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Was ist neu Benutzerhandbuch

Diese Dokumentation wurde mit der gréRtmoglichen Sorgfalt erstellt, jedwede
Haftung muss jedoch ausgeschlossen werden.

Die Dokumentationen der AUER - Die Bausoftware GmbH beziehen sich
grundsatzlich auf den vollen Funktionsinhalt des Programms, auch wenn
einzelne Programmteile nicht erworben wurden. Falls Beschreibung und
Programm nicht Ubereinstimmen, gelten die Menus und Programmzeilen des
Programms.

Der Inhalt dieses Dokumentes kann ohne Benachrichtigung geéandert werden.
Dieses Dokument oder Teile davon diirfen nicht ohne ausdriickliche Erlaubnis
vervielfaltigt oder Ubertragen werden, unabhangig davon auf welche Art und
Weise oder mit welchen Mitteln, elektronisch oder mechanisch, dies geschieht.

Die in dieser Dokumentation enthaltene Beschreibung bezieht sich auf den
Programmstand zum Zeitpunkt der Drucklegung. Durch die laufende
Programmpflege, welche auch zwischen den Releasezeitpunkten
vorgenommen wird, kdnnen einzelne Programmteile unterschiedlich zu dieser
Dokumentation funktionieren. In diesem Fall gilt die Beschreibung in der Online-
Hilfe im Programm.

© AUER - Die Bausoftware GmbH, 1995-2007, Alle Rechte vorbehalten — All
rights reserved.

MS-DOS, Excel, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows
2000, Windows XP und Windows Vista sind eingetragene Warenzeichen der
Microsoft Corporation
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Was ist neu

Neuerungen in der Version NG

Neben vielen kleineren Anderungen kénnen Sie die wichtigsten
Neuerungen fiir AUER Safety™® der nachstehenden Auflistung
entnehmen.

Allgemein
e Quickmenu

e Lizenzsystem
e SiGe-Gewerkeplan

SiGe Plan bearbeiten
e Button fiir das Trennen der Balken kann fixiert werden

e Button fur die Formattibertragung kann fixiert werden

e Funktion zum speichern der Daten

o Kopieren mit F4 in der Spalte Dauer

e Unterscheidung Kalendertage / Werktage beim Zeitplan
e SiGe-Plan Ausdruck kompakter

¢ Warnmeldung vor dem Ldschen einer Position

Gewerke
e Zusatzliche Felder

e Ausdruck kompakter

Protokolle
e Anderungsprotokolle: Texte kénnen formatiert werden.

e Aktenvermerke: NEU
e Mangelprotokoll: NEU






Installation

Systemanforderungen

Hardware
Personalcomputer ab Pentium IV Prozessor oder gleichwertigem und
mind. 512 MB RAM.

Erforderlicher Speicherplatz fir die Installation der Programme: ca. 200
MB

CD-ROM oder DVD Laufwerk, lokale Festplatte.

VGA-Monitor oder Monitor mit héherer Auflésung (1024 x 768 bei 16 Bit
Farbtiefe)

Microsoft Maus oder kompatibles Zeigegeréat

Betriebssysteme
Microsoft Windows 2000 (SP 4), Microsoft Windows XP (SP 2),
Microsoft Windows Vista (32 Bit), Windows Server 2003

Empfehlung — Wir empfehlen als Betriebssystem Windows XP oder
hoher zu verwenden.

Hinweis: Microsoft Windows 95/98/ME/NT4 werden nicht mehr
unterstitzt. Sie erhalten fir diese Betriebssysteme keinerlei Support an
der Hotline.

Fur die Lizenzierung ist eine Onlineverbindung oder ein E-Mailanschluss
notwendig.

Installation auf der Festplatte

Die Installation der Software erfolgt wie in den nachfolgenden Punkten
beschrieben.

1. Legen Sie die CD-ROM in das CD-ROM-Laufwerk ein und warten
Sie einen Moment, bis das AUER Autostart-Programm startet.

(Sollte sich das Setupprogramm nicht automatisch starten, klicken
Sie auf die Schaltflache Start von Windows und wéhlen Sie
Ausfiihren. Geben Sie anschlieBend in das Eingabefeld 'D:\Start'
ein, wobei Sie 'D:\' durch den Laufwerksbuchstaben lhres CD-ROM-
Laufwerkes ersetzen mussen.)

2. Wahlen Sie im Autostart-Programm die Kategorie ,Produkt
installieren®.
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3. Klicken Sie auf den Namen jenes Produktes, das Sie installieren
mochten.

4. Das nun folgende Installationsprogramm leitet Sie durch die
Installation. Es werden dabei alle vom Programm benétigten Pfade
angelegt und eine Programmgruppe in lhrem 'Start'-Men erstellt.

Abhangig von bereits installierten AUER-Komponenten kdnnen
nachfolgende Installationssituationen auftreten:

Neuinstallation

Neuinstallation ist dann zu wéhlen, wenn sich noch kein AUER
Programm auf dem Computer befindet (z. B. Erstinstallationen). Das
Installationsprogramm richtet alle fir die Ausflihrung des Programms
bendtigten Dateien auf dem Computer ein. Dieser Punkt wird
automatisch vom Setupprogramm vorgeschlagen, falls keine Version der
AUER Programme auf dem PC gefunden wurde.

Update

Fur eine Updateinstallation ist es notwendig, dass eine friihere Version
des Programms installiert ist. Dieser Punkt wird automatisch vom
Setupprogramm vorgeschlagen, falls eine Vorgéangerversion des
Programms auf dem PC gefunden wurde.

Bei einer Update-Installation werden alle Pfade und Einstellungen sowie
die Programmlizenz von der Vorgangerversion tibernommen.

Benutzerdefiniert

Bei der benutzerdefinierten Installation wird dem Anwender die
Mdglichkeit geboten, die zu installierenden Programmteile fir die
Installation auszuwéahlen. Diese Installationsart sollte nur von erfahrenen
Benutzern ausgewahlt werden!

Weiters folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm.

Anmerkung - Bereits bestehende Daten werden durch das Setup-
Programm nicht Uberschrieben.

Wichtig - Um AUER Programme einsetzen zu kdnnen ist es notwendig,
zusétzlich zum Programm Berechtigungen (Lizenzen) auf dem
Computer zu installieren. Die Installation der Lizenzen erfolgt nach dem
Programmestart im Lizenzmanager.

Wichtig — Die Installation kann nur vom Administrator des Computers
durchgefihrt werden.
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Wartungsoperationen

Wartungsoperationen sind Operationen, die Anderungen an lhrer
Programminstallation vornehmen. Das AUER Setup-Programm bietet
Ihnen einen Wartungsassistenten, mit dem Sie folgende Anderungen an
Ihrer Programminstallation vornehmen kdnnen:

¢ Programmkomponenten hinzufligen oder entfernen.
e Die vorhandene Installation reparieren.
e Alle Programmkomponenten entfernen (Deinstallation).

Es gibt zwei Moglichkeiten um den Wartungsassistenten zu starten.

Uber die Systemsteuerung
1. Schaltflache Start klicken.

2. Systemsteuerung (Men Einstellungen) auswahlen.
3. Doppelklick auf das Symbol Software.
4.

Das entsprechende AUER Programm markieren und Schaltflache
Hinzuflgen/Entfernen... dricken.

Mit Hilfe der Programm-CD
1. Legen Sie die CD-ROM in das CD-ROM-Laufwerk ein und warten Sie
einen Moment, bis das AUER Autostart-Programm startet.

2. (Sollte sich das Setupprogramm nicht automatisch starten, klicken
Sie auf die Schaltflache Start von Windows und wéhlen Sie
Ausfuhren. Geben Sie anschlieRend in das Eingabefeld 'D:\Start'
ein, wobei Sie 'D:\' durch den Laufwerksbuchstaben lhres CD-ROM-
Laufwerkes ersetzen muissen.)

3. Wahlen Sie im Autostart-Programm die Kategorie ,,Produkt
installieren®.

4. Klicken Sie auf den Namen jenes Produktes, das Sie warten
mochten.

Programm &ndern

Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie einzelne Programmteile hinzufligen
oder entfernen (Vorsicht! Da standardméafig alle
Programmkomponenten installiert werden, sollte diese Funktion nur von
erfahrenen Benutzern ausgefihrt werden).

Reparieren

Diese Funktion ermgglicht es Ihnen, eine nicht mehr funktionierende
Programminstallation zu reparieren. Dabei werden alle installierten
Programmkomponenten geprift und gegebenenfalls neu installiert.

Entfernen (Deinstallation)
Diese Funktion entfernt AUER Programme vollsténdig von lhrem
Computer.
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Hinweis - Das Stammverzeichnis sowie selbst angelegte Projekte und
Dateien werden nicht deinstalliert.

Gemeinsames Nutzen von Daten im Netzwerk

In der Praxis gibt es oft den Wunsch, dass alle Mitarbeiter eines Betriebs
Zugriff auf die gleichen Projektdaten und Stammdaten haben. Durch
eine richtige Konfiguration der Datenpfade kann dies erreicht werden.

Voraussetzung fir das Funktionieren einer solchen Ldsung ist ein
Netzwerk mit einem Datenserver oder einem Rechner, der Ordner
freigibt.

Wichtig — Fragen zu Ihrem Netzwerk, Ordnerfreigaben oder
Benutzerrechten kann nur lhr System- oder Netzwerkadministrator
beantworten. Nur er kennt die genaue Konfiguration und besitzt Rechte,
um Anderungen vorzunehmen

Einrichten auf dem Datenserver

Der Datenserver dient lediglich zum Veréffentlichen von Dateien und
zum Verwalten von Benutzerrechten. D.h. es ist nicht notwenig das
Programm auf dem Server zu installieren!

Je nach Anforderung ist es sinnvoll, folgende Verzeichnisse am
Datenserver mehreren Benutzern zuganglich zu machen.

Stamm-Verzeichnis

Die Daten in diesem Verzeichnis dienen als Grundlage flir jedes neue
Projekt. Grundsétzlich sind fur dieses Verzeichnis keine Schreibrechte
notwendig. Es sollten nur jene Benutzer Schreibrechte erhalten, die
berechtigt sind, die Grunddaten zu &ndern.

So richten Sie dieses Verzeichnis ein:

1. Erzeugen Sie ein Verzeichnis, das als Stammverzeichnis dienen
soll. Standardmafig ist der Name dieses Verzeichnisses "Stamm".

2. Kopieren Sie alle Dateien, die sich im Stammverzeichnis eines
Client-Rechners befinden, in das neu angelegte Stammverzeichnis
des Datenservers.

3. Vergeben Sie, falls es notwenig ist, Benutzerrechte auf das
Verzeichnis.

Daten-Verzeichnis

In diesem Verzeichnis werden alle Projekte abgelegt. Ein Projekt besteht
dabei aus mehreren Dateien, die alle den gleichen Namen aber eine
unterschiedliche Extension haben. Die Benutzer bendétigten fiir dieses
Verzeichnis Schreib- und Leserechte.

So richten Sie dieses Verzeichnis ein:

1. Erzeugen Sie ein Verzeichnis, das als Datenverzeichnis dienen soll.
Standardmafig ist der Name dieses Verzeichnisses "Dat".
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2. Kopieren Sie alle Dateien, die sich im Datenverzeichnis eines
Client-Rechners befinden, in das neu angelegte Datenverzeichnis
des Datenservers.

ACHTUNG: Wenn mehrere Clients lhre Projekte in ein gemeinsames
Verzeichnis auf den Datenservers kopieren wollen, kénnen Projekte mit
gleichen Namen Uberschrieben werden.

Adress-Verzeichnis
Dieses Verzeichnis beinhaltet alle Daten der Adressverwaltung. Die
Benutzer bendtigen fur dieses Verzeichnis Schreib- und Leserechte.

So richten Sie dieses Verzeichnis ein:

1. Erzeugen Sie ein Verzeichnis, das als Adressverzeichnis dienen
soll. StandardmaRig ist der Name dieses Verzeichnisses "Adr".

2. Kopieren Sie alle Dateien, die sich im Adressverzeichnis eines
Client-Rechners befinden, in das neu angelegte Verzeichnis.

Archiv-Verzeichnis

In diesem Verzeichnis werden jene Projekte abgelegt, die in der
Projektverwaltung archiviert werden. Die Benutzer bendtigen fur dieses
Verzeichnis Schreib- und Leserechte.

So richten Sie dieses Verzeichnis ein:

1. Erzeugen Sie ein Verzeichnis, das als Archivverzeichnis dienen soll.
Standardmafig ist der Name dieses Verzeichnisses "Archiv".

Im Programm gibt es noch weitere Ablagepfade. Die hier angefiihrten
sind lediglich die Wichtigsten. Mit Ausnahme des Startverzeichnisses
und des Programmdaten-verzeichnisses kénnen alle weiteren Pfade bei
Bedarf ins Netzwerk gelegt werden. Bei diesen Pfaden ist das Kopieren
von Dateien nur dann notwendig, falls bereits vorhandene Bestande
tbernommen werden sollen.

Dokumentvorlagen

In diesem Verzeichnis werden alle Dokumentvorlagen (u.a. LV-
Deckblatter) abgelegt. Die Benutzer benétigten fir dieses Verzeichnis
Schreib- und Leserechte.

So richten Sie dieses Verzeichnis ein:

1. Erzeugen Sie ein Verzeichnis, das als
Dokumentvorlagenverzeichnis dienen soll. StandardmaRig ist der
Name dieses Verzeichnisses "Dokumentvorlagen”.

2. Kopieren Sie alle Dateien, die sich im Dokumentvorlagenverzeichnis

eines Client-Rechners befinden, in das neu angelegte
Dokumentvorlagenverzeichnis des Datenservers.

Einrichten des Client-Computers
Auf jedem der Client-Computer muss dass Programm und die
Programmlizenz installiert werden.
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So richten Sie einen Client-Computer ein:

1. Installieren Sie das Programm mit Hilfe der Programm-CD.

2. Starten Sie das Programm.

3. Installieren Sie die Programmlizenz mittels des Lizenzmanagers.
4

Falls Daten im Netzwerk gemeinsam genutzt werden sollen,
missen die Datenpfade noch auf die entsprechenden Pfade im
Netzwerk geandert werden. Wechseln Sie dazu im Menu "Extras" in
die "Optionen".

Wichtig — Das Programmdaten-Verzeichnis sollte auf keinen Fall ins
Netzwerk gelegt werden, da dieses Verzeichnis registrierte Windows-
Komponenten beinhaltet.

Mogliche Probleme

Problem: Nachdem die lokalen Programmpfade auf Netzwerkpfade
geandert wurden, werden keine LV-Deckbléatter mehr angezeigt.
Ldsung: Es wurde vergessen, die LV-Deckblatter vom lokalen
Dokumentvorlagen-Verzeichnis auf den Server zu kopieren. Kopieren
Sie mit Hilfe des Windows Explorers alle Dateien mit der Extension
"DBLV*" vom lokalen Dokumentvorlagen-Verzeichnis auf in das
Dokumentvorlagen-Verzeichnis am Server.

Problem: Fehler 75 beim Zugriff auf Projekte im Netzwerk
Dieser Fehler kann folgende Ursachen haben:

e Ein anderer Benutzer arbeitet gerade am gleichen Projekt, im
gleichen Modul in das Sie auch einsteigen wollen. Das gleiche
Projekt kann zwar von mehreren Benutzern gleichzeitig getffnet
werden, jedoch kann immer nur ein Benutzer in einem bestimmten
Modul arbeiten.

e Sie haben nicht geniigend Benutzerrechte, um Anderungen am
Projekt vornehmen zu diirfen. Fragen Sie lhren Systemadministrator,
ob Sie Schreib- und Leserechte auf das Datenverzeichnis am Server
besitzen.

e Falls der Fehler nur bei einem bestimmten Projekt auftritt, kein
anderer Benutzer dieses Projekt gerade bearbeitet und alle anderen
Projekte im Netzwerk funktionieren, so liegt der Fehler meist am
Server. Weisen Sie Ihren Systemadministrator an zu prifen, ob die
Dateien des Projekts gerade vom Server gesperrt sind, obwohl kein
Benutzer daran arbeitet. Er kann diese Dateien freigeben, wodurch
der Fehler 75 beseitigt wird.

Liveupdate aus dem Internet
Ab der Version 2003 ist es mdglich, ein Update auf die aktuelle Version
via Internet durchzuftihren. Voraussetzung dafir ist, dass eine
Verbindung zum Internet hergestellt werden kann. Gestartet wird ein
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solches Liveupdate mittels dem Menipunkt ,Extras/Liveupdate’. Das
Programm wird wahrend dieses Liveupdates geschlossen! Auch andere
AUER Programme (Success, Regie, Safety, ...) dirfen nicht aktiv sein!
Das Liveupdate Uberprift automatisch, welche Programmversion auf
Ihrem PC installiert ist und Ubertragt nur jene Komponenten, welche
benotigt werden. Wahrend des Download-Vorganges kann entweder der
Fortschritt beobachtet werden oder Sie kdnnen sich auf der
Registerkarte ,Tipps und Tricks’ Giber Neuigkeiten informieren.

Sollte Ihnen Probleme bei der Verbindung mit dem LiveUpdate Server
angezeigt werden, priifen Sie bitte die Einstellungen auf der
Registerkarte ,Verbindungsoptionen’. Falls in Ihrem Netzwerk ein s.g.
Proxy-Server zum Einsatz kommt, missen Sie diesen dort angeben.
Erkundigen Sie sich bitte Ihrem Administrator.

Verteilbares Update beziehen

Das LiveUpdate aktualisiert nur den aktuellen PC. Sollten Sie ein AUER
Programm auf einem PC installiert haben, welcher iber keinen Zugang
zum Internet verfugt, so kbnnen Sie ein sogenanntes ,verteilbares
Update’ beziehen und dieses auch auf den anderen PC’s ausfihren. Es
wird dabei ein Programm vom Server auf Ihre Arbeitsstation Ubertragen
und gespeichert. Dieses Programm koénnen Sie z.B. auf einer CD
archivieren und anschlieRend auf beliebig vielen Arbeitsstationen
aufrufen. Beachten Sie bitte, dass die Installation auf dem aktuellen PC
dadurch nicht verandert wird!

Achtung - Auf einem Windows Terminalserver steht nur diese Option
fur ein Update zur Verfigung!

Anbindung an E-Mall

Damit verschiedene Menipunkte wie “Dokument per Mail verschicken”
verflgbar sind, muss ein E-Mail-Programm auf dem Computer installiert
und richtig konfiguriert sein. Bei Fragen zu diesem Thema wenden Sie
sich bitte an lhren Systemadministrator.

Zum Versenden des Dokuments per E-Mail werden die Simple-MAPI-
Funktionen verwendet. Sollte das installierte E-Mail-Programm diese
Funktionen nicht unterstitzen, so kdnnen keine Dokumente direkt per
Mail versendet werden. In diesem Fall kobnnen Sie in AUER
Programmen erstellte Dokumente bzw. Dateien als Anhang manuell zu
Ihren E-Mails hinzufiigen.

Anmerkung - Fragen zu Ihrem E-Mail-Programm oder Ihrer E-Mail-
Konfiguration kdnnen ausschlief3lich von Ihrem Systemadministrator
beantwortet werden, da nur er die genaue Konfiguration des Netzwerkes
bzw. des Internetzugangs kennt.
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Exportieren von Terminen nach Microsoft Outlook

In den Programmmodulen "Leistungsverzeichnis", "Angebotsbuch” und
"Haftbriefverwaltung" ist es mdglich, Termine nach Microsoft Outlook zu
exportieren, um so Vorteile wie z.B. die Erinnerungsfunktion usw. zu
nutzen. Einen exportierbaren Termin erkennt man daran, dass die
Beschriftung des Termins beim Dariiberziehen der Maus blau und
unterstrichen dargestellt wird.

Folgende Anforderungen mussen erfillt sein:

e Microsoft Outlook 98, 2000 oder XP muss installiert sein (Microsoft
Outlook ist kein Produkt der Firma AUER und muss separat
erworben werden).

e Bei der Installation von MS Outlook miissen die "Collaboration Data
Objects" mitinstalliert werden.

Der Exportdialog
Bei jedem Exportvorgang erscheint ein Dialogfenster. Die Eingabefelder
haben die gleiche Bedeutung und Funktion wie in MS Outlook.

