiche fur den Report.
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e Schritt 4: Dokument-Typen
5 auswahlen
Repart-Assistant: Projekt-Auswertung Im letzten Konfigurationsschritt
wird noch ausgewaihlt, fiir welche
der vorhandenen Dokument-
Legen Sie fest, flr welche Dokument-Typen der i Typen der Zugehérigen Liste der

Report angeboten werden soll.

4, Schritt: Dokument-Typen auswihlen

5. Schritt: Fertig stellen

6 - ) Im 5. Schritt wird der Report
Report-Assistent: Projekt-Auswertung schlieRlich fertig gestellt.

5. Schritt: Fertig stellen

Sie haben jetzt alle Einstellungen vorgenommen.
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6.4.1 | Schritt 1: Titel, Liste, Typ und Zeitraum

Im ersten Schritt des Report-Assistenten werden einige
allgemeine Einstellungen des Reports festgelegt.

| Tiel Allgemeine Einstellungen
1 [Projekt-Auswertung ]
Lizte
Projekte =)
far
ginzelnes Dokument )
Zaliraim

Titel
Der Titel legt die Bezeichnung des Reports fest, unter der dieser spater zu
finden sein soll.

Liste

Im Klappment "Liste" wird die Liste ausgewahlt, in der der neue Report
erscheinen soll. Durch diese Einstellung wird auch bestimmt, welche
Datenbasis und welche Felder dem Report zur Verfligung stehen. Diese
Eigenschaften "bringt die Liste mit".

fiir

Sie konnen den Report alternativ auf ein einzelnes Dokument oder den
gesamten Bereich (aller gespeicherten Dokumente) anwenden lassen. Welche
der beiden Optionen sinnvoller ist, hingt vom Anwendungszweck des Reports

ab.

Beispiel: Eine "Projekt-Auswertung" bezieht sich auf ein einzelnes Projekt,
dagegen betrifft ein Report " Abgeschlossene Projekte" den ganzen Bereich
Projekte.

Zeitraum

Die Einstellung "Zeitraum" legt fest, auf welchen Zeitabschnitt sich der
Report beziehen soll. Moglich ist entweder ein "unbegrenzter" Zeitraum, aber
auch eine Einschrankung auf Jahre, Quartale, Monate, Wochen oder Tage. In
der spateren Anwendung des Reports spezifizieren Sie dann die fehlenden
exakten Zahlen, z.B. die beiden Jahreszahlen fiir Anfang und Ende des
Zeitraums.
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Zeitraum

Report-Zeitraum wahlen

Janr(e) =

v

Wan
2005 1%

Samstag, 1. Januar 2005

bis
2005 %)

Samstag, 31. Dezembel
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Jahreszahlen einstellen (im
Arbeits-Modus)
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6.4.2 | Schritt 2: Umwandlungs-Ziel festlegen

Uber eine Umwandlung lasst sich sehr elegant aus
einem Report-Ergebnis ein darauf basierendes, neues
Dokument erzeugen.

| Umwandlung von Reports
1 Liste Beispiele:
Saul ’ Erzeugen Sie aus dem Report-
Posttions-Lisis . Ergebnis "Bestell-Vorschlag" eine
—— : "Bestellung".
Dokument-Typ
Wandeln Sie "Uberfillige

Zahlungen" in "Mahnungen"
um.

Umwandlung moglich
Aktivieren Sie diese Moglichkeit in Schritt 2 des Report-Assistenten, indem
Sie das Schaltkistchen "Umwandlung moglich" ankreuzen.

Liste
Geben Sie hier die Ziel-Liste an, in der das neue Dokument erscheinen soll.

Positions-Liste

Optional (und nur, wenn das Ziel-Dokument dies vorsieht), kann in diesem
Klappmenii auch eine Positions-Liste definiert werden, die bestimmte Daten
aus dem Report aufnehmen soll.

Dokument-Typ

Mit dieser Option wird nun der Ziel-Dokument-Typ eingestellt. Achten Sie
darauf, dass Quell-Report und Ziel-Dokument sinnvoll zusammenarbeiten
(sprich: Es miissen entsprechende Felder und Positions-Listen im Dokument
vorhanden sein, die Ergebnisse des Reports iibernehmen konnen). Revolver
fithrt keine semantische Uberpriifung der Zuordnung durch!

Ubertragen aus Ursprungs-Dok.