Je nachdem, auf welcher Registerkarte Sie mit "OK" bestétigen, wird
einer der folgenden Eintrage in Microsoft Outlook erstellt:

¢ Kalendereintrag (1-Kalender)
o Aufgabe (2-Task)
¢ Notiz (3-Notiz)

Hinweis: Friihere MS Outlook-Versionen als MS Outlook 98 werden
nicht unterstttzt.

Konfigurieren von Microsoft Outlook
e Stellen Sie sicher, dass die "Collaboration Data Objects" installiert
wurden.

1. Starten Sie in der Windows Systemsteuerung den Punkt
"Software".

2. Falls MS Outlook mit Inrem MS Office Paket installiert wurde,
markieren Sie das Office Paket. Falls MS Outlook eigenstandig
installiert wurde, markieren Sie den MS Outlook Eintrag.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache "Hinzufiigen/Entfernen" oder
"Andern" (die Bezeichnung der Schaltflache ist abhingig vom
Betriebssystem).

4. Wahlen Sie im darauf folgenden Assistenten den Punkt
"Features Hinzufuigen/Entfernen" (Dieser Punkt kann je nach
Outlook-Version sinngemalf geringflgig anders heif3en).

5. Stellen Sie sicher, dass unter MS Outlook die "Collaboration
Data Objects" installiert wurden. Falls das nicht der Fall ist,
markieren Sie den Eintrag zur Installation.

6. Folgen Sie dem Assistenten, um neue Elemente gegebenenfalls
zu installieren.
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Stellen Sie sicher, dass MS Outlook fiir die Arbeit in einer
Arbeitsgruppe konfiguriert wurde.

6.

Falls MS Outlook noch nicht gestartet wurde, erscheint beim
ersten Start von MS Outlook der Startassistent. Wahlen Sie in
diesem Fall die Einstellung Unternehmen oder Arbeitsgruppe
aus.

Sollte MS Outlook bereits im Einsatz sein, Uberprifen Sie die
Einstellung wie folgt:

Starten Sie MS Outlook.

Klicken Sie im Menl "Extras" auf den Punkt "Optionen" um in die
Programmoptionen zu gelangen.

Wechseln Sie auf die Registerkarte "E-Mail-Dienste".

Klicken Sie auf die Schaltflache "E-Mail-Unterstitzung neu
konfigurieren...", worauf ein Dialog erscheint.

Stellen Sie sicher, dass die weiter oben beschriebene Option
ausgewahlt ist und bestéatigen Sie den Dialog mit der
Schaltflache "Weiter".

Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm.

Wichtig - Bei Fragen zur Installation oder Konfiguration von Microsoft
Outlook wenden Sie sich bitte an Ihren Systemadministrator. Nur er
kennt die genauen Einstellungen lhres Systems.

Tipp - Falls beim Exportieren von Terminen nach MS Outlook
Fehlermeldungen erscheinen, Uberprifen Sie zuerst die Konfiguration
von MS Outlook anhand der oben angefiihrten Punkte.
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Lizenzsystem

Die von lhnen erworbenen Lizenzen werden im Hause AUER, in IThrem
persdnlichen Lizenzpool fir Sie verwaltet. Aus diesem Lizenzpool
koénnen Lizenzen sowohl entnommen als auch in ihn zurlickgelegt
werden. Zum Schutz Ihres Lizenzpools benétigen Sie bei jeder
Lizenzaktion lhre erhaltenen Zugangsdaten.

Fur die Lizenzierung der einzelnen Rechner in Ilhrem Unternehmen gibt
es zwei Mdglichkeiten:

1. Online (Empfohlen)
Bei der Online-Lizenzierung muss Ihr Rechner lber einen direkten
Internetzugang verfiigen, um eine Verbindung mit
http://lizenz.bausoftware.at herstellen zu kénnen. Sollten Sie Uber
eine aktive Internetverbindung verfligen, ist die online Variante zu
bevorzugen, da sie wesentlich schneller und komfortabler ist.

2. Lizenzanforderungsdatei erstellen
Sollten Sie Uber keine direkte Internetverbindung verfugen, bietet sich
Ihnen die Moglichkeit, eine Lizenzanforderungsdatei zu erstellen.
Diese Datei kdnnen Sie per E-Mail an lizenz@bausoftware.at
schicken, wobei das Versenden von jedem beliebigen PC aus
erfolgen kann. Innerhalb weniger Minuten erhalten Sie von uns eine
Antwort inkl. Lizenzfreischaltungsdatei an die Absenderadresse. Zum
Freischalten Ihrer Module, missen Sie diese Datei an dem PC, an
dem Sie die Lizenzanforderungsdatei erstellt haben, einlesen.

Arbeitsplatz Zentrale Lizenzdatenbank
beim Kunden

Lizenzinformationen

E-Mail Server

Zum Verwalten lhrer Lizenzen dient der Lizenzmanager.
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Lizenzmanager

Der Lizenzmanager erlaubt Ihnen
e das Installieren von Lizenzen
e das Updaten von Lizenzen

e das Entfernen von Lizenzen
fur AUER Programme.

Alktionen

Lizenz abholen

Lizenz in Pool (bertragen
Lizenz aktualisieran

& Auer Lizenzmanager V1.02 - Admin Modus E]
Aktion  Anzeigen Extras
2 n
o Aktueller Lizenzstand
Lizenznummer: 3F1F018F-BEBS-4C7E-B42B-0899B3624224
Lizenzstatus: Ok
Lizenznamen: Auer - Die Bausoftware GmbH B [:]
ProdukkfMadul Art Lirntdaturn ~
{5Buer Success 2007
—j‘"’u Ausschreibung Vallversion
R Kalkulation Yalkversion
—?n Preisvergleich Yalbversion
T abrachnung Yolkersion
—?n Abrechnungsprifung Yalbversion
% Mittellobin Yolkersion
TR Kontrahententarif Yolkersion
—j‘"ﬂ Planung Vallversion
R controling Yolkersion
TR Ravdatenhank Vellversion i

‘Wwahlen Sie diese Option um eine Lizenz aus Ihrem Lizenz-Pool abzurufen,

‘Wahlen Sie diese Option um eine Lizenz in Thren Lizenz-Pool zurickzulegen, Diese Lizenz kann
angchliefiend von einem anderen Rechner wieder abgerufen werden (Uminstallation).

‘wihlen Sie diese Option um die Lizenz zu aktualisieren, Die lokalen
Lizenznamen werden abgeglichen und Hardwareanderungen bestatigt,

Programm beenden

Starten des Lizenzmanagers
Zum Starten des Lizenzmanagers Uber das Windows Startmen, 6ffnen

Sie ,Start/Alle Programme/Auer Success/Auer Lizenzmanager'.

Um den Lizenzmanager in AUER SuccessNG zu starten, wahlen Sie
den Menupunkt ,Extras/Lizenzmanager’ des Hauptmenis oder klicken

Sie mit der Maus auf die Lizenznummer — diese befindet sich im rechten
Teil der Statusleiste.

Da Lizenzénderungen erst nach einem Neustart von AUER SuccessNG

wirksam werden, wird das Programm automatisch beendet sobald der

Lizenzmanager gestartet wird!
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Lizenzassistent

Der Lizenzassistent unterstiitzt Sie bei allen Aktionen, bei denen auf
Ihren Lizenzpool zugegriffen werden muss. In Abh&ngigkeit von der
gewahlten Lizenzaktion sind diverse Einstellungen zu treffen.

Madogliche Einstellungen sind:

e Kundendaten:
Geben Sie lhre mit dem Lizenzvertrag erhaltenen Zugangsdaten ein.
Hierbei bietet sich Ihnen die Mdglichkeit, lhre Zugangsdaten zu
speichern, wodurch diese bei der nachsten Lizenzaktion automatisch
eingefugt werden. lhre Einstellungen kdnnen natdrlich bei jeder
erneuten Aktion geéndert werden.

e Ubertragungsmethode:
Es stehen lhnen zwei Ubertragungsmethoden zur Verfligung:
,Online’ und ,Lizenzanforderungsdatei erstellen’. Wéahlen Sie die fir
Sie passende Methode aus (siehe Lizenzsystem).

e Modulauswahl:
Waéhlen Sie alle Module, fur die eine Aktion ausgefiihrt werden soll.
Durch die Auswahl eines Produktes, z.B. ,Auer Succes NG’, werden
auch alle zugeordneten Module ausgewahit.

¢ Update-Produktauswahl:
Wabhlen Sie alle Produkte aus, die upgedatet werden sollen. Es ist
nicht maoglich, nur einzelne Module eines Produktes upzudaten.
Beachten Sie dabei, dass die Lizenzen der Vorgangerversion nach
dem Update nicht mehr gultig sind! Mit der alteren Programmversion
kann nach dem Update nicht mehr gearbeitet werden!

Installieren von Lizenzen

Wahlen Sie den Mentpunkt ,Aktion/Lizenz abholen ..."” oder klicken Sie
mit der Maus auf die Schaltflache ,Lizenz abholen’. Es erscheint der
Lizenzassistent, der Sie beim Installieren einer Programmlizenz
unterstitzt (siehe Lizenzassistent). Folgen Sie dessen Anweisungen.

Erfolgreich installierte Lizenzen werden Ihrem Lizenzpool enthommen.

Lizenzupdate durchfiihren

Waéhlen Sie den Menupunkt ,Aktion/Lizenzupdate durchfihren ...” oder
klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache ,Lizenzupdate
durchfihren’. Es erscheint der Lizenzassistent, der Sie beim Updaten
Ihrer Lizenzen unterstitzt (siehe Lizenzassistent). Folgen Sie dessen
Anweisungen.

Upgedatete Lizenzen werden geléscht! Ein Arbeiten mit der alteren
Programmversion ist nach dem Update nicht mehr méglich!

Lizenzfreischaltungsdatei einlesen
Wabhlen Sie den Mentpunkt ,Aktion/Lizenzfreischaltung einlesen ..." oder
klicken Sie auf die Schaltflache ,Lizenzfreischaltung einlesen’. Wahlen
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Sie Ihre per E-Mail erhaltene Lizenzfreischaltungsdatei aus und klicken
Sie anschlieRend auf ,Offnen’.

lhre lizenzierten Module kdnnen nun verwendet werden.

Entfernen von Lizenzen

Waéhlen Sie den Menupunkt ,Aktion/Lizenz in Pool tUbertragen ..." oder
klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache ,Lizenz in Pool Ubertragen’.
Es erscheint der Lizenzassistent, der Sie beim Entfernen einer
Programmlizenz unterstitzt (siehe Lizenzassistent). Folgen Sie dessen
Anweisungen.

Entfernte Lizenzen werden wieder in lhren Lizenzpool zurtickgelegt und
kénnen erneut enthommen werden.

Lizenz aktualisieren

Wahlen Sie den Mentpunkt ,Aktion/Lizenz aktualisieren’ oder klicken Sie
mit der Maus auf die Schaltflache ,Lizenz aktualisieren’. Es erscheint der
Lizenzassistent, der Sie beim Aktualisieren lhrer Lizenzen unterstiitzt
(siehe Lizenzassistent). Folgen Sie dessen Anweisungen.

Griunde fur eine notige Lizenzaktualisierung sind:
e Anderungen an lhrer Hardware
e Aktualisierung eines Limitdatums

Lizenz auf einen anderen PC Ubertragen

Geben Sie lhre Lizenz in den Pool zuriick (siehe Entfernen von
Lizenzen). AnschlieBend kann die Lizenz von jedem beliebigen PC
wieder abgeholt werden (siehe Installieren von Lizenzen).

10-Tage Testversion freischalten

Waéhlen Sie den Menupunkt ,Extras/Testversion/10-Tage Testversion
freischalten ...". Es erscheint der Lizenzassistent, der Sie beim
Freischalten einer 10-Tage Testversion unterstitzt (siehe
Lizenzassistent). Folgen Sie dessen Anweisungen.

Jedes Modul kann nur eineinziges Mal als Testversion freigeschaltet
werden. Die Testlizenz verfallt automatisch nach 10 Tagen. Fir die
Freischaltung einer 10-Tage Testversion wird keine Internetverbindung
bendtigt.

Es kodnnen nur jene Module als Testversion freigeschaltet werden, bei
denen keine andere Lizenz installiert ist. Das Installieren einer Modul-
Lizenz entfernt die entsprechende Testversion-Lizenz.

Lizenznamen verwalten

Wahlen Sie den Menupunkt ,Aktion/Lizenznamen verwalten ..." oder
klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache [ . Die Auflistung enthalt
alle lhrem Unternehmen zugeordneten Lizenznamen. Markieren Sie
jene, die Sie auf diesem PC verwenden mochten.

Sind mehrere Lizenznamen markiert, miissen Sie beim Start von Auer
SuccessNG genau einen Namen auswéhlen.
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Lizenzprotokoll anzeigen
Das Lizenzprotokoll enthélt eine tbersichtliche Aufstellung all Ihrer

Lizenzen.

Zum Anzeigen wahlen Sie den Menupunkt ,Anzeigen/Lizenzprotokoll
(PDF)'.

Zur Darstellung des Lizenzprotokolls bendétigen Sie einen PDF-Reader.
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Lizenzserver wahlen
Der Lizenzmanager unterscheidet zwischen zwei Lizenzserver-Arten:

1. AUER Lizenzserver (Standard)
Der AUER Lizenzserver ist die Standardeinstellung. Die
Kommunikation mit dem Lizenzpool erfolgt online oder per E-Mail.
Die aus Ihrem Lizenzpool enthommenen Lizenzen werden zur
Verwendung lokal gespeichert.
Die Adresse des AUER Lizenzservers lautet:
http://lizenz.bausoftware.at’. Falls Sie einen Lizenz Proxy-Server
verwenden, geben Sie bitte dessen Adresse ein (siehe Lizenz Proxy-
Server).

2. Firmen-Lizenzserver ,Filis (siehe Firmen-Lizenzserver ,Filis®)
Wabhlen Sie diese Einstellung, wenn Ihr Unternehmen Uber einen
Firmen-Lizenzserver verflgt. Die Lizenzen werden vom Firmen-
Lizenzserver verwaltet und fur die Zeit der Verwendung von diesem
abgerufen.

Um eine Lizenzserver-Art zu wahlen, 6ffnen Sie den Menupunkt
,Extras/Optionen’. Wéhlen Sie den gewiinschten Lizenzserver und
andern sie ggf. die Adresse des Servers. Sie kdnnen lhre Auswahl durch
einen Klick auf die Schaltflache ,Verbindung testen’ Gberprufen.

Lizenz riicksetzen

Sollte es zu einem Lizenzfehler kommen, bietet der Lizenzmanager die
Mdglichkeit, Ihre Lizenz riickzusetzen.

Wahlen Sie den Menupunkt ,Extras/Support/Lizenz riicksetzen ...".
Setzen Sie sich bitte mit der Auer Hotline in Verbindung um lhren
Rucksetz-Code zu erhalten.
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Lizenz Proxy-Server

Der Lizenz Proxy-Server ermdglicht Ihnen eine komfortable Lizenzierung
von Arbeitsplatzen, die zwar Uber einen Netzwerkzugang, nicht aber
Uber eine Internetberechtigung verfiigen. Dazu wird der Lizenz Proxy-
Server auf einem zentralen Server mit Internetzugang installiert.

Die einzelnen Arbeitsplatze richten ihre Lizenzanforderungen nun nicht
mehr an den Auer Web Server, sondern an den unternehmensinternen
Lizenz Proxy-Server. Dieser stellt eine Internetverbindung zum Auer
Web Server her und leitet alle eingehenden Anforderungen weiter.

Lizenz

Proxy-Server Web Server

Arbeitsplatz Zentrale Lizenzdatenbank

Konfigurieren der Arbeitsplatze fir die Verwendung eines
Lizenz Proxy-Servers

1.

2.
3.
4.

Starten Sie den Lizenzmanager (siehe Lizenzmanager).
Offnen Sie den Meniipunkt ,Extras/Optionen’.
Wabhlen Sie den Punkt ,AUER Lizenzserver (Standard)'.

Geben Sie die Adresse lhres Servers in der Form ,http://Servername’
ein, z.B. ,http://LizenzServer01’.
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Firmen-Lizenzserver Filis”

Der Firmen-Lizenzserver dient zur unternehmensinternen Verwaltung
Ihrer Lizenzen. Dazu entnimmt er dem Lizenzpool all Ihre Lizenzen und
speichert sie lokal ab. Diese Lizenzen kénnen jedem Benutzer Ihres
Unternehmens gezielt zugewiesen werden.

Die einzelnen Arbeitsplatze erhalten ihre Lizenzen nicht Gber den Auer
Web Server, sondern holen sich diese, nur fiir die Zeit der Verwendung,
vom Firmen-Lizenzserver ab.

B Filis Lizenzverwaltung g@@

Datei  Bearbeiten  Transaktionen

Zuordrungen verfugbare Lizenzen
Madul verfiighare NamedUser
[ L awer Success 2007
[ ¥ Awer Regie 2007
[] L awer Safety 2007 Standard
[] L3F awer Safety 2007 Professional

f\
n

>>

Starten der Firmen-Lizenzserver Verwaltung

Die Firmen-Lizenzserver Verwaltung kann tber das Windows Startmeni
geoffnet werden. Wahlen Sie den Menupunkt ,Start/Alle
Programme/Auer Success/Filis/Verwaltung'.

Lizenzen vom Lizenzpool abholen

Wahlen Sie den Menipunkt , Transaktionen/Lizenz Transaktionen’.
Geben Sie lhre mit dem Lizenzvertrag erhaltenen Zugangsdaten ein und
wahlen Sie die Transaktionsart ,Lizenzen abholen’.

Ihre Lizenzen werden dem Lizenzpool entnommen und kdnnend durch
den Firmen-Lizenzserver verteilt werden.

Lizenzen in den Lizenzpool zuriicklegen

Wahlen Sie den Menipunkt , Transaktionen/Lizenz Transaktionen’.
Geben Sie lhre mit dem Lizenzvertrag erhaltenen Zugangsdaten ein und
wahlen Sie die Transaktionsart ,Lizenzen zurtick geben’.

Ihre Lizenzen werden in den Lizenzpool Gbertragen und kdnnen nicht
mehr durch den Firmen-Lizenzserver verteilt werden.
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Benutzer hinzufligen
Benutzer, denen Lizenzen zugewiesen werden sollen, mussen zuerst
der Verwaltung hinzugefligt werden.

Die Firmen-Lizenzserver Verwaltung unterschiedet zwei Arten von
Benutzern die hinzugefligt werden kénnen:

1. Doménen Benutzer hinzufligen
Wahlen Sie den Menipunkt ,Bearbeiten/Doméanen Benutzer
hinzufiigen’ oder klicken Sie mit der Maus auf das Symbol .
Markieren Sie jene Benutzer, die Sie der Verwaltung hinzuflgen
mdchten.

2. Lokalen Benutzer hinzufligen
Waéhlen Sie den Menupunkt ,Bearbeiten/Lokalen Benutzer
hinzufiigen’ oder klicken Sie mit der Maus auf das Symbol d
Markieren Sie jene Benutzer, die Sie der Verwaltung hinzufiigen
mochten.

Lizenzen an einen Benutzer zuweisen

Wahlen Sie den Benutzer, an den Sie Lizenzen zuweisen moéchten.
Markieren Sie jene verfugbaren Lizenzen, die Sie dem Benutzer
zuweisen mochten und klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache
)

Einem Benutzer zugewiesene Lizenzen entfernen
Wabhlen Sie den Benutzer, dessen Zuweisung Sie verdndern mdchten.
Markieren Sie jene verfugbaren Lizenzen, die Sie aus der Zuweisung

des Benutzers entfernen mochten und klicken Sie mit der Maus auf die
Schaltflache .

Benutzer kopieren
Das Kopieren eines Benutzers ermoglicht es, dessen
Lizenzzuweisungen auf einen anderen Benutzer zu Ubertragen.

Klicken Sie mit der Maus auf den Benutzer, dessen Zuweisungen Sie
kopieren mochten. Wahlen Sie den Menipunkt ,Bearbeiten/Benutzer
kopieren’ oder klicken Sie mit der Maus auf das Symbol =2 .

Um die kopierten Lizenzzuweisungen einem anderen Benutzer zu
zuweisen, wahlen Sie den Menupunkt ,Bearbeiten/Benutzer einfugen’
oder klicken Sie mit der Maus auf das Symbol [ . Markieren Sie jene
Benutzer der Liste, auf die die kopierte Lizenzzuweisung Ubertragen
werden soll.

Benutzer entfernen

Markieren Sie jenen Benutzer, den Sie aus der Verwaltung ausschlie3en
mochten. Wéahlen Sie den MenlUpunkt ,Bearbeiten/Benutzer entfernen’
oder klicken Sie mit der Maus auf das Symbol X .

Lizenzen ricksetzen
Sollte es zu einem Lizenzfehler kommen, bietet die Firmen-Lizenzserver
Verwaltung die Moglichkeit, Ihre Lizenz rickzusetzen.

Waéhlen Sie den Menupunkt , Transaktionen/Support/Lizenz riicksetzen’.
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Setzen Sie sich bitte mit der Auer Hotline in Verbindung um Ihren
Rucksetz-Code zu erhalten.

Anderungen Gbernehmen

Die aktuellen Verwaltungseinstellungen werden beim Beenden des
Programms automatisch dbernommen. Sie kénnen aber auch manuell,
ohne dass das Programm beendet werden muss, tibernommen werden.
Wahlen Sie dazu den Menlpunkt ,Datei/Speichern’ oder klicken Sie mit
der Maus auf das Symbol =l .

Konfigurieren der Arbeitsplatze fur die Verwendung eines
Firmen-Lizenzservers
1. Starten Sie den Lizenzmanager (siehe Lizenzmanager).

2. Offnen Sie den Menlipunkt ,Extras/Optionen’.
3. Wahlen Sie den Punkt ,Unternehmens-Lizenzserver ,Filis®.
4.

Geben Sie den Namen, z.B. ,LizenzServer01’, oder die IP-Adresse,
z.B.,192.168.0.1’, Ihres Servers ein.
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Programmeinstellungen (Optionen)

Beim Aufruf des Menupunktes 'Extras/Optionen’ kdnnen allgemeine
Einstellungen durchgefiihrt werden, die anschlieBend vom Programm
verwendet werden. Auf verschiedenen Registerkarten befinden sich die
jeweiligen Einstellungen.

Achtung - Es ist notwendig, diese Einstellungen sofort nach der
Installation vorzunehmen, um einen fehlerfreien Programmablauf zu
ermdglichen!

Die Anderungen werden nur dann gespeichert, wenn mit 'OK' bestatigt
wird.

Dateiablage
Samtliche von AUER Programmen bendétigten Dateien und die erstellten
Projekte kdnnen in verschiedenen Verzeichnissen organisiert werden.
Die Trennung der Programmdateien von den Daten ist fur eine leichte
Pflege des Systems wesentlich. Grundlegend unterscheiden AUER
Programme folgende verschiedene Datenbereiche:

m" Optionen

1- Dateiablage I 2 - Benutzer | 3- &llgemein | 4 - Drucken | 5 - Bearbsiten | 6 - Ansicht| 7 - Orline Diensts |

Dateiart ‘ Ablage ‘ il

Startrerzeichnis Ciipsd Laden
CHPS4NEXE 2007,

Projektdaten C\BS4\Daten'Daty,

Stammdaten C\BS4YDaten' S TAMMY,

Archivdaten CNBS4YDatentarchivy,

Terporardaten CABS4\Daten\ TEMPY,

Import- Exportdaten CARS4\DatenyImport_Exporty

Druckdokumente C:\BS4\Daten'Druckdokumente!,

Berichtvorlagen CARS4\Daten'Ber ichtvor lagen’,

Adressdaten CHES4\Dateniadressent,

Angehotshuchdaten C RS Datenangebotsbuchyangehotsh, .

Dokumentyarlagen CABS4\Daten\Dokumentvorlagen',

Haftbriefrerwaltung C:\BS4\Daten'Haftbriefie!,

BS2 Daten D iBackup'\BS2iDaty,

Verzeichnisorganisation

Die angegebene Verzeichnisorganisation stellt nur einen Vorschlag dar.
Sie sollte allerdings nicht ohne zwingenden Grund geéndert werden,
weil alle Auslieferungs- und Wartungsdisketten in diese Verzeichnisse
installiert werden.

Achtung - Sollten Sie eine andere Organisation der Verzeichnisse
wabhlen, sind Dateien von Wartungsdisketten entsprechend der
geanderten Verzeichnisorganisation einzuspielen.

Startverzeichnis

In diesem Verzeichnis befinden sich nur einige kleine Dateien, welche
alle fiir die Installation des Arbeitsplatzes erforderlichen Definitionen
sowie die Lizenzdateien *.LIC beinhalten.
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Wichtig - Bei einer Installation in einem Netzwerk ist fir jeden
Anwender dieses Startverzeichnis auf der lokalen Festplatte anzulegen.

Programmdaten

In diesem Verzeichnis befinden sich alle restlichen Programmdateien. In
einer Netzwerkumgebung kénnen auf die Dateien in diesem Verzeichnis
alle Anwender zugreifen. Auf Dateien in diesem Verzeichnis finden nur
lesende Zugriffe statt.

Das EXE-Verzeichnis kann im Programm nicht mehr gedndert werden.

Falls das gewiinscht wird, muss das Programm deinstalliert und wieder
installiert werden.

Achtung - Ein Léschen von Dateien in diesem Verzeichnis hat den
Verlust von wichtigen, fur die Programmausfiihrung notwendigen Daten
zur Folge. Ein fehlerfreies Funktionieren des Programmes kann nicht
mehr garantiert werden.

Projektdaten

Beim Offnen von Projekten werden diese vom Programm primar in
diesem Verzeichnis gesucht. Anwender miussen auf dieses Verzeichnis
alle Zugriffsrechte (Lesen, Schreiben, Create, Modify, Loschen)
besitzen.

Stammdaten

Es ist empfehlenswert Leistungsbiicher, Standardkalkulationen,
Stammpreislisten etc. in dieses Verzeichnis zu legen. Da die Wartung
der Stammdaten in der Regel nicht von jedem Anwender durchgefihrt
werden soll, sind entsprechende Zugriffsbeschrankungen auf dieses
Verzeichnis maoglich.

Wichtig - Das Projekt 'STAMM___ ', welches fiir die Neuanlage von
neuen Projekten unbedingt erforderlich ist, muss sich in diesem
Verzeichnis befinden.

Archivdaten
Dieses Datenverzeichnis kann auf verschiedene Weise genutzt werden:

1. Als Postkasten oder gemeinsamer Datenbereich im
Netzwerkbetrieb, wenn fir jeden Anwender eigene Projektablagen
eingerichtet wurden.

2. Als Sicherungsverzeichnis bei Systemen mit Wechselfestplatten
oder mehreren Festplatten in einem Computer.

Temporardaten
Alle AUER Programme verwenden dieses Verzeichnis fur temporére
Zwischenspeicherungen diverser Dateien.

Import-/Exportdaten
Verzeichnis fur Import- und Exportdateien.
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Druckdokumente
Verzeichnis, das von der Druckvorschau fiir das Speichern von
Druckdokumenten vorgeschlagen wird.

Berichtvorlagen
Verzeichnis fur die Reportdateien.

Adressdaten

In diesem Verzeichnis werden die Daten fiir die Adressenverwaltung
(inkl. Brancheninformationen) gespeichert. Weiters werden in diesem
Verzeichnis die Textbausteine gespeichert.

Angebotsbuchdaten
In diesem Verzeichnissen befinden sich die Daten fur das
Angebotsbuch.

Dokumentvorlagen
In diesem Verzeichnissen befinden sich verschiedene
Dokumentvorlagen.

e Dokumentvorlagen der Dokumentverwaltung
e LV-Deckblatter

e Serienbriefvorlagen

e Serienbriefdatentabelle

¢ Ettiketendruckvorlagen

Haftbriefverwaltung
In diesem Verzeichnissen befinden sich die Daten fur die
Haftbriefverwaltung.

BS2-Daten

Dieses Verzeichnis beinhaltet die Dateien der Bausoftware fir DOS
(BS2) und ermdglicht eine Konvertierung der Daten. Bei der
Konvertierung von BS2-Projekten wird automatisch auf dieses
Verzeichnis zugegriffen.

Pfad auswahlen
1. Kilicken Sie mit der Maus in der Verzeichnisliste in der Spalte
'‘Dateiart' das gewinschte Verzeichnis an.

2. Drucken Sie die Schaltflache 'Andern’. Die Pfadauswahl erfolgt in
einem Verzeichnisbaum. In diesem Baum werden die vorhandenen
Laufwerke des Computers dargestellt.

3. Wabhlen Sie aus dem Verzeichnisbaum den gewiinschten
Datenpfad.

Um die gewilnschte Auswahl zu treffen, muss der Pfad
(Laufwerksbezeichnung und Verzeichnisname) ausgewahlt werden und
anschliel3end mit einem Doppelklick oder mit dem 'OK'-Button bestatigt
werden.
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Befinden sich hinter einem Laufwerk oder Verzeichnis weitere
Verzeichnisse, so wird dies durch ein '+' Symbol (fir ein geschlossenes
Verzeichnis) oder ein '-' Symbol (fir ein gedffnetes Verzeichnis)
dargestellt.

Ein Laufwerk/Verzeichnis kann durch Klicken auf diese Symbole
geoffnet bzw. geschlossen werden.

Benutzer

In den Eingabefeldern dieser Registerkarte kénnen Angaben zum
Benutzer wie Name, Benutzerkennung und Adresse des Benutzers
eingegeben werden. Die USER-ID kann wahlweise bei den meisten
Ausdrucken in der FuRzeile ausgedruckt werden.

Mit einem Klick auf den Button ,E-Mail Signatur’ kénnen Sie eine
Signatur fir von AUER Success verschickte E-Mails eintragen.

Mit einem Klick auf den Button ,BDB Zugangsdaten’ kénnen Sie lhre
Zugangsdaten fiir die BDB Ausschreibungsdatenbank der Firma INFO-
TECHNO eingeben.

Allgemein

Farbwerte setzen

Grundsatzlich werden die Farbeinstellungen aus der Windows
Systemsteuerung verwendet. Fir einige spezielle Werte stehen jedoch
von Seiten des Betriebssystems keine Voreinstellungen zur Verfigung.

Fur Eingabefelder, fur gesperrte Zellen in Tabellen sowie fir
Abrechnungskorrekturen ist eine zusatzliche Farbeinstellung mdglich.
Vom Installationsprogramm werden bereits Vorgaben eingestellt. Die
Einstellung erfolgt getrennt nach Vordergrund- (Schriftfarbe) und
Hintergrundfarbe.

Um die Farben zu wechseln, klicken Sie auf den entsprechenden J
Button. Es erscheint anschlie3end ein Dialog mit den auf Ihrem Monitor
zur Verfugung stehenden Grundfarben.

Sie wahlen eine eigene Farbe, indem Sie auf die Grundfarbe, die der
gewiinschten Farbe am nachsten ist, und dann auf 'Farben definieren’
klicken.

Um eine neue Farbe auszuwahlen, klicken Sie auf diese und bestatigen
Sie mit 'OK".

Bildschirmanpassung

Das Programm kann auf Wunsch alle Bildschirmfenster beziglich der
GroRRe der darauf befindlichen Steuerelemente und Eingabefelder
anpassen. Es stehen dem Benutzer drei Optionen zur Verfligung:

Keine Anpassung
Es wird vom Programm keine Bildschirmanpassung vorgenommen. Alle
Fenster erscheinen in ihrer Originalgréfie.
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Automatische Anpassung
Das Programm passt alle Fenster geman der eingestellten
Bildschirmaufldsung und der eingestellten SchriftgréRen an.

Fixe Grolze

Alle Fenster werden um einen fix eingestellten Wert im Bereich von 1 bis
1,7 vergréRRert, wobei der Wert '1' der Einstellung 'Keine Anpassung’
entspricht.

Bildschirm
Das Programm kann mit den nachfolgenden Bildschirmschriftarten
ausgefuhrt werden.

e MS Sans Serif
e Tahoma
e Avrial

Anzahl der MenUeintrage
Die Anzahl der im MenU Projekt aufgelisteten Projektnamen ist mit dem

e
E’—Schalter zwischen vier und neun veranderbar.

Sprache

AUER Success kann mit verschiedenen Sprachen ausgefuhrt werden.
Im Lieferumfang sind die Sprachen 'Austria’ und 'Deutschland’ enthalten.
Fur zusatzlich Sprachen (z.B. England) bendétigen Sie eigene Lizenzen.

Die Sprachen kdnnen getrennt fir den Dialog und den Ausdruck
eingestellt werden. D.h. Sie kdnnen z.B. auf der Oberflache mit der
Sprache 'Austria’ arbeiten und die Ausdrucke mit der Sprache 'England’
ausgeben lassen. Welche Sprachen lhnen in den beiden Auswahlboxen
zur Verfliigung stehen, hangt von den erworbenen Sprachlizenzen ab.

Drucken

Optionen fur die Ful3zeilen

Bei allen Ausdrucken kénnen fur die Ful3zeile bestimmte Informationen
mitgedruckt bzw. weggelassen werden. Ist das Kontrollkéstchen
ausgewahlt, so wird die Information an der entsprechenden Stelle der
FuRRzeile gedruckt, anderenfalls entfallt die Information beim Ausdruck.
Folgende Einstellungen sind méglich:

Projekt ausgeben
Datum ausgeben
Zeit ausgeben
User-ID ausgeben

Ausdruck horizontal zentriert

Wird dieses Kontrollkastchen ausgewahlt, werden beim Ausdruck
gerade und ungerade Seiten unterschieden. Bei geraden Seiten ist
dabei der rechte, bei ungeraden Seiten der linke Seitenrand groR3er.
Diese Option ist jedoch nur dann sinnvoll, wenn vom Drucker ebenfalls
ein doppelseitiger Ausdruck (Duplex) unterstitzt wird bzw. die
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ausgedruckten Seiten beidseitig kopiert und geheftet werden. Diese
Einstellung betrifft alle Ausdrucke. Wird diese Option deaktiviert, wird
der Heftrand immer auf der linken Seite beriicksichtigt.

Druckerschrift

Allgemein

Wahlen Sie hier die Schriftart fir die allgemeinen Ausdrucke (z.B. LV-
Uberschriften) aus. Das Programm priift nach der Auswahl der
gewunschten Schriftart, ob diese zulassig ist.

Langtexte
Wahlen Sie hier die Schriftart fir die LV-Langtexte aus. Das Programm
pruft nach der Auswahl der gewtinschten Schriftart, ob diese zuldssig ist.

Erweitert
Unter "Erweitert” besteht die Méglichkeit einer weiteren individuellen
Anpassung lhrer Ausdrucke.

Layoutgruppe fir Druck
Fur die Darstellung der Druckkdpfe stehen Ihnen drei Layoutgruppe zur
Verfuigung.

e 2005 mit Logo

ING. AUER - Die Bausoftware - A-3310 Mondsee
5310 Mondsee

Leistungsverzeichnis f EUR

Musterbaustelle fur Anwendungen der Auer
Bausoftware Gewerk: Baumeistar

e Modern_mit_Logo

Leistungspreisliste / EUR Gewerk: Baumsister
Bauvorhaben husterbaustelle for Anwendungen der Auer
Bausoftware
IMG. AUER - DieBausoftware - A35310Mondses 5310 Mondsee
e Standard
ING.AUER - Die Bausoftware - A-5310 Mondsee

Bauvorhaben  Musterbaustelle fir Anwendungen der Auer Leistungspreisliste /f EUR

Bausoftware Gewerk: Baumeister

Wahlen Sie hier das von lhnen gewtlinschte Layout aus.

Adresse
In diesem Feld kénnen Sie noch zusatzliche Adressdaten eingeben.

Achtung: Dieses Feld wird nur bei den Layoutgruppen '2005 mit Logo'
und 'Modern_mit_Logo' ausgedruckt.
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Logo

In diesem Feld kénnen Sie ein Logo (Bild) fir die Layoutgruppe
‘Modern_mit_Logo' auswahlen. Mit der Tastenkombination Strg+Y
kénnen Sie dieses Feld I6schen.

Wasserzeichen

In diesem Feld kdnnen Sie ein Wasserzeichen (Bild) fir alle Ausdrucke
festlegen. Mit der Tastenkombination Strg+Y kénnen Sie dieses Feld
l6schen.

Bearbeiten

Fullzeichen

Wird dieses Kontrollkastchen ausgewabhilt, so erscheint im aktuellen
Eingabefeld am unteren Rand ein Strich, der die L&nge der maximal
einzugebenden Zeichen darstellt. D. h. kdnnen in einem Eingabefeld z.
B. 30 Zeichen eingegeben werden und ist das Eingabefeld leer,
erscheint ein Strich mit der Lange von 30 Zeichen. Bei der Eingabe von
Text verkirzt sich dieser Strich jeweils um die bereits eingegebenen
Zeichen.

Diese Fillzeichen sind nur fir die Eingabe als Hilfe gedacht und
erscheinen selbstverstandlich auf keinem Ausdruck.

Einflgemodus

Wird dieses Kontrollkastchen ausgewahilt, so befindet sich ein
Eingabefeld immer im Einflgemodus. Dieser Modus kann zwar vom
Benutzer beim aktuellen Eingabefeld geandert werden, wird jedoch in
ein anderes Feld gewechselt, befindet sich das Eingabefeld wieder im
Einfilgemodus.

Wird das Kontrollkastchen nicht ausgewabhlt, sind die Eingabefelder im
Modus 'Uberschreiben.’

Achtung - Datums- und Zeitfelder werden vom Programm automatisch
in den Uberschreibmodus geschaltet, auch wenn dieses
Kontrollkastchen ausgewabhilt ist.

Verhalten beim Einfigen aus der Zwischenablage im
Uberschreibmodus.

Hier kbnnen Sie einstellen wie sich das Eingabefeld im
Uberschreibmodus beim Einfiigen aus der Zwischenablage verhalt:

Microsoft Excel kompatibel
Das Zeichen an der aktuellen Position wird mit den Zeichen aus der
Zwischenablage Uberschrieben.

V2003 oder friher kompatibel
Die Zeichen ab der aktuellen Position werden mit den Zeichen aus der
Zwischenablage Uberschrieben.
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Ansicht
Hier kdnnen Sie die Standardeinstellungen fir die Darstellung von
Fenstern wieder herstellen.

Betatigen Sie bei der ausgewahlten Option “alle Fenster” den
"Ubernehmen” Button, werden die Standardeinstellungen aller Formen
in der darunterliegenden Auflistung wieder hergestellt.

Betétigen Sie bei der ausgewahlten Option “ausgewahlte Fenster” den
“Ubernehmen’ Button, werden die Standardeinstellungen aller
markierten Formen in der darunterliegenden Auflistung wieder
hergestellt.

Online Dienste

Diese Registerkarte dient zum Konfigurieren der beiden Rubriken
»aktuelle News und Informationen” sowie der ,freien Web-Seite" im Info-
Block.

Aktuelle News und Informationen

Verfluigen Sie Uber eine Verbindung zum Internet, so kann das
Programm in periodischen Abstanden nach aktuellen News auf dem
Webserver der Firma AUER suchen und diese auf den lokalen PC
Ubertragen. Das Intervall fur die Aktualisierung kann im Bereich von 1-30
Tagen gewahlt werden. Sollte dies nicht gewiinscht werden, so kann
das Aktualisieren der News auch deaktiviert werden. Die Schaltflache
»Jetzt aktualisieren® dient zum manuellen Abrufen der News. Das
Datenvolumen ist dabei bewusst sehr gering gehalten.

Freie Web-Seite

Der im Programm integrierte Browser kann eine beliebige Web-Seite
anzeigen. Nach der Installation wird die Webseite der Firma AUER
angezeigt. Titel der Registerkarte und URL der Webseite kénnen hier
abgeandert werden. Sollte das Anzeigen einer Webseite nicht
gewiinscht sein, so kann die Registerkarte auch deaktiviert werden.






Vorwort

Allgemeines zur
BenutzerfUhrung

Mit AUER Safety erhalten Sie ein effizientes Werkzeug, um die
Erstellung und Anpassung von Sicherheits- und Gesundheitsplanen
einfach bewerkstelligen zu kénnen. AUER Safety kann Sie sowohl bei
der Planungs- als auch Baustellenkoordination unterstitzen.