Uber dieses Dialogfenster wird schlieflich die Zuordnung von Daten aus dem
Report zu Feldern in dem bezeichneten Dokument definiert. Fligen Sie neue
Paare von Feldern hinzu, indem Sie aus den beiden Klappmentis passende
Eintrage heraussuchen.
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6.4.3 | Schritt 3: Bereiche einstellen

Im dritten Schritt des Assistenten wird die eigentliche
Auswertung des Reports konfiguriert.

Aepon-Bareiche Ber| Report-Bereiche auswahlen
Ausgangs-Rechnungen Aug Beginnen Sie damit, die
Eingangs-Rechnungen —11 relevanten Bereiche fiir den

Salda - .
usg Report zusammenzustellen. Dies

Vel geschieht im linken Bereich des

. Pl Dialogfensters. Fiigen Sie weitere,

[ke] v : . .
——1 benotigte Bereiche hinzu, indem

Sie auf die "+"-Taste klicken und
anschlieflend im Eingabefeld
"Bereichs-Uberschrift" einen
passenden Namen eintragen.

Fiir die Verwendung dieser
Bereiche gibt es zwei
Moglichkeiten:

a) Eine Auswertung zugeordneter
Listen in bestimmten Bereichen
und mit bestimmten Abfrage-
Kriterien (die eigentliche Analyse
vorhandener Daten!),

b) Eine Zusammenfassung
anderer Report-Bereiche aus der
gleichen Liste.

Durch Selektieren eines
bestehenden Bereichs und
Anklicken der "-"-Taste wird
dieser wieder aus der Liste
entfernt.
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6.4.3 | Design-Modus > Reports > Der Report-Assistent > Schritt 3: Bereiche einstellen

Bereichs-Uberschrift

Ausgangs-Rechnungen

| Zusammenfassung

Liste
Verkauf

Postions-Liste
[keine]

| Report-Bereich einstellen

Wahlen Sie die Felder aus, die im Bereichskopl erschei

Spaie/Feld Beschrifiung

Datum 4] Dawm

1

2

Dokument-Mum... [#) "Dokument-Nr.

.a Tal

i
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Normale Auswertung

Bei der normalen Auswertung
wird eine Liste und (optional)
eine Positions-Liste ausgewahlt,
auf die sich die folgenden Regeln
beziehen sollen. Danach werden
Angaben zum Bereich und zu
konkreten Abfrage-Kriterien
gemacht.

Die Ausgabe eines Reports ist
dann in der Regel Ergebnis einer
Zusammenfassung zweier solcher
konfigurierten Auswertungen
vergleichbarer Listen.

Bereichs-Anzeige

Legen Sie in diesem Dialogfenster
die Felder fiir den Bereichskopf
fest. Dazu wihlen Sie zunichst
eins der vorhandenen Felder der
Liste aus dem Klappmenti links.
Tragen Sie dann eine passende
Bezeichnung in das Textfeld
rechts davon ein. Das Format des
Feldes wird zusitzlich angezeigt
und ist normalerweise nicht
anderbar.

Im Eingabefeld "Breite" konnen
Sie einen Prozentanteil der
Gesamtbreit fiir das aktuelle Feld
eintragen. Ein kleine Summe
unter den verschiedenen Breite-
Feldern lisst erkennen, ob sie
insgesamt mehr als 100% der
Breite verplant haben.

Fortsetzung >>
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6.4.3 | Design-Modus > Reports > Der Report-Assistent > Schritt 3: Bereiche einstellen

| Abfrage-Kriterien fiir Report-Bereich einstellen

suche ) P Verkaui
~oder suche i8] | (| Verkauf
‘und suche [ [ (] | Verkaui
und suche a9 [ (] | Verkauf

<Dokumen
<Diokumen
Offener Be

Falligkeits-
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Abfrage-Kriterien festlegen
Mit Hilfe der Abfrage-Kriterien
werden nun die passenden Daten
aus dem Report-Bereich isoliert.
Erstellen Sie schrittweise eine
Regel, die die gesuchten
Informationen hinreichend exakt

beschreibt.

Gehen Sie dabei immer so vor,
dass Sie tiber die Taste "+" eine
der beiden Moglichkeiten "und
suche" oder "oder suche"
einfiigen. Definieren Sie dann von
links nach rechts, welche Abfrage
Sie auf den angebotenen Feldern
durchfiihren mochten. Dazu
stehen Thnen die ublichen
mathematischen
Vergleichsoperatoren (gleich,
ungleich, grofSer, grofergleich,
kleiner, kleinergleich sowie
zusitzlich die Bool'sche Funktion
"Im Berichtszeitraum" zur
Verfligung).