Gemeinsam mit der Software werden vorgefertigte Basistexte flr die
Erstellung von SiGe-Planen und Erganzungstexte fir die Ausschreibung
von sicherheitsrelevanten Leistungen installiert. Diese Texte enthalten
Uber den Inhalt von Standardleistungsbtuchern hinausgehende
Vertragsbestimmungen und Leistungspositionen und sind als
Zusatzleistungsbucher fur

e LB-Siedlungswasserbau (5. Ausgabe)
e LB-Briuckenbau (19. Ausgabe)

o LB-Verkehrswegebau (2. Ausgabe)
aufbereitet.

Die Textvorlagen sind vom Anwender bei jedem einzelnen Projekt auf
Sinn- und ZweckmaRigkeit sowie auf deren Vollstandigkeit und
Vertraglichkeit mit den restlichen Ausschreibungstexten zu tberprufen.

Das vorliegende Handbuch zum Programm AUER Safety ist kein
Nachschlagewerk zur Umsetzung des
Bauarbeitenkoordinationsgeseztes (BauKG), sondern die Beschreibung
der Programmfunktionen.

In der nun vorliegenden Programmversion NG wurden unsere
Vorstellungen zur rationellen Losung der mit dem BauKG an die
Koordinatoren gestellten Aufgaben verwirklicht.

Wir hoffen, Ihnen und der gesamten Bauwirtschaft mit diesem
Programm ein geeignetes Werkzeug zur Verfligung zu stellen, um die
Sicherheit auf unseren Baustellen verbessern zu kénnen.

Mondsee im Dezember 2007
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Mitgelieferte Basis-Texte

Zusatzlich zum Programmpaket AUER Safety verfliigen Sie nach der
Installation Uber verschiedene Textvorlagen fir die Erstellung von SiGe-
Planen sowie zur Ausschreibung entsprechender Leistungen. Die
Nutzung dieser Texte ist an die Lizenz vom Programm AUER Safety
gebunden und nur auf den mit AUER Safety lizenzierten Computern
gestattet.

Textvorlagen fur die Erstellung von SiGe-Planen

SiGe_Basis_HB17-200801: Dieses AUER Safety-Projekte beinhaltet
die Texte fur die Beschreibung der Gefahren und MalRhahmen
zur Erstellung von SiGe-Planen im Bereich Hochbau. Es wird
bei der Installation ins eingestellte Datenverzeichnis (z. B.:
C:\BS4\DAT\) kopiert und steht anschlieBend uneingeschrankt
zur Bearbeitung bzw. als Vorlage fir neue SiGe-Projekte zur
Verfuigung. Die MaRnahmen in diesem SiGe-Projekt sind mit
LB-Positionen des LB-Hochbau (17. Ausgabe) hinterlegt.

SiGe_Basis_SWO05: Dieses AUER Safety-Projekt beinhaltet die
Positionen und Texte fiir den Sicherheits- und
Gesundheitsschutz im Bereich Siedlungs- und
Industriewasserbau. Es wird bei der Installation ins eingestellte
Datenverzeichnis (z. B.: C:\BS4\DAT\) kopiert und steht
anschliel3end uneingeschrankt zur Bearbeitung bzw. als
Vorlage fir neue SiGe-Projekte zur Verfiigung. Die
Mafnahmen in diesem SiGe-Projekt sind mit LB-Positionen des
LB-Siedlungswasserbau (5. Ausgabe) und der
SiGe_Erganzung_ SWO05 hinterlegt.

SiGe_Basis_BB19-200801: Dieses AUER Safety-Projekt beinhaltet die
Positionen und Texte fir den Sicherheits- und
Gesundheitsschutz im Bereich Briickenbau. Es wird bei der
Installation ins eingestellte Datenverzeichnis (z. B.:
C:\BS4\DAT\) kopiert und steht anschliel3end uneingeschrankt
zur Bearbeitung bzw. als Vorlage fir neue SiGe-Projekte zur
Verfiigung. Die MaRnahmen in diesem SiGe-Projekt sind mit
LB-Positionen des LB-Briickenbau (Ausgabe BB19) und den
SiGe_Erganzungen_BB19-200801 hinterlegt.

SiGe_Basis_VBO02: Dieses AUER Safety-Projekt beinhaltet die
Positionen und Texte fir den Sicherheits- und
Gesundheitsschutz im Bereich Verkehrswegebau. Es wird bei
der Installation ins eingestellte Datenverzeichnis (z. B.:
C:\BS4\DAT\) kopiert und steht anschlie3end uneingeschrankt
zur Bearbeitung bzw. als Vorlage fur neue SiGe-Projekte zur
Verfiigung. Die MaRnahmen in diesem SiGe-Projekt sind mit
LB-Positionen des LB-StraRenbau (Ausgabe SB04) und den
SiGe_Erganzungen_VBO02 hinterlegt.
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SiGe_Plan_Hochbau: Dieses AUER Safety-Projekt beinhaltet die
Paositionen und Texte flr den Sicherheits- und
Gesundheitsschutz im Bereich Hochbau. Es wird bei der
Installation ins eingestellte Datenverzeichnis (z. B.:
C:\BS4\DAT\) kopiert und steht anschliel3end uneingeschrankt
zur Bearbeitung bzw. als Vorlage fur neue SiGe-Projekte zur
Verfliigung.

Mit diesem Projekt kdnnen Sie in Verbindung mit dem
mitgelieferten Dokument “SiGe_Plan_Hochbau.rtf", welches die
sicherheitstechnischen Beschreibungen enthalt einfache,
kompakte SiGe-Plane erstellen. Als Zusatzlich zum SiGe-Plan
enthalt dieses Projekt auch Vorlagepositionen flr die Erstellung
eines SiGe-Gewerkeplanes.

Erganzungsleistungsbicher mit SiGe-Positionen

SiGe_Erganzung_SWO05: Bei diesen mitgelieferten Daten handelt es
sich um ein AUER Success-Projekt, welches die Erganzungen
des Leistungsbuches Siedlungs- und Industriewasserbau, 5.
Ausgabe, beziglich Sicherheits- und Gesundheitsschutz
beinhaltet. Es wird bei der Installation ins eingestellte
Datenverzeichnis (z. B.: C:\BS4\DAT\) kopiert. Ist auf dem
Computer das Programmpaket AUER Success installiert, so
kann dieses Projekt direkt als Vorlage im Modul 'Ausschreibung’
verwendet werden.

SiGe_Erganzung BB19-200801: Bei diesen mitgelieferten Daten
handelt es sich um ein AUER Success-Projekt, welches die
Erganzungen des Leistungsbuches Bruckenbauten, 19.
Ausgabe, beziglich Sicherheits- und Gesundheitsschutz
beinhaltet. Es wird bei der Installation ins eingestellte
Datenverzeichnis (z. B.: C:\BS4\DAT\) kopiert. Ist auf dem
Computer das Programmpaket AUER Success installiert, so
kann dieses Projekt direkt als Vorlage im Modul 'Ausschreibung’
verwendet werden.

SiGe_Erganzung VBO02: Bei diesen mitgelieferten Daten handelt es
sich um ein AUER Success-Projekt, welches die Erganzungen
des Leistungsbuches Verkehrswegebau, 2. Ausgabe, beziglich
Sicherheits- und Gesundheitsschutz beinhaltet. Es wird bei der
Installation ins eingestellte Datenverzeichnis (z. B.:
C:\BS4\DAT\) kopiert. Ist auf dem Computer das
Programmpaket AUER Success installiert, so kann dieses
Projekt direkt als Vorlage im Modul 'Ausschreibung' verwendet
werden.

Erganzungsleistungsbiicher mit SiGe-Positionen als

Datentrager B2063

SiGe_Erganzung_ SWO05.dta: Bei dieser Datei handelt es sich um einen
ONORM B2063 Datentrager (Ausgabe 1996). Er beinhaltet die
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Ergénzungen des Leistungsbuches Siedlungs- und
Industriewasserbau, 5. Ausgabe, bezlglich Sicherheits- und
Gesundheitsschutz. Ist auf dem Computer ein anderes
Ausschreibungsprogramm als AUER Success installiert, kann
dieser ONORM B2063 Datentrager der Ausgabe 1996
eingelesen werden. Ob und wie dieser ONORM-Datentrager in
Ihr AVA-Programm eingelesen werden kann, entnehmen Sie
bitte dem dazugehérigen Handbuch oder wenden sich an den
Hersteller Ihres Ausschreibungsprogramms.

SiGe_Erganzung BB19-200801.dta: Bei dieser Datei handelt es sich
um einen ONORM B2063 Datentrager (Ausgabe 1996). Er
beinhaltet die Erganzungen des Leistungsbuches
Bruckenbauten, 19. Ausgabe, bezlglich Sicherheits- und
Gesundheitsschutz. Ist auf dem Computer ein anderes
Ausschreibungsprogramm als AUER Success installiert, kann
dieser ONORM B2063 Datentrager der Ausgabe 1996
eingelesen werden. Ob und wie dieser ONORM-Datentrager in
Ihr AVA-Programm eingelesen werden kann, entnehmen Sie
bitte dem dazugehérigen Handbuch oder wenden sich an den
Hersteller Ihres Ausschreibungsprogramms.

SiGe_Erganzung VBO02.dta: Bei dieser Datei handelt es sich um einen
ONORM B2063 Datentrager (Ausgabe 1996). Er beinhaltet die
Ergénzungen des Leistungsbuches Verkehrswegebau, 2.
Ausgabe, bezlglich Sicherheits- und Gesundheitsschutz. Ist auf
dem Computer ein anderes Ausschreibungsprogramm als
AUER Success installiert, kann dieser ONORM B2063
Datentrager der Ausgabe 1996 eingelesen werden. Ob und wie
dieser ONORM-Datentrager in Ihr AVA-Programm eingelesen
werden kann, entnehmen Sie bitte dem dazugehdrigen
Handbuch oder wenden sich an den Hersteller lhres
Ausschreibungsprogrammes.

Vorankindigung.SGTD: Diese Datei ist eine Dokumentvorlage fir das
Erstellen einer Vorankindigung. Sie kann in ein beliebiges
SiGe-Projekt geladen und bearbeitet werden.

Baustellenordnung.SGTD: Diese Datei ist eine Dokumentvorlage fur
das Erstellen einer Baustellenordnung. Sie kann in ein
beliebiges SiGe-Projekt geladen und bearbeitet werden.

Alarmplan.SGTD: Diese Datei ist eine Dokumentvorlage fur das
Erstellen eines Alarmplanes. Sie kann in ein beliebiges SiGe-
Projekt geladen und bearbeitet werden.

Erste Schritte
Nachdem Sie das Programm AUER Safety installiert haben, gehen Sie
folgendermal3en vor.

1. Programm starten
Starten Sie das Programm.
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2. Lizenz installieren
Installieren der Lizenz mit Hilfe des Lizenzmanagers.

3. Optionen einstellen
Einstellen der globalen Programmoptionen unter den Menupunkt
"Extras/Optionen’.

4. Grundprojekt anpassen
Passen Sie das Grundprojekt SG_Default.* an Ihre Bedirfnisse an.

5. Projekt anlegen
Legen Sie ein neues Projekt an.

Programmestart

Um das Programm auszufiihren, wéhlen Sie die vom
Installationsprogramm erzeugte Programmgruppe und fihren Sie einen
r

Doppelklick auf das Programmsymbol e aus.

Der Startbildschirm

Nach dem Programmstart ist im Startschirm vorerst das Men
Bearbeiten inaktiv. Erst wenn ein Projekt zur Bearbeitung ausgewahlt
ist, wird das Meni Bearbeiten aktiv.
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Programm
schliellen

| Programmsymbol | | Titelleiste || Meni | Fenster Fenster
minimieren maximieren

Quickmeni

ZULET?T VERWENDETE PROJEKTE
Fpeues Projelt anleen

(SitG8 Damapeapekt (Zaile 1))
* COAESODaten DAt HAndbuch SiGe
(SGe Demoprapekt (Zede 1))

* CABSADaten'Datls
4

S haben ein A v
Unger Hotline-Taam hilft Thnen geme weiter,
Telefennummer der ALUER Hothne:

= for wartungskundaen: +43 (6232) 5041 - 12

1D Extoere Testvararbntong = E-Mad: hothneBbausoltware.at
I Esterne Tabederbsbalation

Mo bis Do von §:00 - 12:00, 13:00-17:00 Uhr, Fr von 8:00

AUER Safety"®

0 AUER - Die Bausotware Gmsi

a &
i Aktuelle
Statusleiste Aktuelles Version

Projekt Status der NUM-
Lock Taste

Lizenznummer

Status der
Einfligetaste

Das Quickmend

enthalt haufig benotigte Verkniipfungen, um das Navigieren durch die
einzelnen Programmiteile zu erleichtern. Die Darstellung erfolgt als
Symbolliste oder als Baumliste. Die Darstellung kann mit dem Button in
der oberen rechten Ecke des Quickmenus gewechselt werden. Um ein
Modul aufzurufen, klicken Sie einfach mit der linken Maustaste auf das
zugehdorige Symbol oder auf die zugehdrige Zeile im Quickmen.

Quickmeni einblenden

Durch einen Mausklick auf das Symbol 21 in der Statusleiste schalten
Sie das Quickmen ein. Wenn das Quickmen bereits eingeblendet ist,
wird es wieder ausgeblendet.

Quickmenu anpassen
Alle Verkniipfungen im Quickmeni kdnnen je nach Bedarf einzeln ein-
oder ausgeblendet werden.
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Folgendes Fenster dient zum Einstellen der Quickmeni-Optionen.
Geoffnet wird es durch klicken mit der rechten Maustaste in den Bereich
des Quickmenus bzw. durch einen Klick auf den Button in der rechten

NG

oberen Ecke. D optionen

« Quick Menii anpassen
-1 Bearbeiten = 0K
.%Allgemeine Frojekisdaten  Ja Abhuch
T
= |SiGe-Flan hearbeiten Ja
u_

@Spéﬂere Arheiten Ja

@SiGe—Dokumemevemfﬁhung Ja

E;&nderungspmtukull Ja
u_

Jﬂprogrammende Exit Ja
_
- Werwaltung
E Frojekiverwaltun Ja
e g
%Adressvemaltung Ja g
|Iﬂprnnrﬁmmnndn Freit da j

In der dargestellten Liste finden Sie alle verfligbaren Verknipfungen zu
Programmmodulen. Verknipfungen zu nicht aufgelisteten Modulen
kénnen nicht hergestellt werden.

Mit den beiden Buttons "Laden” und “Speichern™ kénnen verschiedene
Quickmeni Einstellungen geladen bzw. gespeichert werden.

Verschieben
Mit den beiden Buttons "Auf” und “Ab" konnen die einzelnen Aufrufe
innerhalb einer Gruppe beliebig angeordnet werden.

So blenden Sie Verknupfungen ein oder aus:
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Quickmenu, um das
oben dargestellte Fenster zu 6ffnen.

2. Geben Sie bei allen Verknipfungen, die angezeigt werden sollen, ein
"Ja" und bei allen Verknupfungen, die nicht angezeigt werden sollen,
ein "Nein" ein.

Zusatzliche Optionen:

Option Beschreibung

Quick Menu anzeigen Gibt an, ob das Quickmeni angezeigt wird
oder nicht. Sollte das Quickment ausgeblendet
sein, kann es durch Klicken auf das zugehérige
Symbol in der Statusleiste des Hauptfensters
wieder eingeblendet werden.

Immer im Ist diese Option auf "Ja" gesetzt bleibt das
Vordergrund Quickmenu auch sichtbar, wenn ein Modul
aufgerufen wird.
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Letztes Projekt laden

Hintergrundbild

Ist diese Option auf "Ja" gesetzt wird das
zuletzt bearbeitete Projekt automatisch beim
nachsten Programmestart geladen.

Hier kdnnen Sie ein Hintergrundbild fir das
Hauptfenster angeben.

Mit der Taste "Entf” kbnnen Sie den Eintrag fur
das Hintergrundbild I6schen.

Die Quickmeni-Ebene "Verknipfungen™
Die Elemente dieser Gruppe dienen zum schnellen Aufrufen von
anderen haufig bendtigten Programmen.

Diese Ebene beinhaltet folgende Elemente:

VerknUpfung
AUER Homepage

AUER E-Mail

Diverse Internetlinks

Diverse E-
Mailadressen

AUER Success

AUER Success
Regie

AUER Offert

Beschreibung

Durch Klicken auf diese Schaltflache gelangen
Sie direkt auf die Homepage der Firma Auer.
Damit dieser Punkt ausgefihrt werden kann,
muss ein Internet Browser installiert und
konfiguriert sein!

Durch Klicken auf diese Schaltflache wird Ihr E-
Mail-Programm aufgerufen und ein neues E-
Mail, gerichtet an die Firma AUER, gedffnet.
Damit dieser Punkt ausgefihrt werden kann,
muss ein E-Mail-Programm installiert und
konfiguriert sein.

Durch Klicken auf diese Schaltflache gelangen
Sie in ein kleines Verwaltungsmodul, indem Sie
bis zu 50 Internetadressen speichern, editieren
und direkt aufrufen kdnnen. Die zwei bereits
vordefinierten Internet-Adressen kénnen nicht
geldscht oder editiert werden.

Durch Klicken auf diese Schaltflache gelangen
Sie in ein kleines Verwaltungsmodul, indem Sie
bis zu 50 E-Mail-Adressen speichern und
editieren kdnnen. Falls ein E-Mail-Programm
installiert und konfiguriert ist, kbnnen Mails direkt
aus dem Verwaltungsprogramm erstellt und
versendet werden. Die beiden bereits
vordefinierten E-Mail-Adressen kénnen nicht
geldscht oder editiert werden.

Falls das Programm AUER Success installiert
ist, kann es durch Klicken auf diese Schalflache
gestartet werden.

Falls das Programm AUER Success Regie
installiert ist, kann es durch Klicken auf diese
Schalflache gestartet werden.

Falls das Programm AUER Success Offert
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Hotline

Dateneingabe

installiert ist, kann es durch Klicken auf diese
Schalflache gestartet werden.

Externe Durch Klicken auf diese Schalflache wird jenes
Textverarbeitung Programm gestartet, dass fir das Offnen von
"RTF"-Dateien registriert ist.

Externe Durch Klicken auf diese Schaltflache wird jenes
Tabellenkalkulation  Programm gestartet, dass fir das Offnen von
"CSV"-Dateien registriert ist.

Anmerkung - Das Einfiigen von selbstdefinierten Ebenen oder
Verknipfungen ist nicht moglich.

Bei Problemen mit AUER Safety steht allen Kunden fiir eine Zeit von 8
Wochen ab der Programmauslieferung bzw. allen Kunden mit einer
laufenden Programmwartung unsere telefonische Hotline zur Verfligung

Die Hotlinezeiten sind an Werktagen
Montag bis Donnerstag jeweils 8°°-12°° sowie 13°°-17°° Uhr

Freitag 8°°-12°° Uhr

Wollen Sie auRerhalb unserer Hotlinezeiten mit uns Kontakt aufnehmen,
schicken Sie uns ein Fax oder eine E-Mail mit der Adresse
'‘office@bausoftware.at'

Diagnoseprotokoll

Sollten Probleme bei der Programmausfiihrung auftreten, fihren Sie
bitte das Programm “Start / Programme / AUER Success / BSDiagnose’
aus. Das von diesem Programm erstellte Protokoll senden Sie bitte mit
einer Problembeschreibung per Fax oder E-Mail an unsere Adresse.

Das Diagnoseprotokoll kénnen Sie direkt aus dem Program
"BSDiagnose” mit Hilfe des Mentipunktes “Datei / Protokoll senden”
verschicken.

Die Eingabe der Daten erfolgt in der Regel Uber die Tastatur. Die
Tastatureingaben werden an der aktuellen Eingabeposition (Focus)
vorgenommen. Der Focus kann auf den verschiedensten
Steuerelementen wie Eingabefelder, Schaltflachen, Menlleisten etc.
sein.

Die meiste Zeit befindet sich der Focus auf einem Eingabefeld. Damit
Sie die aktuelle Eingabeposition schneller erkennen kénnen, wird das
Eingabefeld farblich hervorgehoben. Die gewtinschte Farbe kénnen Sie
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unter 'Extras/Optionen/Ansicht' einstellen. Ist ein Eingabefeld mit einem
Schreibschutz belegt (z.B. optional bei den Preisen im LV), wird nur ein
Rahmen um das Datenfeld dargestellt.

Datenfelder (meist in Tabellen) kénnen sowohl als Eingabefelder als
auch als Anzeigefelder definiert sein. Die Anzeigefelder in Tabellen
werden mit einer Maskenfarbe abgedeckt. Diese Farbe ist ebenfalls im
Menupunkt 'Extras/Optionen/Ansicht’ einstellbar.

Achtung - Bei der Dateneingabe in ein Datenfeld ist darauf zu achten,
dass die Eingabe mit der Taste Enter abgeschlossen wird. Durch die
Unterbrechung der Dateneingabe durch andere Aktionen, wie dem
Scrollen der Anzeige, den Aufruf anderer Fenster oder Werkzeuge usw.,
kann u.U. die Eingabe verloren gehen.

Tastenbelegungen

F1
Mit der Funktionstaste F1 wird der jeweiligen Programmsituation
entsprechend ein Hilfetext eingeblendet.

F2
Mit der Funktionstaste F2 kann nach einer Nummer gesucht werden. Es
ist vom Eingabefeld abh&ngig, wonach gesucht wird.

F3
Mit der Funktionstaste F3 kann tber Textteile gesucht werden. Das
momentane Eingabefeld entscheidet, wonach gesucht wird.

F4

Mit der Funktionstaste F4 wird das dartberliegende Datenfeld ins
aktuelle kopiert. Ausnahmen davon sind bei den jeweiligen
Menipunkten beschrieben.

F5

Mit der Funktionstaste F5 kann ein markierter Bereich in einem
Arbeitsgang geltscht werden. Der markierte Bereich wird dabei in die
Zwischenablage kopiert.

F6
Mit der Funktionstaste F6 kann in einer Tabelle in den Blockmodus
gewechselt werden.

F7
Mit der Funktionstaste F7 kann der Inhalt der Zwischenablage an der
aktuellen Cursorposition eingefligt werden.

F8
Mit der Funktionstaste F8 kann in bestimmten Situationen ein Ausdruck
gestartet werden.



AUER Safety NG

Allgemeines zur Benutzerfihrung 41

F9
Mit der Funktionstaste F9 werden in der Regel weitere Details zur
aktuellen Situation aufgerufen (z.B. der Langtext zur LV-Position).

F10
Mit der Funktionstaste F10 wird die Menileiste am oberen
Bildschirmrand aktiviert.

F11

Mit der Funktionstaste F11 kann aus einer Tabelle direkt in die
davorliegende Tabelle geblattert werden (z.B. direkt aus der K7-
Kalkulation einer Position zur K7-Kalkulation der davorliegenden
Position).

F12
Mit der Funktionstaste F12 kann aus einer Tabelle direkt in die
nachfolgende Tabelle geblattert werden.

TAB
Mit der TAB-Taste kann zum nachsten Eingabefeld gewechselt werden.

UMSCHALTTASTE+TAB
Mit der Tastenkombination UMSCHALTTASTE+TAB kann in das
Eingabefeld der vorherigen Eingabe gewechselt werden.

ESC

Die Esc Taste hat je nach Programmesituation eine unterschiedliche
Wirkungsweise. In der Regel bewirkt sie den Abbruch oder den
Abschluss eines Menlpunktes oder des Datensatzes. Die jeweilige
Bedeutung ist der Beschreibung der Mentpunkte zu entnehmen.

ALT+NACH-LINKS-TASTE
Mit der Tastenkombination Alt+Cursor_links kann in einer Tabelle das
Eingabefeld eine Spalte nach links bewegt werden.

ALT+NACH-RECHTS-TASTE

Mit der Tastenkombination Alt+Cursor_rechts kann in einer Tabelle das
Eingabefeld eine Spalte nach rechts bewegt werden. In der Tabelle
haben die Tasten Enter und Tabulator die gleiche Wirkung.

ALT+POS1 TASTE
Mit der Tastenkombination Alt+Pos1 kann das Eingabefeld einer Tabelle
auf die erste Zeile der Tabelle positioniert werden.

ALT+ENDE TASTE
Mit der Tastenkombination Alt+Ende kann das Eingabefeld einer Tabelle
auf die letzte Zeile der Tabelle positioniert werden.

UMSCHALTTASTE+NACH-LINKS-TASTE,
UMSCHALTTASTE+NACH-RECHTS-TASTE

Diese Tastenkombination markiert einen Text in einem Eingabefeld. Die
Markierung beginnt bei der aktuellen Cursorposition und wird nach links
bzw. rechts so lange fortgesetzt, bis die Cursor Taste losgelassen wird.
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Ein Loslassen der Shift-Taste bei gedriickten Cursortasten bewirkt das
Aufheben der Markierung.

NACH-OBEN-TASTE, NACH-UNTEN-TASTE

Bewegt das Eingabefeld in der Tabelle um eine Zeile nach oben bzw.
unten, in normalen Eingabemasken zum vorherigen bzw. nachsten
Eingabefeld.

UMSCHALTTASTE+NACH-OBEN-TASTE
UMSCHALTTASTE+NACH-UNTEN-TASTE

Mit diesen Tastenkombinationen kann in manchen Tabellen ein Block
markiert werden. Eine genauere Beschreibung dieser Funktion
entnehmen Sie bitte den Beschreibungen der jeweiligen Module.

ALT+Ziffer

Auf einem Fenster mit mehreren Registerkarten kann mit der
Tastenkombination Alt+Ziffer zur jeweiligen Registerkarte gewechselt
werden, wobei 'Ziffer' fir die jeweilige Ziffer der Registerkarte steht. Z. B.
im Fenster Positionsdetail kann mit der Tastenkombination Alt+2 zum
Langtext gewechselt werden (Registerkarte: '2-Langtext")

EINFG

Die Einfg Taste wechselt zwischen Uberschreib- und Einfligemodus.
Wird der Uberschreibmodus eingestellt, so werden vorhandene Zeichen
durch neue Zeichen ersetzt. Beim Einfligemodus werden die neuen
Zeichen zusatzlich eingeflgt.

ALT+EINFG
Mit dieser Tastenkombination kann in einer Tabelle eine Zeile eingefiigt
werden.

UMSCHALTTASTE+EINFG oder STRG+V

Mit diesen beiden Tastenkombinationen kann ein Text, der sich in der
Windows Zwischenablage befindet, in ein Eingabefeld eingefligt werden.
Die Einfugeposition ist immer die aktuelle Cursorposition. Ist ein Text
des Eingabefeldes markiert, wird dieser durch den neuen Text
Uberschrieben.

STRG+EINFG oder STRG+C
Die Tastenkombination Strg+C kopiert einen markierten Text in die
Windows Zwischenablage, ohne ihn aus dem Eingabefeld zu I6schen.

ENTF
Die ENTF-Taste l6scht das erste Zeichen nach dem Cursor. Sind
mehrere Zeichen markiert, I6scht die Taste den markierten Text.

ALT+ENTF
Mit dieser Tastenkombination kann in einer Tabelle eine Zeile geléscht
werden.

UMSCHALTTASTE+ENTF oder STRG+X
Diese Tastenkombinationen kopieren einen markierten Text in die
Windows Zwischenablage und I6schen ihn aus dem Eingabefeld.
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STRG+R
Mit dieser Tastenkombinationen kann in allen Eingabefeldern die
Rechtschreibprifung aufgerufen werden.

Werkzeugleiste

Mit den Schaltflachen der Werkzeugleiste (Toolbar) kdnnen Sie im
jeweils aktiven Fenster verschiedene Funktionen aufrufen. Nahezu jedes
Fenster von AUER Safety verfligt Uber eine Werkzeugleiste. Eine
Werkzeugleiste besteht aus einer Reihe von Schaltflachen. Durch
einfachen Klick mit der linken Maustaste auf die Schaltflache wird die
Funktion aufgerufen.

Die jeweilige Funktion einer Schaltflache (Button) wird in einem Tooltipp
erklart. Der Tooltipp erscheint, wenn Sie den Mauszeiger einen Moment
auf einer Schaltflache nicht bewegen.

Beschreibung einer Werkzeugleiste

Die Beschreibung der nachstehenden Werkzeugleiste bezieht sich auf
einzelne haufig vorkommende Buttons. Eine genau Beschreibung der
einzelnen Schaltflachen entnehmen Sie bitte dem jeweiligen Menupunkt.

ald|0ax|@lgs=ol|as|laz|s #a|u « »iH|@

Weitere Tabelle £
Durch einen Mausklick auf diese Schaltflache gelangen Sie aus der
momentanen Tabelle in eine weitere Tabelle.

Detail &

Durch einen Mausklick auf diese Schaltflache gelangen Sie zu der
Detaildarstellung des Datensatzes. Diese wird vor allem dazu
verwendet, von einer Datentabelle zur Bearbeitungsmaske zu verzeigen.

4
Nach Nummer suchen -

Durch einen Mausklick auf diese Schaltflache erscheint ein Suchfenster
zum Suchen nach Nummern.

Navigationsschaltflachen 4 » M
Diese Schaltflachen dienen zur Navigation innerhalb einer Datentabelle.
Durch einen Mausklick auf eine dieser Schaltflachen gelangen Sie:

e an den Beginn

e einen Datensatz zurlck
e einen Datensatz vor

e andas Ende

In der Mitte dieser Schaltflachenreihe sehen Sie ein Anzeigefeld mit der
Nummer des aktuellen Datensatzes und der Anzahl der Datensatze
insgesamt.

Hilfe &
Durch einen Mausklick auf diese Schaltflache erscheint die AUER
Safety Onlinehilfe zum jeweiligen MenUpunkt.
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Achtung - Das Léschen von ganzen Zeilen kann nicht riickgéngig
gemacht werden!
Registerkarte
Zahlreiche Eingabemasken sind mehrschichtig aufgebaut. Die einzelnen
Ansichten sind durch Registerkarten getrennt. Eine Registerkarte dient
einem ahnlichen Zweck wie die Trennseiten eines Notizbuchs oder die
Reiter auf Dokumentmappen in einem Aktenschrank.

1-Kopfdaten | £ - Kapftext | 3 - Notizen

Um auf eine andere Registerkarte zu wechseln, klicken sie auf die
jeweilige Karte oder driicken Sie die Alt-Taste in Kombination mit der
Nummer auf der Karte.

Textfenster

Es werden zwei Arten von Textfenstern verwendet. Die Textfenster
dienen zur Eingabe von Texten und werden an verschiedenen Stellen
vor allem fur die Eingabe von Anmerkungen etc. verwendet.

Textfenster ohne Formatierung

Der eingegebene Text kann dabei beliebig bearbeitet werden.
AulRerdem werden die Funktionen der Windows-Zwischenablage
(ausschneiden, kopieren, einfligen) unterstitzt, welche den
Datenaustausch auch mit anderen Programmen und Textverarbeitungen
ermoglicht. Weiters kdnnen Eingaben rickgangig gemacht oder
wiederhergestellt werden. Es kénnen auch die Steuerzeichen angezeigt
und der eingegebene Text nach Rechtschreibfehlern untersucht werden.
Mit der Tastenkombination Strg + Enter kann in jeder beliebigen
Textzeile ein Seitenumbruch eingefugt werden.

Der Inhalt des Textfensters kann durch Dricken des entsprechenden
Buttons der Werkzeugleiste auf den Drucker ausgegeben werden, wobei
die Nummer der ersten auszudruckenden Seite frei zu wahlen ist.

Um den Inhalt des Textfensters zu speichern, schlieRen Sie das
Textfenster mit dem 'OK'-Button oder der Esc Taste. Driicken Sie den
'‘Abbrechen’-Button, gehen alle durchgefihrten Anderungen verloren.

Textfenster mit Formatierung

Das Textfenster flr formatierte Eingaben dient ahnlich dem normalen
Textfenster fur die Erfassung von Texten. Der Unterschied zum
normalen Textfenster besteht darin, dass im Textfenster fur formatierte
Eingaben der eingegebene Text beliebig angepasst werden kann. D.h.
beim eingegebenen Text kann z. B. die Schriftart, die Schriftgro3e etc.
verandert werden. Diese Formatierungen werden mit dem Text
gespeichert und ausgedruckt. Mit der Tastenkombination Strg + Enter
kann in jeder beliebigen Textzeile ein Seitenumbruch eingefligt werden.
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Durch ein Klick mit der der linken Maustaste in das Zoomfeld Il %
der FuRRleiste kann der Zoomfakor um 5 erhoht bzw. mit der rechten
Maustaste um 5 verringert werden.

Achtung — AUER Safety verwendet beim Ausdruck von formatierten
Texten innerhalb von Listen die RichEd20.DLL des Betriebssystems.
Diese DLL unterstitzt nicht alle Formatierungsmoglichkeiten. So werden
z.B. alle Tabulatoren als Linkstabulator interpretiert. Verwenden Sie
daher nur den Linkstabulator.

Sortierreihenfolge

Um nach erfolgter Sortierung keine unangenehmen Uberraschungen zu
erleben, sollten Sie sich die grundlegende Logik, wie Computer
sortieren, vor Augen fuhren. Die in AUER Safety moglichen
Sortierungen fuhren eine aufsteigende Sortierung Uber das
Positionsnummernfeld durch. Die Positionsnummer ist deshalb ein
Textfeld, damit darin auch sogenannte Alphazeichen erlaubt sein
koénnen.

Vergabe von zu sortierenden Nummern

Beispiel fir falsche Beispiel fur richtige

\Vergabe von Nummern \Vergabe von Nummern
vor der nach der vor der nach der
Sortierung ~ Sortierung Sortierung Sortierung

1 1 001 001

2 10 002 002

3 100A 003 003

4 11 004 004

5 2 005 005

10 20 010 006

11 21 011 010

20 3 020 011

21 4 021 020

100A 5 100A 021

6 6 006 100A
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Suchfenster

Nach Nummer suchen

Bei Eingabefeldern, welche Positionen bzw. Nummern betreffen, kann
durch Druicken der Funktionstaste F2 ein Fenster getffnet werden, in
dem Positionen nach der Nummer gesucht werden kénnen.

Nach dem Driicken der Funktionstaste F2 6ffnet sich ein Suchfenster, in
dem eine Tabelle mit Positionen angezeigt wird. Durch die Eingabe der
ersten Zeichen der gesuchten Positionsnummer kann sehr schnell in die
Nahe der gesuchten Position geblattert werden. Dabei wird nach jedem
eingegebenen Zeichen weitergesucht. Dieses Nummernfragment wird in
der Statusleiste auf der linken Seite angezeigt. Die Feinsuche kann mit
den Tasten BILD-AUF, BILD_AB, NACH-OBEN und NACH-UNTEN
erfolgen.

Mit den Bildtasten kann jeweils um einen Block nach oben bzw. unten
geblattert werden. Mit den Cursortasten kann jeweils in Einzelschritten
das Leistungsverzeichnis durchs Suchfenster gerollt (EDV: gescrollt)
werden.

Wurde die gesuchte Position gefunden, ist diese mit ENTER oder OK zu
bestatigen. Dabei wird das Suchfenster wieder entfernt und die
Positionsnummer ins aktuelle Eingabefeld Gbernommen. Mit der Taste
ESC oder Abbrechen kann das Suchfenster verlassen werden, ohne
dass die Positionsnummer ins Eingabefeld tlbernommen wird.

Nach Text suchen

Bei Eingabefeldern, welche Positionen bzw. Nummern betreffen, kann
durch Drucken der Funktionstaste F3 ein Fenster getffnet werden, in
dem Positionen nach Text oder Textfragmenten gesucht werden
koénnen.

Ist bereits das Suchfenster aktiv (durch Aufruf mit der Funktionstaste
F2), kann durch Driicken der Tastenkombination ALT+2 oder der
Funktionstaste F3 in die Registerkarte Text suchen gewechselt werden.

In das Eingabefeld kdnnen nun Textfragmente des Kurztextes der
gesuchten Position eingegeben werden (z. B. Aushub 3 m). Dabei ist zu
beachten, dass nach jedem einzelnen Begriff gesucht wird. In diesem
Beispiel wird nach 'Aushub’, '3' und nach 'm' gesucht. Gestartet wird die
Suche durch Bestatigen mit der Taste EINGABE. Positionen, bei denen
die gesuchten Begriffe enthalten sind, werden in der darunterliegenden
Tabelle zur Auswahl angeboten.

Die weitere Auswahl entspricht der Positionssuche entsprechend der
Suche nach Nummern.

Suche neu beginnen

Ist das Kontrollkastchen Suche neu beginnen ausgewahlt, wird eine
Suche nach den eingegebenen Textfragmenten im gesamten
Leistungsverzeichnis durchgefihrt.
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Wurde bereits eine Suche abgeschlossen, kann in den Suchergebnissen
weitergesucht werden. Es kann somit eine genauere Einschrankung der
Ergebnisse durch eine weitere Textsuche in den Suchergebnissen
durchgefihrt werden.

Detail

Da in den Tabellen der Suche nach Nummern und Suche nach Text
nicht die vollstdndigen Informationen zur Position angezeigt werden
konnen besteht die Mdglichkeit, auf der Registerkarte Detail alle zu
dieser Position gespeicherten Daten zu sehen.

Dazu ist es notwendig, in den Tabellen Suche nach Nummern oder
Suche nach Text eine Position zu markieren und anschlieend in die
Registerkarte Detail zu wechseln (Tastenkombination ALT+3 oder
Mausklick auf die Registerkarte).

Das Suchfenster kann in dieser Ansicht nicht verlassen werden. Zum
Beenden der Suche muss wieder in eine der beiden anderen
Registerkarten gewechselt werden.






Neu

MenU Projekt

Wird Neu (Ment Projekt) gewahlt, erscheint ein Dialogfeld fiir die
Eingabe des neuen Projektnamens. Als Verzeichnis wird der eingestellte
Datenpfad fur Projektsdaten vorgeschlagen. Dieser kann jedoch beliebig
geéndert werden.

Nach Eingabe des neuen Projektnamens (max. 43 Zeichen) und der
Bestatigung mit dem 'OK-Button’ ist ein neues Projekt angelegt. Dabei
wurden die im Projekt 'SG_Default.*” getroffenen Grundeinstellungen
Ubernommen.

Achtung - Andern Sie den hier vergebenen Projektsnamen nie mit
einem externen Programm (z.B. Windows Explorer), sondern verwenden
Sie zum Umbenennen von Projekten immer die Projektverwaltung.

Projektverwaltung

Die Projektverwaltung dient zur Verwaltung der bereits vorhandenen
Projekte von AUER Safety sowie zum Offnen von vorhandenen
Projekten. Mit dem Eintrag Projektverwaltung (Menu Projekt) kann die
Projektverwaltung aufgerufen werden.

Bearbeiten

Projekt kopieren =2

Um ein bereits vorhandenes Projekt zu kopieren markieren Sie das
gewinschte Projekt und klicken im Menii Bearbeiten auf Kopieren,
dricken die Funktionstaste F6 oder klicken auf das entsprechende
Symbol in der Werkzeugleiste. Nach der Eingabe eines neuen
Projektnamens flr das Zielprojekt und einer Bestatigung mit Speichern
wird eine Kopie des ausgewahlten Projektes erstellt.

Projekt umbenennen =

Um ein bereits vorhandenes Projekt umzubenennen markieren Sie das
gewinschte Projekt und klicken im Menii Bearbeiten auf Umbenennen
oder auf das entsprechende Symbol in der Werkzeugleiste. Nach der
Eingabe eines neuen Projektnamens flr das Zielprojekt und einer
Bestatigung mit Speichern wird das ausgewéhlte Projekt unter dem
neuen Namen abgespeichert.

Loschen X
Um ein bereits vorhandenes Projekt zu [6schen markieren Sie das
gewiinschte Projekt und klicken im Menl Bearbeiten auf Loschen,
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driicken die ENTF-TASTE oder klicken auf das entsprechende Symbol
in der Werkzeugleiste. Bestatigen Sie die Abfrage, ob das Projekt
wirklich geldscht werden soll mit OK, so wird das Projekt von lhrer
Festplatte geldscht. Andernfalls bleibt es erhalten.

Achtung: Dieser Vorgang kann nicht riickgangig gemacht werden!