Uber die Klammer-Tasten kénnen
Sie mehrere Suchanfragen zu
einer logischen Einheit
gruppieren.

Bei Bedarf konnen Sie am Schluss
noch eine zusitzliche Funktion
zum Sortiern und/oder
Gruppieren anhingen, um die
Ausgabe tibersichtlicher zu
gestalten.

Fortsetzung >>
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Zusammenfassungen

Eine Zusammenfassung basiert auf der mathematischen Kombination (+, -, *

oder /) mehrerer zuvor ausgewihlter und konfigurierter anderer Report-
Bereiche.

Beispiel:
Im Verkaufs-Report "Fillige Rechnungen" interessieren uns firr den Saldo die
Ausgangs-Rechnungen minus den Eingangs-Rechnungen eines Kunden.

Ed’;r;‘uf_“ ey e Bereich als Zusammenfassung
5
Bereichs-Uberschrift
Salda
@ Zusammenfassung
Zusammenfassung einstellan
e Zusammenfassung einstellen
6 Hier werden im Verkaufs-Report
= Zusammenfassung einstellen | "Fillige Rechnungen"
unget beispielsweise die zuvor
Ausgangs-Rechnun... |5 _ konfigurierten Bereiche
= T%) (Eingangs-Rechrun... [2) [ "Ausgangs-Rechnungen" und
"Eingangs-Rechnungen" (durch

Substraktion) zusammengefasst,
um den Saldo zu bilden.
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| Report-Umwandlung einstellen

Waihlen Sie die Felder aus, die bei einer Umwandlung

Dokument Ubertragen werden sollen.

Ubertragen von

nach
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Umwandlungs-Felder
definieren

Fiir die optionale Umwandlung
(siche auch Schritt 2) konnen mit
dem Dialog "Report-
Umwandlung einstellen" Paare
von Feldern definiert werden. Bei
der Umwandlung eines Report-
Ergebnisses in ein neues
Dokument muss Revolver wissen,
welche Daten zu bestimmten
Feldern des neuen Dokuments
zugeordnet wrden sollen.

Legen Sie ein neues Felder-Paar
an, indem Sie auf die "+"-Taste
klicken und dann aus den
Klappmeniis die beiden
korrespondierenden Felder
auswihlen.

Ein bestehendes Felder-Paar
konnen Sie durch das Auswihlen
und Anklicken von "-" wieder
loschen.
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6.4.4 | Schritt 4: Dokument-Typen auswahlen

Im vierten Schritt kdnnen Sie festlegen, welchen der
vorhandenen Dokument-Typen einer Liste der aktuelle
Report zur Verfligung stehen soll.

Zugeordnete Dokument-Typen

Dakument-Typ
Angebot & fiir die Liste "Verkauf"
Auftragsbestitigung ™ Welche Dokument-Typen hier
Lieferschein ¥ erscheinen, richtet sich nach den
Rechnung ™ Bildschirm-Formularen, die fiir
Gutschrift C die eingestellte Liste entworfen
wurden.
Kreuzen Sie die Eintrage an,
denen der Report im Arbeits-
Modus verfugbar gemacht
werden soll. Mit der Taste "Alle
markieren" konnen Sie einfach
und schnell alle vorhandenen
Dokument-Typen aktivieren.
— — = Bildschirm-Formulare fiir die
(=5 =5 s Listen "Einkauf”, "Verkauf" und
Einkauf Verkauf Finanzen - "
Finanzen
Anfrage Angebot Zahlungs-Ein..

Bestellung | | Auftragsbestd.. | | Zahlungs-Aus..

Eingangs-Rec.. Lieferschein Mahnung

= I=
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6.4.5 |Schritt 5: Fertig stellen

Im letzten Schritt wird der Report fertig gestellt. Im
Arbeits-Modus steht er nun zur Verfigung, indem Sie
entweder in der Navigations-Leiste den Eintrag
"Reports" aufrufen oder eins der aktivierten Bildschirm-
Formulare verwenden.

: Report fertig stellen
Report-Assistent: Fillige Rechnungen Sie kénnen den fertigen Report

anschliefSend jederzeit erneut
5. Schritt: Fertig stellen nach Thren Wiinschen bearbeiten,

Sie haben jetzt alle Einstellungen vorgenommen. indem Sie ihn im Design-Modus

Klicken Sie auf "Sichern", um Ihre Einstellungen zug > Reports durch Doppelklick
aufrufen.
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