Sichern auf &

Mit Sichern auf... (Meni Bearbeiten) oder dem entsprechenden
Symbol in der Werkzeugleiste konnen Sie das aktuell ausgewéahlte
Projekt sichern. Dazu ist es notwendig, das Ziel der Sicherung
auszuwdahlen. AnschlieBend werden die das Projekt betreffenden
Dateien am ausgewahlten Ziel mit dem Dateinamen des Projektes und
der Erweiterung 'PSGPRJ' gepackt abgelegt.

Einlesen von

Mit Einlesen von... (Menl Bearbeiten) oder dem entsprechenden
Symbol in der Werkzeugleiste kann ein gesichertes Projekt fur die
Bearbeitung wieder in das Datenverzeichnis eingelesen werden. Dazu
ist es notwendig, das gesicherte Projekt im Dialog auszuwahlen.
AnschlieBend wird das gesicherte Projekt unter dem selben Namen in
das Projektverzeichnis eingelesen.

Pfad wechseln &
Mit Pfad wechseln... (Meni Bearbeiten) oder dem entsprechenden
Symbol in der Werkzeugleiste kann der Projektpfad gewechselt werden.

Wechseln zum Projekt

Mit Wechseln zum Projekt (Menl Bearbeiten) oder einem Doppelklick
auf das gewlinschte Projekt wird die Projektverwaltung geschlossen und
der Menipunkt “SiGe-Plan bearbeiten” direkt aufgerufen.

Grundprojekt bearbeiten

Mit Grundprojekt bearbeiten (Menl Bearbeiten) wird das
Grundprojekt (SG_Default.*) zum aktuellen Projekt. Alle in diesem
Projekt getroffenen Einstellungen vererben sich auf die nachsten neuen
Projekte.

Versionsverwaltung

Die Projektverwaltung bietet eine integrierte Méglichkeit beliebig viele
Projektstadien eines Projektes zu speichern. Dabei wird jede
Projektversion durch einen frei definierbaren Namen gekennzeichnet
und ist Teil des Projektes.

Durch diesen MenUpunkt (Bearbeiten/Versionsverwaltung) wird der

Dialog zur Versionsverwaltung des aktuell ausgewahlten Projektes
geoffnet.
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Versionsverwaltung Projekt "SiGe_Handbuch”

Dieser Dialog hilft lhnen beim Erstellen und Yerwalten von Projekiversionen.

Aktuellen Projekistand sichern

Klicken Sie auf die Schalifache "Aktuellen Projektstand sicher" urn den
aktuellen Projektstand zu sichern und in die Verwaltung aufzunehmen.

Aktuellen Projekistand sichermn

Werwaltete Wersionen

Diese Liste zeigt alle derzeit verwalteten Projektversionen.

Bezeichnung Proj. MName wersion | Datum

Stand 01072004 SiGe_Handbuch 2 02.11.200414:33

Stand 01052004 SiGe_Handbuch 1 0211.200414:32

< >
ﬂiederherstellen] [ Kopieren nach ... ] [Endgu’Itigléschen]

SchlieBen

Aktuellen Projektstand in die Versionsverwaltung aufnehmen
Um den aktuellen Projektstand in die Versionsverwaltung aufzunehmen
gehen Sie wie folgt vor:

1. Entscheiden Sie durch Markieren der Option ,Dokumentverwaltung
mit sichern®, ob eine existierende Dokumentverwaltung ggf. in die
Versionssicherung aufgenommen werden soll.

Die Option ,Dokumentverwaltung mit sichern“ erscheint nur, wenn
das aktuelle Projekt eine Dokumentverwaltung besitzt.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Aktuellen Projektstand sichern”

3. Geben Sie im darauf erscheinenden Dialog eine Bezeichnung fur die
Projektversion ein und bestatigen Sie durch Klicken auf die
Schaltflache ,Ok".

Jede Projektversion wird innerhalb des Projektes durch den
eingegebenen Namen identifiziert. Geben Sie deshalb einen noch
nicht verwendeten Namen ein.

Wiederherstellen einer gespeicherten Projektversion
Durch das Wiederherstellen einer gespeicherten Projektversion wird der
aktuelle Projektstand durch jenen aus der Versionsverwaltung ersetzt.

Tipp: Wird eine bestimmte Projektversion nur temporar benétigt ist es
zielfuhrender, die Funktion ,Kopieren nach ... zu verwenden.

Um einen unbeabsichtigten Datenverlust zu vermeiden wird vor der
Wiederherstellung der aktuelle Projektstand automatisch in die
Versionsverwaltung aufgenommen.

Folgende Schritte sind zu Wiederherstellung einer gespeicherten
Projektversion notig:
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1. Markieren Sie in der Liste der verwalteten Projektversionsverwaltung
jene Version, die wiederhergestellt werden soll.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Wiederherstellen“.
Bestatigen Sie die darauf folgende Warnmeldung mit ,,Ok” um den
Vorgang fortzusetzen.

3. Um einen unbeabsichtigten Datenverlust zu vermeiden wird der
aktuelle Projektstand im folgenden Schritt automatisch in die
Versionsverwaltung aufgenommen.

Es muss lediglich eine Bezeichnung fur die aktuelle Projektversion
eingegeben werden. Geben Sie die gewlnschte Bezeichnung ein und
bestétigen Sie den Vorgang mit der Schaltflache ,,Ok".

4. Falls das aktuelle Projekt und die Projektsicherung eine
Dokumentverwaltung beinhalten erscheint nun ein Dialog zur
Auswahl der gewiinschten Abgleichmethode.

Waéhlen Sie hier die gewunschte Abgleichmethode der Dokumente
aus.

Extrahieren einer bestimmten Projektversion

Mit Hilfe der Schaltflache “Kopieren nach ...“ kann die ausgewahlte
Projektversion in ein beliebiges Verzeichnis extrahiert werden. Im
Gegensatz zur Funktion ,Wiederherstellen“ bleibt der aktuelle
Projektstand dabei vollig unberuhrt.

Folgende Schritte sind zum Extrahieren einer gespeicherten

Projektversion notig:

1. Markieren Sie in der Liste der verwalteten Projektversionen jene
Version, die extrahiert werden soll.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Kopieren nach ..."

3. Waéhlen Sie im darauf folgenden Dialog das Zielverzeichnis des
Projektes und bestatigen Sie den Dialog mit ,Ok".

Loéschen einer gespeicherten Projektversion

Eine verwaltete Projektversion kann jederzeit wieder aus der Verwaltung
geléscht werden. Dabei ist allerdings zu beachten, dass diese Aktion
nicht wieder riickgangig gemacht werden kann!

Dazu sind folgende Schritte notwendig:

1. Markieren Sie in der Liste der verwalteten Projektversionen jene
Version, die geldscht werden soll.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Endgultig I6schen” und bestatigen
Sie die darauf folgende Warnmeldung mit ,,Ok*.

Hinweis: Die Versionsverwaltung ersetzt keine herkémmliche
Projektsicherung. Sie ist selbst Teil des Projektes, d.h. wird das Projekt
gel6scht ist auch die Versionsverwaltung geldscht.

Hinweis: Geben Sie bei der Weitergabe von Projekten acht. Die
Versionsverwaltung ist Teil des Projektes und wird deshalb auch
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Schlie3en

mitgesichert. Sollte ein Empfanger des Projektes eine vorhandene
Versionsgeschichte nicht verfolgen kdnnen, so mussen die
Projektversionen vor der Weitergabe geléscht werden.

Ansicht

Liste &=

Mit Liste (Menu Ansicht) oder dem entsprechenden Symbol in der
Werkzeugleiste kann die Darstellung der Projekte in der
Projektverwaltung auf eine Listenform umgestellt werden. Es erscheinen
nur die Projektnamen der vorhandenen Projekte.

Detail ==

Mit Detail (Menl Ansicht) oder dem entsprechenden Symbol in der
Werkzeugleiste kann die Darstellung der Projekte in der
Projektverwaltung auf eine Detailform umgestellt werden. Es erscheinen
zusatzlich zu den Projektnamen der vorhandenen Projekte die
Projektbezeichnung, die Anzahl der Positionen sowie das Datum der
letzten Anderung.

Mit SchlieRen (Menl Projekt) kdnnen Sie ein Projekt beenden. Es steht
anschliel3end solange nicht mehr fir die Bearbeitung zur Verfiigung, bis
es in der Projektverwaltung erneut gedffnet wird. Das Schlie3en eines
Projektes ist eigentlich nicht erforderlich, da ein gedffnetes Projekt
automatisch geschlossen wird, wenn Sie entweder das Programm
beenden oder ein anderes Projekt 6ffnen.

Programmende EXxit

Dieser Menupunkt beendet das Programm AUER Safety.
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Allgemeine Projektdaten

Unter Allgemeine Projektdaten (Meni Bearbeiten) kdnnen Sie die
wesentlichen Projektinformationen zum aktuell getffneten Projekt in
sechs Ebenen eingeben.

Projekt

Projektbezeichnung
In diesen beiden Feldern kénnen Informationen zum Projekt eingegeben
werden.

Projektzuordnung
In diesem Feld kann ein AUER Success-Projekt eingetragen werden. Mit

dem Button B rechts neben dem Feld erscheint das Fenster fiir die
Projektauswahl. Ist hier ein Projekt ausgewahlt, so kann bei den
einzelnen SiGe-Positionen im Textfeld 'LV Positionen' mit der
Tastenkombination STRG+F2 nach den LV-Positionen dieses Projektes
gesucht werden.

Terminberechnung

Wird der Optionsschalter 'in Kalendertagen' ausgewahlt, werden fiir die
Bauzeitberechnung des jeweiligen Vorganges alle Tage bertcksichtigt.
Es werden auch die arbeitsfreien Tage mitgerechnet. Dies ist die
Standardeinstellung.

Wird der Optionsschalter 'in Werktagen' ausgewahlt, werden fiir die
Bauzeitberechnung dieses Vorganges nur die Arbeitstage
bertcksichtigt. Arbeitsfreie Tage werden bei der Berechnung der Dauer
nicht berticksichtigt.

Bauherr

Adresse

In diesen Feldern kénnen Informationen zum Bauherrn (z. B. Name und
Adresse) eingegeben werden. Befindet sich die Adresse bereits in der
Adressenverwaltung, kann sie mit den Funktionstasten F2 und F3
gesucht werden.

Logo

In diesem Feld kann eine Grafik (z.B. das Firmenlogo des Bauherrn)
ausgewahlt werden. Mit dem Symbol rechts neben dem Feld erscheint
das Dialogfeld fur die Bildauswabhl. Ist hier ein Bild ausgewahlt, so wird
dieses beim Drucken des SiGe-Bauzeitenplanes in dem dafur
vorgesehenen Feld ausgedruckt.
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Die Bilder missen im Format 'BMP', 'WMF' oder "EMF vorliegen. Die
optimale Grol3e fur die Grafik liegt bei einem Hohen/Breiten -Verhaltnis
von 2 zu 7,3.

Hinweis - Durch die Auswahl der Grafik wird diese nicht in den SIGE-
Plan kopiert, sondern es wird eine Verknupfung zur Pixeldatei auf der
Festplatte erzeugt. Wird die Pixeldatei geléscht, kann das Logo nicht
mehr angezeigt werden.

Wird hier kein Bild eingestellt, so werden stattdessen die Textfelder 1-5
gedruckt.

Planungskoordinator

Adresse

In diesen Feldern kénnen Informationen zum Planungskoordinator (z. B.
Name und Adresse) eingegeben werden. Befindet sich die Adresse
bereits in der Adressenverwaltung, kann sie mit den Funktionstasten F2
und F3 gesucht werden.

Logo

In diesem Feld kann eine Grafik (z.B. das Firmenlogo des
Planungskoordinators) ausgewahlt werden. Mit dem Symbol rechts
neben dem Feld erscheint das Dialogfeld flir die Bildauswahl. Ist hier ein
Bild ausgewabhlt, so wird dieses beim Drucken des SiGe-
Bauzeitenplanes in dem dafir vorgesehenen Feld ausgedruckt.

Die Bilder mussen im Format 'BMP', 'WMF' oder "EMF vorliegen. Die
optimale GrolR3e fur die Grafik liegt bei einem Hohen/Breiten -Verhaltnis
von 2 zu 7,3.

Hinweis - Durch die Auswahl der Grafik wird diese nicht in den SIGE-
Plan kopiert, sondern es wird eine Verknipfung zur Pixeldatei auf der
Festplatte erzeugt. Wird die Pixeldatei geldscht, kann das Logo nicht
mehr angezeigt werden.

Wird hier kein Bild eingestellt, so werden stattdessen die Textfelder 1-5
gedruckt.

Baustellenkoordinator

Adresse

In diesen Feldern kénnen Informationen zum Baustellenkoordinator (z.
B. Name und Adresse) eingegeben werden. Befindet sich die Adresse
bereits in der Adressenverwaltung, kann sie mit den Funktionstasten F2
und F3 gesucht werden.

Logo

In diesem Feld kann eine Grafik (z.B. das Firmenlogo des
Baustellenkoordinators) ausgewahlt werden. Mit dem Symbol rechts
neben dem Feld erscheint das Dialogfeld fiir die Bildauswahl. Ist hier ein
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Bild ausgewahlt, so wird dieses beim Drucken des SiGe-
Bauzeitenplanes in dem dafir vorgesehenen Feld ausgedruckt.

Die Bilder mussen im Format 'BMP', 'WMF' oder "EMF vorliegen. Die
optimale Grole fur die Grafik liegt bei einem Hohen/Breiten -Verhaltnis
von 2 zu 7,3.

Hinweis - Durch die Auswahl der Grafik wird diese nicht in den SIGE-
Plan kopiert, sondern es wird eine Verknipfung zur Pixeldatei auf der
Festplatte erzeugt. Wird die Pixeldatei geloscht, kann das Logo nicht
mehr angezeigt werden.

Wird hier kein Bild eingestellt, so werden stattdessen die Textfelder 1-5
gedruckt.

Plankopf

Plantitel

In diesen beiden Feldern kann der Plantitel zum Projekt eingegeben
werden. Des weiteren konnen in dieser Ebene noch die beiden
Hinweisfelder, das Datum, sowie die Plannummer eingegeben werden.

Mit einem Klick “Erstellen/Bearbeiten” kdbnnen Sie in einem
vorgegebenen Bereich einen benutzerdefinierten Plankopf erstellen.
Eine genauere Beschreibung fiir das Erstellen von Zeichnungen finden
Sie weiter hinten unter dem Kapitel Skizzen.

Plangrafik

In diesem Feld kann ein Bild fir den Plankopf des SiGe-

Bauzeitenplanes ausgewahlt werden. Mit dem Symbol e rechts neben
dem Feld erscheint das Dialogfeld fur die Bildauswahl. Ist hier ein Bild
ausgewahlt, so wird dieses beim Drucken des SiGe-Bauzeitenplanes in
dem daflrr vorgesehenen Feld ausgedruckt.

Nach der Auswahl der Grafik wird in dem Feld unter der Grafik der
Pfadname und der Dateiname dargestellt. Ist dieses Feld aktiv, kann die
Grafik mit der Entf-Taste geldscht werden.

Die Bilder missen im Format '‘BMP’, 'WMF' oder "EMF vorliegen. Die
optimale Grol3e fur die Grafik liegt bei einem Hohen/Breiten -Verhaltnis
von 10,4 zu 9,6.

Hinweis - Durch die Auswahl der Grafik wird diese nicht in den SIGE-
Plan kopiert, sondern es wird eine Verknipfung zur Pixeldatei auf der
Festplatte erzeugt. Wird die Pixeldatei geléscht, kann das Logo nicht
mehr angezeigt werden.

SiGe-Plan bearbeiten

Das ab 1. 7. 1999 giltige Baukoordinationsgesetz (BauKG, BGBI. | Nr.
37/1999) macht den Bauherrn dafiir haftend, dass ein 'Sicherheits- und
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Gesundheitsschutzplan' sowie 'Unterlagen fir die Nutzungsphase des
Bauwerkes' verfasst werden.

Im 'Sicherheits- und Gesundheitsplan' sind die mdglichen Gefahrdungen
und die vorgesehenen MalRnahmen zu deren Vermeidung zu
beschreiben. Zu dem ist die Koordination der Sicherheitsmaflinahmen
unter Berlcksichtigung des Bauablaufes zu planen.

Unter SiGe-Plan bearbeiten (Menl Bearbeiten) werden samtliche
Informationen des Sicherheits- und Gesundheitsschutzplanes in
Tabellenform dargestellt. Diese Tabelle ist der Ausgangspunkt fir die
Bearbeitung der einzelnen Positionen bzw. der einzelnen Informationen
zu den Positionen. Die Bearbeitung erfolgt entweder mit einem
Doppelklick auf die entsprechende Zelle, der Funktionstaste F9 oder mit
Position bearbeiten (Menilipunkt Bearbeiten).
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Typischer Arbeitsablauf
SiGe-Plan erstellen
SiGe-Projekt beginnen
neuesaiilfgélr::rujekt ProjektiNen’
Y
. Erstellung tber nein—
? “orlageprojekt
Yorlageprojekt Beatbeiten/SiGe-Plan
auswihlen bearbeiten’, Wopieren
aus Vorlage/Einzeine
Tonic a0s Vorane Positionen’, Positionen
auswahlen unu:ig mittels Dra.‘?&[?rop
Obernehmen opieren
¥
handisches Erganzen handisches erfassen der 'BearbeltenfS:Ge-\F.'Ian_
der fehlenden Texte Si3e-Positionen bearbeiten

B

erfassen baw.

generieren der

‘Gemeinsarmen
Schutzeinrichtungen'

!

‘ iberarbeiten der Texte

!

zeitliche Bearbeitung im
Bauzeitplan

Ausdruck der
Unterlagen

Karrekturen
notwendig

Dokurnentation der
~ Korrekturen
[Anderungsvermerke)

]

b
Ende des SiGe-
Projektes

nein

I

Bearbeiten/Gemeinsame
Schutzeinrichtungen
generieren”

Bearbeiten/Position
bearbeiten”

Bearbeften/Bauzeitplan
hearbeiten’

Drucken’SiGe-Plan drucken”
Drucken/SiGe-Banzeitplan drucken’
Druckenliste der auszuschreibenden Positionen’

. ‘Bearbeiten/
Anderungsvermerke’
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Der Startassistent
= Startassistent

Es sind noch keine Fositionen zu diesem FProjektwvorhanden,
wallen Sie...

(=) Einen neuen Unterlagen-Plan aus einer Yorlage zusammenstellen;

() Ein gesamtes Unterlagen-Frojekt kopieten

) Neuen Unterlagen-Flan handisch aufbauen

[&bbrechen] [ Weiter » ]

Wird SiGe-Plan bearbeiten (Meni Bearbeiten) aufgerufen und es
befinden sich noch keine Positionen im Plan, so erscheint automatisch
der Startassistent. Dieser soll Innen bei der Erstellung eines neuen
Projektes behilflich sein. Es stehen folgende Auswahlmdéglichkeiten zur
Verflgung:

e Einen neuen SiGe-Plan aus einer Vorlage zusammenstellen: Ist
diese Option ausgewahlt, so wird nach der Bestatigung mit
EINGABE oder Weiter sowohl die Tabelle mit den Positionen des
aktuellen Projektes als auch die Tabelle mit den Positionen des
Vorlageprojektes geotffnet. Nach der Auswahl des Vorlageprojektes
koénnen die einzelnen Positionen direkt ins aktuelle Projekt
Ubernommen werden.

e Ein gesamtes SiGe-Projekt kopieren: Ist diese Option ausgewahlt,
so kann ein Vorlageprojekt mit dem gesamten Inhalt auf einmal in
das aktuelle Projekt ibernommen werden.

e Neuen SiGe-Plan handisch aufbauen: Ist diese Option
ausgewahlt, wechselt das Programm in die Tabelle zur Eingabe der
SiGe-Positionen.

Aufbau der Positionsnummer
Der Aufbau der Positionsnummer im SiGe-Plan verhalt sich dhnlich wie
bei der Erstellung eines Leistungsverzeichnisses. Sie kann aus maximal
10 alphanumerischen Zeichen bestehen.

Grundsatzlich wird empfohlen, folgende Formatierung der
Positionsnummer einzuhalten, damit das Programm eine automatische
Zuordnung der Positionen zu den Arten vornehmen kann:
2 Stellen for LeistungiGewerl
2 Stellen fur Gefahrdung
1-6 Stellen fur Malknahme
01 01 014

Wird eine andere Anordnung der Positionsnummer gewabhlt (z. B. 1
Stelle fur Leistung/Gewerk, 3 Stellen fir Geféahrdung etc.), so muss eine
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manuelle Zuordnung der einzelnen Positionen zu den Arten
durchgefihrt werden.

Allgemeines
Hier kdnnen Sie schnell und einfach SiGe-Bauzeitenplane erstellen.

[ Menii |  [Werkzeugleiste] [Tabelle | Zeitleiste
o AUERgatety Prafessional 62) - [SiGe Pufn erfassen] e |
3 Gewboten Erfogen frit Bakerdogramm i - & x
RDOBR*F@E HOo@ i @mE LS 4y 2
Gemesn- Begnn  Dawer E 20
L Leistur k. Zustand 1" 12 ol
mmer S somit | 20 | [og) | oge) | 7] g T v [ e [ | e [ | e
102 |Abbrucharbeiten £
2 0203 06.11.2000 05.1]| Wpeiin
3 0203A A |GS05 BAUMEISTER 07112000 228 —]
4 02038 |GS0 BAUMEISTER 29.11.2000 a2 =1
5 |0203E |GS06 BAUMEISTER 2212 2000 22120
6 03
7 0302
B 03024 BAUMEISTER 07.11.2000 22| |
g 03028 1. BALUMEISTER 07.11.2000 20261 Venlkaler
100304 Ingens Arboitsplatze [ Verkehisw i
1003044 [GS01 BAUMEISTER 07.11.2000 19281 Spllﬂer
12 0305 Zugongin dia Baugrabe
1300054 Tregpanmame (G518 BAUMEISTER 07112000 32001 —
1407 Wouar., Beton-, Stohibaton-, Spannbaton] —
15 0704 Wondofinung T
18 07044 Saitenschuz (G501 BAUMEISTER O7.11.2000 18241
17 0705  Treppenaule .
18 07058 Seitenschutz 6301 BAUMEISTER 2611200 17111 -
18 10 Putz-. Dammarbaiten
20 1002 Wandbfinungen
2010024 Seitenschutr [GS01  BAUMEISTER 1212 2000 18291 =
22 1003 Treppenldufe
2 10034 Seienschutr |GSo BAUMEISTER 3012 2000 20 180
24 22 Holz-. Dach-, Dachdeckung und 15.11.2000 51 _l A
Bodenbfinungen f Dachifinungen |
A Uirrives i G IMMERER 16.11.2000 a2 . =
IMMERER 13122000 21 0201 | |8 =
IMMERER 03012001 20220 | | | 3
on - | | |
2024 rru IMMERER 22.11.2000 21 _ T I Bauze|tenplan
22034 Se 3501 PMMERER  0L1Z2000 22221 Horizontaler Eli
tsgerist losos  zmMERER  9mz0 25231 Splitter
gary: % IMMERER  29.11.2000 7081 |
22050 ZMMERER 10122000 21301
w n Schlosserarbeiten 19122000 191 | A 1200
38 3102 Wandbfisungen ) __ B . I =
SLEL " B T | 7 =
2 Arbetsqenist G805 |
3 Fanggerist lGs6 == g
4 Dachlanggeriist lGso7 |
1
Gemeinsama Schuzeintichungen] | J Zusdndige Gownrke
@ CABSODAT \Handbuch_SiGs V2006145 | 0071800001 ﬁ]
Tabelle fiir Diagramm fiir
Gemeinsame Schutzeinrichtungen, Gemeinsame Schutzeinrichtungen
Gemeinsame Zustandigkeit Gemeinsame Zustandigkeit
Zustandige Gewerke Zustandige Gewerke

Die Bearbeitung des SiGe-Planes kann sowohl in der Tabelle als auch
im Balkendiagramm erfolgen.

Spalten der Tabelle

+/-

Um die Darstellung von umfangreichen SiGe-Planen Ubersichtlicher
gestalten zu kénnen ist es moglich, mit den Buttons in der Spalte +/- die
zu einer Gruppe gehérenden Positionen ein- bzw. auszublenden.

Erscheint in einer Zeile in der Spalte +/- ein +, so verbergen sich unter
der Gruppe weitere Positionen. Durch einen Klick mit der Maus auf das
Symbol werden diese Positionen sichtbar geschaltet.

Erscheint in einer Zeile in der Spalte +/- ein -, so kénnen die zu der
Gruppe gehdrenden Positionen mit einem Mausklick unsichtbar
geschaltet werden. Es gehen dabei keine Daten verloren.

Nummer
In der Spalte Nummer wird die Positionsnummer dargestellt. Die
Darstellung erfolgt in einer aufsteigenden Sortierung.
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Bezeichnung / Art

In dieser Spalte wird die Bezeichnung (Kurztext) der Positionstberschrift
angezeigt. Die Spaltenuberschrift andert sich gemaf3 der Zuordnung der
Position zu den verschiedenen Positionsarten und kann die Werte
Leistung/Gewerk, Gefahrdung, und Malinahme annehmen.

Gemeinsamkeit

In der Spalte Gemeinsamkeit kdnnen beliebige Nummern flr
gemeinsam benutzte MaBnahmen vergeben werden. Die Auswertung
fur die Tabellen und die Diagramme

Gemeinsame Schutzeinrichtungen

Gemeinsame Zustandigkeit

erfolgt Uber diese Nummer sowie Uber die nachfolgend beschriebene
Spalte Zustandig. Befindet sich das Eingabefeld in dieser Spalte, kann
mit der Funktionstaste F2 nach bereits verwendeten Nummern gesucht
werden.

Zustandig
In der Spalte Zusténdig wird das zustandige Gewerk fur die aktuelle
Maflinahme angezeigt.

Die Auswertung fur die Tabelle Zustandige Gewerke sowie fur das
Diagramm Zustandige Gewerke erfolgt ber diese Nummer. Befindet
sich das Eingabefeld in dieser Spalte, kann mit der Funktionstaste F2 in
der Gewerkeliste nach der entsprechenden Zustandigkeit gesucht
werden.

Beginn

Die Spalte 'Beginn' beinhaltet das Beginndatum im Format "TT.MM.JJJJ’
der jeweiligen Position. Befindet sich das Eingabefeld in dieser Spalte,
kann mit der Funktionstaste F2 nach einem beliebigen Datum gesucht
werden. Wird bei Leistung/Gewerk oder bei einer Mal3name ein Datum
eingegeben bzw. mit F2 ausgewahlt, wird diese Position im Balkenplan
als Meilenstein dargestellt.

Dauer

Die Spalte 'Dauer” beinhaltet die Dauer der jeweiligen Position. Wird in
dieser Spalte eine Dauer eingegeben, wird auch ein Balken im
Bauzeitenplan angelegt.

Ende
Die Spalte 'Ende’ beinhaltet das Enddatum im Format "TT.MM.JJJJ' der
jeweiligen Position.

Textspalten
In den Spalten

Spalte Bezeichnung
Tx Text
Po LV-Positionen
Re Regelwerk

PI Plane
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No Notizen
wird angezeigt, ob zu der jeweiligen Position Texte vorhanden sind. D.h.
ist in der Zelle ein X eingetragen, ist ein Text vorhanden, andernfalls ist
kein Text gespeichert. Durch einen Doppelklick auf diese Zelle 6ffnet
sich ein Fenster fir die Bearbeitung des Textes.

Anderungsdatum

Die Spalte 'Anderungsdatum' beinhaltet das Datum der letzten Anderung
im Format 'TT.MM.JJJJ'. Eine manuelle Anderung dieses Datums ist
nicht méglich.

Freie Spalten 1-3

Mit Spalten beschriften ... (Menupunkt Bearbeiten) kbénnen Sie bis zu
drei zusatzliche Spalten mit einer Eingabel&nge von je 15 Zeichen
anlegen. Sobald Sie eine der drei freien Spalten beschriftet haben, steht
Ihnen diese Spalte im SiGe-Plan zur Bearbeitung zur Verfligung.

Bearbeiten

Position suchen
Mit der Funktionstaste 'F2' kann nach SiGe-Plannummern gesucht
werden.

Durch Eingabe der Nummer des zu suchenden Datensatzes wird der
Auswahlbalken auf den passenden Datensatz gestellt. Je langer und
praziser die Eingabe, desto genauer das Suchergebnis.

Soll der gewiinschte Datensatz tiber die Eingabe eines Textes oder
Textfragmentes gesucht werden, kann dies durch Driicken der
Funktionstaste F3 erfolgen. Nach der Eingabe des Textes werden alle
Daten in der Tabelle angezeigt, die den eingegebenen Text enthalten. In
diesem Ergebnis kann ebenfalls wieder nach Nummern und Text
gesucht werden.

Sollen nach durchgefuhrter Textsuche wieder alle Datensatze angezeigt
werden, driicken Sie die Schaltflache Alles Anzeigen.

Position anlegen

Mit Position anlegen (Menl Bearbeiten), der Tastenkombination
ALT+EINFG oder dem entsprechenden Symbol in der Werkzeugleiste
kann eine neue Paosition im SiGe-Plan angelegt werden.

Nach der Eingabe der neuen SiGe-Plannummer und der Bestétigung mit
OK oder der EINGABETASTE wird eine neue Position mit der
eingegebenen Nummer angelegt und in den vorhandenen SiGe-Plan
einsortiert.

Anhand der SiGe-Plannummer nimmt das Programm automatisch eine
Zuordnung der Position zur Art vor. Ist diese Zuordnung (z. B. aufgrund
einer anderen Gliederung der Positionsnummern) nicht richtig, kann Sie
selbstverstandlich im Positionsdetail manuell gedndert werden.

Position kopieren
Mit Position kopieren (Meni Bearbeiten), der Funktionstaste F4 oder
dem entsprechenden Symbol in der Werkzeugleiste kann eine
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vorhandene Position kopiert werden. Um eine Position zu kopieren,
muss sich das Eingabefeld in der Spalte fur den jeweiligen Positionstext
befinden.

Nach der Eingabe der neuen SiGe-Plannummer fir die zu kopierende
Position und der Bestétigung mit OK oder der EINGABETASTE wird die
aktuelle Position kopiert und unter der neuen SiGe-Plannummer in den
SiGe-Plan eingeordnet. Alle Einstellungen, Texte etc. werden von der
Quellposition in die Zielposition tUbernommen.

Befindet sich das Eingabefeld nicht in der Positionstextspalte, wird mit
der Funktionstaste F4 das dartiberligende Datenfeld in das aktuelle
kopiert.

Position I6schen

Mit Position I6schen (Menlu Bearbeiten), der Tastenkombination
ALT+ENTF oder dem entsprechenden Symbol in der Werkzeugleiste
kann die aktuelle Position geléscht werden.

Achtung - Dieser Vorgang kann nicht riickgangig gemacht werden!

Position umnummerieren

Mit Position umnummerieren (Menu Bearbeiten) kann die Nummer
der aktuellen Position gedndert werden. Nach der Eingabe der neuen
SiGe-Plannummer und der Bestatigung mit 'OK" oder der
EINGABETASTE wird die Position mit der neuen Nummer in den
vorhandenen SiGe-Plan einsortiert.

Position bearbeiten

Das Dialogfeld fur die Bearbeitung der SiGe-Position wird mit Position
bearbeiten (Meni Bearbeiten), der Funktionstaste F9, dem
entsprechenden Symbol in der Werkzeugleiste oder mit einem Klick mit
der rechten Maustaste auf einen Balken aufgerufen.

Eine nahere Beschreibung dieses Menilpunktes finden Sie weiter hinten
unter dem Kapitel SiGe-Position bearbeiten.

MalRnahme unterbrechen

Durch diesen Menipunkt oder dem entsprechenden Symbol 5% in der
Werkzeugleiste wird das Programm in den Modus zum Unterbrechen
von Maflihahmen geschaltet.

So unterbrechen Sie eine Malihahme:
1. Wahlen Sie ,MalRnahme unterbrechen” aus dem Ment( ,Bearbeiten

1
&

aus oder klicken Sie auf das Symbol =% in der Symbolleiste.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger auf der gewiinschten MaRnahme
und klicken Sie mit der Maus auf die Stelle des Balkens, an der die
Unterbrechung stattfinden soll.

Ein Doppelklick auf diesen Button schaltet den "Unterbrechungsmodus”
dauerhaft ein. D.h. mit dieser Einstellung kann ein Balken mehrfach
unterbrochen werden.
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Eine MaBRnahme kann nicht nur einmal, sondern theoretisch beliebig oft
unterbrochen werden. Durch nochmaliges Ausfuhren des Menupunkts
oder Klick auf das Symbol in der Werkzeugleiste wird der
"Unterbrechungsmodus” wieder beendet.

Tipp - Eine langere Unterbrechung erstellen Sie, indem Sie mit der
Maus klicken und den betroffenen Teilbalken nach rechts ziehen.

Hinweis - Wenn Sie einen Abschnitt eines unterbrochenen Vorgangs
so ziehen, dass er einen anderen Abschnitt berihrt, wird die
Unterbrechung aufgehoben.

Spalten beschriften

Sollten die vorgegebenen SiGe-Felder nicht ausreichen, kénnen Sie mit
Spalten beschriften ... (Meni Bearbeiten) bis zu drei zusatzliche
Felder mit einer Eingabelange von je 15 Zeichen anlegen. Sobald Sie
eine der drei freien Spalten beschriftet haben, steht Ihnen diese Spalte
im SiGe-Plan zur Bearbeitung zur Verfiigung.

Zwischendurch speichern

Mir dem Symbol =l aus der Werkzeugleiste kénnen Sie die Daten des
aktuellen SiGe-Planes zwischendurch abspeichern.

Einfigen

Einzelne Positionen

Mit Einzelne Positionen (Menl Einfligen), der Tastenkombination
UMSCHALT+F4 oder dem entsprechenden Symbol in der
Werkzeugleiste kann das Dialogfeld zum Kopieren einzelner Positionen
aus einem Vorlageprojekt aufgerufen werden.

Position suchen
Mit der Funktionstaste F2 kann nach SiGe-Plannummern gesucht
werden.

Durch Eingabe der Nummer des zu suchenden Datensatzes wird der
Auswahlbalken auf den passenden Datensatz gestellt. Je langer und
praziser die Eingabe, desto genauer das Suchergebnis.

Soll der gewiinschte Datensatz liber die Eingabe eines Textes oder
Textfragmentes gesucht werden, kann dies durch Driicken der
Funktionstaste F3 erfolgen. Nach der Eingabe des Textes werden alle
Daten in der Tabelle angezeigt, die den eingegebenen Text enthalten. In
diesem Ergebnis kann ebenfalls wieder nach Nummern und Text
gesucht werden.

Sollen nach durchgefuhrter Textsuche wieder alle Datensatze angezeigt
werden, dricken Sie die Schaltflache Alles Anzeigen.
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Vorlageprojekt auswéahlen

Bevor Positionen kopiert werden kénnen, muss ein Vorlageprojekt
eingestellt werden. Klicken Sie dazu im Menu Bearbeiten auf
Vorlageprojekt auswéahlen oder auf das entsprechende Symbol in der
Werkzeugleiste.

Nachdem das Vorlageprojekt ausgewahlt wurde, erscheint dessen
Name in der Statusleiste oberhalb der Tabelle und die Positionen des
Vorlageprojektes in der Tabelle.

Fenster anordnen
Die beiden Fenster kbnnen auf drei verschiedene Arten angeordnet
werden:

Horizontal  Alle Fenster werden nebeneinander angeordnet.
Vertikal Alle Fenster werden untereinander angeordnet.
Cascade Alle Fenster werden Uberlappt angeordnet.

Position kopieren
Eine Position kann aus der Tabelle des Vorlageprojektes auf drei
unterschiedliche Arten in das aktuelle Projekt kopiert werden:

o Doppelklick auf die zu kopierende Position
e EINGABETASTE in der Zeile der zu kopierenden Position

e mittels Drag & Drop von der Tabelle des Vorlageprojektes in die
Tabelle des aktuellen Projektes

Ist die SiGe-Plannummer der zu kopierenden Position im Zielprojekt
bereits vorhanden, so werden Sie vom Programm aufgefordert, eine
neue Nummer einzugeben. Erst nach Bestatigung der Nummer wird die
Position kopiert und gemaf der eingegebenen Nummer in den aktuellen
SiGe-Plan einsortiert.

Ist die SiGe-Plannummer der zu kopierenden Position im Zielprojekt
noch nicht vorhanden, so wird die Position kopiert und gemaf der SiGe-
Plannummer in das aktuelle Projekt einsortiert.

Wenn Sie MalRnahmen kopieren, werden die dazugehoérigen Gewerke
und Gefahrdungen, falls noch nicht vorhanden, automatisch in das
aktuelle Projekt ibernommen.

Gesamtes SiGe-Projekt

Mit Gesamtes SiGe-Projekt (Menl Einfligen) kénnen Sie die
gesamten Positionen aus einem bestehenden SiGe-Projekt in das
aktuelle Projekt ilbernehmen. Nach der Auswahl des Quellprojektes
kopiert das Programm samtliche Positionen aus der Vorlage in das
aktuelle Projekt.

Achtung: Alle Positionen des aktuellen Projektes werden durch das
Kopieren geldscht! Dieser Vorgang kann nicht rickgangig gemacht
werden!
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Ansicht
Dieses Menii dient zur Darstellung der einzelnen Elemente des SiGe-
Planes.

Bauzeitenplan

Mit Bauzeitenplan (Menu Ansicht) aktivieren Sie die grafische
Darstellung des Bauzeitenplanes. Erst wenn der Bauzeitenplan aktiv ist,
kann auch Gemeinsame Zustandigkeit + Zustandige Gewerke (Menl
Ansicht) aktiviert werden.

Gemeinsame Zustandigkeit + Zustandige Gewerke
Mit Gemeinsame Zustandigkeit + Zustadndige Gewerke (Men
Ansicht) aktivieren Sie die Tabelle sowie das Diagramm fur die

e Gemeinsamen Schutzeinrichtungen
e Gemeinsamen Zustandigkeiten
¢ und den Zustandigen Gewerken.

Gemeinsame Schutzeinrichtungen

In der Tabelle und dem Diagramm Gemeinsame Schutzeinrichtungen
werden alle gemeinsamen Schutzeinrichtungen dargestellt. D.h. jede
mehrfach vorkommende Schutzeinrichtung wird in einer zeitlichen Linie
dargestellt.

Gemeinsame Zustandigkeit

In der Tabelle und dem Diagramm Gemeinsame Zustandigkeit werden
alle Mal3Bnamen mit gleicher Gemeinsamkeit und Zustéandigkeit
komprimiert dargestellt. D.h. jede mehrfach vorkommende
Gemeinsamkeit und Zustandigkeit wird in einer zeitlichen Linie
dargestellt. Mindestens zwei verschiedene Gemeinsamkeiten und
Zustandigkeiten miussen vorhanden sein, damit es in dieser
Tabelle/Diagramm zu einer Darstellung kommt.

Zustandige Gewerke

In der Tabelle und dem Diagramm Zustandige Gewerke werden alle
zustandigen Gewerke komprimiert dargestellt. D.h. jedes mehrfach
vorkommende Gewerk wird in einer zeitlichen Linie dargestellt.

Tabellenspalten

Hier kbnnen Sie einzelne Spalten der Tabelle ein- bzw. ausschalten. In
einer Auswahlliste erscheinen alle Spalten der Tabelle. Durch die
Auswahl der anzuzeigenden Spalten und anschlieBendem Driicken von
Auswahl anzeigen, werden alle nicht markierten Spalten der Tabelle
unsichtbar geschaltet.

Eine Mehrfachauswahl der Liste ist durch Gedrickthalten der

UMSCHALT- oder der STRG TASTE und gleichzeitigem Klicken auf ein
Element der Liste moglich.

Sollen wieder alle Spalten der Tabelle angezeigt werden, so klicken Sie
auf die Schaltflache Alle anzeigen oder wahlen Sie alle Eintrage der
Liste und dricken Auswahl anzeigen.
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Beim Ausblenden der Spalten gehen keine Daten verloren. Es werden
nur die ausgewahlten Spalten unsichtbar geschaltet!

Balkendiagramm

Vorgangsbalken kdnnen nicht nur in der Tabelle in der Spalte "Dauer’
angelegt werden, sondern auch direkt im Balkendiagramm erstellt
werden.

So erstellen Sie mit der Maus einen neuen Vorgangsbalken:
1. Klicken Sie mit der linken Maustaste in eine leere Zeile im
Balkendiagramm.

2. Ziehen Sie mit gedruckter linker Maustaste den Balken nach rechts
auf. Zur Information wird lhnen die Quick-Info zum Vorgang laufend
eingeblendet.

So andern Sie die Dauer eines vorhandenen Vorgangsbalken:
1. Klicken Sie mit der linken Maustaste ans Ende eines vorhandenen
Vorgangsbalkens. Es erscheint # als Mauszeiger.

2. Ziehen Sie mit gedrickter linker Maustaste den Balken nach rechts
oder links in die gewiinschte Lange. Zur Information wird lhnen die
Quick-Info zum Vorgang laufend eingeblendet.

So &ndern Sie den Beginn eines vorhandenen Vorgangsbalken:
1. Klicken Sie mit der linken Maustaste in die Mitte eines vorhandenen

Vorgangsbalkens. Es erscheint % als Mauszeiger.

2. Ziehen Sie mit gedruckter linker Maustaste den Balken nach rechts
oder links in die gewtiinschte Lage. Zur Information wird lhnen die
Quick-Info zum Vorgang laufend eingeblendet.

So erstellen Sie eine neue Verkniipfung mit einer Ende-Anfang-
Beziehung
Neue Verknipfungen kénnen nur mit der Maus auf dem

Balkendiagramm erstellt werden.
| |

| Ziehen |

1. Wenn der Zeichenmodus eingeschaltet ist, diesen ausschalten. Die
Werkzeugleiste fur die Bearbeitung der Tabelle und Balkendiagramm
muss sichtbar sein.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger auf die Mitte des
Vorgangerbalkens.

3. Ziehen Sie mit der Maus (linke Maustaste muss gedriickt sein) nach
unten oder oben zum Nachfolgevorgang.

4. Linke Maustaste loslassen.
So unterbrechen Sie eine MaRnahme

Eine genaue Beschreibung wie Sie MaRnahmen unterbrechen, finden
Sie unter dem Kapitel "Bearbeiten/MaRnahme unterbrechen.
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Darstellung
Unter diesem Menipunkt finden Sie die notwendigen Optionen, um die
Darstellung des Bauzeitenplanes lhren Erfordernissen anzupassen.

»  Balkendiagramm - Darstellung
Yerkniipfungen
Warknlpfungen anzeigen
Quick-Info Yerkniipfungsdialog anzeigen
Bielleilzesehiiiig Daturmnsdifferenz als Werzdgerungszeit O
Wochenenden einfarben eintragen
Farbe ... ] [ Muster ... ]
Yorgang Scrollen
Balkenhdhe = Scrollgeschwindigkeit |
10 = g 9 5 =
Abstand Balken zu Balken 4 ﬂ
In Zeile zentrieren
Ok | [ Abbrechen

Darstellen
Horizontales Raster

Mit dieser Option kann der horizontale Bauzeitenplanraster (Hilfslinien
zwischen den Zeilen) ein- bzw. ausgeschaltet werden.

Quick-Info
Mit dieser Option schalten Sie die Anzeige der Quick-Information ein
oder aus.

Vorgang,  Baugrubenaushub

Anfang: Mo 17 .01 .2000
Ende: Do 20.01 2000

Die Quick-Information aktivieren Sie durch einen Klick mit der linken
Maustaste auf einen Balken.

Balkenbeschriftung
Mit dieser Option kann kdénnen die Vorgangsbeschriftungen ein- bzw.
ausgeblendet werden.

Wochenenden und Feiertage einfarben

Mit dieser Option kann die Einfarbung der Wochenenden und Feiertage
ein- u. ausgeschaltet werden. In diesem Fall werden die arbeitsfreien
Tage im Balkenplan farbig dargestellt. Um diese Farben darstellen zu
kdnnen, muss der Bildschirm mindestens 32000 Farben darstellen
kénnen.

Farbe / Muster
Hier kbénnen Sie die Farbe und das Darstellungsmuster der arbeitsfreien
Tage einstellen.

VerknUpfungen

Verknlipfungen anzeigen
Mit dieser Option schalten Sie die Anzeige der Verknlupfungen ein- bzw.
aus.
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Verknupfungsdialog anzeigen
Diese Option gibt an, ob der folgende Dialog beim Erstellen einer neuen
Verknlpfung angezeigt wird.

-

Verkniipfung erstellen

YWerknlipfungsart:
(%) Ende - Anfang

) Ainfang - &nfang
{ ) Ende - Ende

(1 &infang - Ende

[] Datumz-Differenz alz Werzogerungszeit eintragen
[] Diezen Dialog nicht mehr anzeigen

| )4 | [ Abbrechen ]

Die Auswahl Verknlpfungsart gibt die Beziehung an, die zwischen den
betreffenden Vorgangen erstellt werden soll.

Das Kontrollkastchen ,, Datums-Differenz als Verzégerungszeit
eintragen” gibt an, ob als Verzégerungszeit fur diese Verknupfung Null
oder die aktuelle Zeitdifferenz in Kalendertagen eingetragen werden soll.

Beispiel:
Es soll eine Ende-Anfang Verknipfung von Vorgang 1 nach Vorgang 2
erstellt werden.

Fall 1: Das Kontrollkastchen ,Datums-Differenz als Verzégerungszeit
eintragen” ist nicht markiert. Das Ergebnis aus der Verknupfung
ist folgendes:

Yorgang 2

Es resultiert eine Ende-Anfang-Verknipfung mit einer Verzégerungszeit
von null Tagen.

Fall 2: Das Kontrollkdstchen ,Datums-Differenz als Verzégerungszeit
eintragen” ist markiert: Das Ergebnis aus der Verknipfung ist
folgendes:

Es resultiert eine Ende-Anfang-Verknipfung mit einer Verzégerungszeit
von minus funf Kalendertagen.
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Datumsdifferenz als Verzdgerungszeit eintragen

Diese Option gibt an, ob als Verzogerungszeit fur eine neue
VerknUpfung null oder die aktuelle Zeitdifferenz in Kalendertagen
herangezogen werden soll.

Zur Erlauterung dieser Funktion siehe obiges Beispiel.

Vorgang
Balkenhthe

Wahlen Sie hier die H6he des Balkens aus. Es handelt sich dabei um
keine absolute, sondern um eine relative Hohe des Balkens.

Abstand Balken zu Balken

Wabhlen Sie hier den Abstand zwischen den Balken aus. Es wird damit
der vertikale Leerraum zwischen den Balken bestimmt. Die gesamte
Zeilenhohe ergibt sich aus der Balkenhdhe und dem Balkenabstand.

In Zeile zentrieren

Geben Sie hier an, ob der Balken innerhalb der Zeile zentriert werden
soll. Wird das Kontrollkastchen ausgewahlt, werden die Vorgangsbalken
vertikal in der Zeile zentriert. Wird das Kontrollkastchen nicht
ausgewahlt, werden die Vorgangsbalken am unteren Rand der Zeile
dargestellt.

Scrollen

Mit diesem Faktor stellen Sie die Geschwindigkeit fur die Scrollvorgange
ein. Diese Korrektur sollte Ihnen die individuelle Anpassung an die
Rechnergeschwindigkeit ermdglichen. Bei schnellen Rechnern ist eher
ein niedriger Wert sinnvoll. Die Standardeinstellung ist 25. Dieser Wert
gilt bei Rechner mit 500 MHz als Richtgrél3e.

Zeitskala

Mit Zeitskala oder mit dem entsprechenden Symbol aus der
Werkzeugleiste kann die zeitliche Darstellung des Bauzeitenplanes
verandert werden. Zur sofortigen Kontrolle wird nach jeder Anderung der
Zeitskala und Vergrol3erung die Zeitskala beispielhaft neu dargestellt.
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. Ieitskala x|

Bauzeit
Baubeginn | 04.11.2000 Bauende |15.04.2001

Klicken Sie auf 'Anpassen’. urn Baubeginn und Bauende
automatizch. anhand der bestehenden Vorgange. zu

bestimmen.
Anpassen

Zeitskala

Wahlen Sie eine der Skalen aus urm sie zu korfigurieren.

Skala: Zeitskala 1 (Jahre) v
Einheit: Jahre v Austichtung: | Zentriert |
Beschriftung: | 2000, 2001, .. hd

Hinzufiigen ] [ Entternen

Yorschau
2000
11
Ye KW 45 Kt 46 KW 47 K 45 EiW 49

“ergriBerung |50 ﬁ A [ Ok ] [gbbrechen]

Bauzeit

Geben Sie hier den Baubeginn sowie das Bauende ein. Diese
Einstellungen definieren den Zeitraster fiir die Vorgangsplanung.
Werden die Felder Baubeginn und/oder Bauende geldscht, wird das
Zeitraster beim Beenden dieses Dialogfeldes automatisch an die langste
bzw. kirzeste Maliname angepasst.

Zeitskala

Stellen Sie hier die Zusammenstellung und Formatierung der Zeitleiste
ein.

Sie kdnnen bis zu vier Einzelzeitskalen in beliebiger Kombination
erzeugen und die Formatierung sowie die Einheit festlegen.

Die einzige Einschrankung besteht darin, dass mindestens eine Skala
existieren muss.

VergrofRerung

Wahlen Sie hier einen Prozentsatz aus, um den die Zeitskala verkleinert
oder vergroR3ert wird, damit Sie auf dem gleichen Raum mehr oder
weniger Zeit sehen konnen. Bei der Darstellung der einzelnen Tage
kann es bei kleinen Werten fur die VergroBerung zu Uberschneidungen
bei der Beschriftung der Zeitskala kommen. Vergré3ern Sie in diesem
Falle den Wert (der Plan wird dadurch breiter) oder schalten Sie die
Darstellung der Tage aus.

Zeichenmodus ein/aus

Mit Zeichenmodus ein/aus oder mit dem entsprechenden Symbol <
aus der Werkzeugleiste kann der Zeichenmodus des Bauzeitenplanes
ein- u. ausgeschaltet werden. Ist der Zeichenmodus eingeschaltet,
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erscheint die entsprechende Werkzeugleiste mit den Zeichenelementen.
Die allgemeine Werkzeugleiste fiir die Bearbeitung der Tabelle und
Balkendiagramms wird ausgeblendet. Im eingeschalteten Zeichenmodus
kénnen Sie keine Balken neu zeichnen oder bearbeiten.

Zeichenelemente

Ist der Zeichenmodus aktiv, kann unter diesem Menupunkt oder mit dem
entsprechenden Symbol der Werkzeugleiste ausgewahlt werden, mit
welchem Zeichenelement Sie arbeiten wollen.

Die mit den unten angeflihrten Methoden eingefligten Grafikelemente
werden am Planungsraster des Balkendiagramms relativ auf Tag und
Zeile verankert. Beim Zoomen des Rasters werden die Grafikelemente
in der Position mitgezogen.

Zeichenobjekt markieren

Mit “ Zeichenobjekt markieren werden samtliche Zeichenelemente
ausgeschaltet. Durch Anklicken eines vorhandenen Grafikobjektes wird
dieses markiert. Markierte Grafikobjekte konnen in der Folge geldscht, in
GroélRe und Position gedndert und deren Objekteigenschaften bearbeitet
werden.

So léschen Sie ein Zeichenobjekt
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Zeichenobijekt,
dadurch erscheint das Kontextmend.

2. Klicken Sie im Kontextmenu auf Loschen.

So andern Sie die Gré3e eines Zeichenobjektes

1. Markieren Sie das Zeichenobjekt.

2. Ziehen Sie eine der Objektecken mit der Maus (linke Maustaste
gedriickt halten) auf die gewtiinschte GrolR3e.

So andern Sie die Position eines Zeichenobjektes

1. Markieren Sie das Zeichenobjekt.

2. Kilicken Sie mit der linken Maustaste auf die Mitte des Objektes.

3. Ziehen Sie mit der Maus (linke Maustaste gedriickt halten) das
Objekt an die gewtlinschte Position.

So zeichnen Sie Linien / Rechtecke / Ellipsen

1. Wabhlen Sie das entsprechende Werkzeug aus.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger an den Beginn des Elements, das
Sie zeichnen wollen.

3. Ziehen Sie den Mauszeiger mit gedruckter linker Maustaste ans
Ende des Elementes.

4. Lassen Sie die linke Maustaste los.
5. Stellen Sie die gewtiinschten Objekteigenschaften ein.

So fligen Sie ein Textfeld ein
1. Wabhlen Sie das entsprechende Werkzeug aus.
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2. Positionieren Sie den Mauszeiger an die linke obere Ecke des
Textfeldes.

3. Ziehen Sie den Mauszeiger mit gedrlckter linker Maustaste zur
rechten unteren Ecke des Textfeldes.

4. Lassen Sie die linke Maustaste los.

5. Wabhlen Sie die gewilinschte Schriftart aus und geben Sie den Text
im Eingabefenster ein.

6. Bestatigen Sie die Eingabe mit OK.

So fligen Sie ein Bild ein
1. Wabhlen Sie das entsprechende Werkzeug aus.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger an die linke obere Ecke.

3. Ziehen Sie den Mauszeiger mit gedrickter linker Maustaste zur
rechten unteren Ecke.

4. Lassen Sie die linke Maustaste los.

5. Wabhlen Sie die gewilinschte Grafikdatei im Dialogfeld Datei 6ffnen
aus.

6. Bestétigen Sie die Eingabe mit OK.

Objekteigenschaften

Fullfarbe
Hier kénnen Sie die Fllfarbe fir Rechtecke und Ellipsen festlegen.

Fullung anzeigen

Hier definieren Sie, ob tberhaupt eine Fillung bei Rechtecken, Ellipsen
und Textfeldern angezeigt wird. Ist diese Option ausgeschaltet, wird nur
der Rahmen dargestellt. Ist diese Option eingeschaltet, wird die Fillung
in der oben eingestellten Farbe dargestellt.

Rahmenfarbe
Hier definieren Sie die Farbe fir Rahmen (Strich) zu den Linien,
Rechtecken, Ellipsen und Grafikobjekten.

Rahmenstarke
Hier definieren Sie die Strichstarke einer Linie bzw. Rahmenstéarke bei
Rechtecken, Ellipsen und Grafikobjekten.

Rahmen anzeigen

Hier definieren Sie, ob tUberhaupt ein Rahmen bei Rechtecken, Ellipsen,
Textfeldern und Grafikobjekten angezeigt wird. Ist diese Option
ausgeschaltet, wird nur die Fullung bzw. Text dargestellt.

Objektreihenfolge

In den Vordergrund bringen
Mit dieser Option wird das ausgewahlte Objekt ganz nach vorne gestellt.
Es wird bei Uberlappungen nicht mehr durch andere Objekte abgedeckt.
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In den Hintergrund bringen

Mit dieser Option wird das ausgewahlte Objekt ganz nach hinten
gestellt. Bei Uberlappungen mit einem anderen Objekt wird es u.U.
verdeckt.

Eine Ebene nach vorne bringen
Bei Uberlappungen mit einem anderen Objekt wird das ausgewahlte
Objekt eine Schicht nach vorne gertckt.

Eine Ebene nach hinten bringen
Bei Uberlappungen mit einem anderen Objekt wird das ausgewahlte
Objekt eine Schicht nach hinten gerdckt.

Vor die Balken bringen
Mit dieser Funktion stellen Sie das ausgewahlte Zeichenobjekt wieder
vor die Vorgangsbalken.

Hinter die Balken bringen

Zeichenobjekte liegen grundsatzlich vor den Balken des
Balkendiagramms. Mit dieser Funktion kdnnen Sie das ausgewahlte
Grafikobjekt hinter die Balken stellen.

Gemeinsame Zustandigkeit + Zustandige Gewerke
aktualisieren

Mit & Gemeinsame Zustandigkeit + Zustandige Gewerke
aktualisieren konnen Sie die Tabellen

o Gemeinsame Schutzeinrichtungen

¢ Gemeinsame Zustandigkeit und

e Zustandige Gewerke

aktualisieren.

Format Ubertragen

Mit < Format Ubertragen kénnen Sie Farbe und Muster eines Balkens
auf einen oder mehrere Balken Ubertragen.

So ubertragen Sie das Format eines Balkens

1. Wabhlen Sie die Zeile mit dem gewtiinschten Balken.

2. Klicken Sie auf < Format Ubertragen (dabei andert sich der
Zustand der Tabelle).

3. Markieren Sie die Zeilen, denen Sie diese Formatierung zuweisen
mochten.

Ein Dopelklick auf diesen Button bewirkt ein einrasten dieses Buttons.
D.h. mit dieser Funktionalitat kann das Format eines Balkens auf
beliebige andere Balken Gbertragen werden.

SiGe-Plan drucken

Mit SiGe-Plan (Menl Drucken) kann der SiGe-Plan ausgedruckt
werden.
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Als Druckziel stehen Ihnen der Bildschirm (Druckvorschau) oder der
Drucker zur Verfigung.

- SiGe-Plan drucken
Druckmaske SiGe-Plan detaillien v
MNummer der ersten Seite 1 ﬂ

Druckoptionen

[“|Texte { Bestimmungen:

[¥] L% Positionen - -
Bildschirm
] Regelwerke
[¥] Plane
(4] Natizen Abbrechen
Druckmaske

Bei der Wahl der Druckmaske lassen sich folgende Arten unterscheiden:

1. SiGe-Plan detailliert:
Zu den erfassten Positionen kdnnen wahlweise Uber die
Druckoptionen samtliche Informationen ausgedruckt werden. Der
Ausdruck erfolgt im Hochformat.

2. SiGe-Plan kompakt:
Die wichtigsten Informationen werden in kompakter Form im
Querformat ausgedruckt. Aus Platzgriinden kann es vorkommen,
dass einzelne Datenfelder in der L&ange abgeschnitten werden. Bei
mehrzeiligen Texten kann aus diesem Grund nur der Beginn (erste
Zeile) gedruckt werden.

3. SiGe-Plan koordiniert:
Wichtige Informationen fur die Koordination werden in kompakter
Form im Querformat ausgedruckt.

4. SiGe MalRnahmenplan:
Dieser Ausdruck entspricht der Option SiGe-Plan detailliert, jedoch
ohne Baubeginn und Baudauer.

Druckoptionen

Mit der Auswahl der Druckoptionen kdnnen Sie die Quantitat der
Information bestimmen, die beim Ausdruck eines detaillierten SiGe-
Plans ausgedruckt werden soll.

Liste der auszuschreibenden Positionen drucken

Mit Liste der auszuschreibenden Positionen (Ment Drucken) kénnen
Sie eine Liste der in der Ausschreibung zu beriicksichtigenden
Positionen entweder auf den Bildschirm oder auf den Drucker ausgeben.

SiGe-Bauzeitenplan drucken
Inhalt und Art der Darstellung fiir den Ausdruck werden aus den
momentanen Bildschirmeinstellungen tbernommen. Dies betrifft vor
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allem alle Einstellungen, welche in Tabellenspalten (Meni Ansicht)
Darstellung (Meni Balkendiagramm) und

Zeitskala (Menu Balkendiagramm) vorgenommen wurden. Sie haben
die Moglichkeit, beliebige Einstellungen als Ansichten zu speichern.
Mit diesem Menu erscheint folgendes Dialogfeld.

» SiGe-Bauzeitplan drucken

Info: Entwurt

Zeitleizte

Bis auf folgende Optionen werden alle Druckparameter TabEIIEn-UEs’r-SChIi.ften

wion der aktuellen Bildschirmeinstallung libermommen. o

Zusatzlich drucken

liGemeinzame Schutzemnchtungené
Gemeinsame Zustandigkeit
[¥] Zusténdige Gewerke

[¥] Koordinationslinien

L Text 10| Zeichen
L Pasitionen - ;
10 :I Zeichen Gem. Schutzeinrichtungen

Oregelwerke 10 :I Zeliehie = o |
DPIéne 10 :I Zaichen Gem. Zustandigheit | Plariopf
[ rotizen 10 :I Zeieha Zusténdige Gewerke |
Druckoptionen
Skalierungsfakior fiir die Schrift der Haupttabelle 100 ﬂ %
[¥]Plankopf drucken

(& Standard-Plankaopf

O Benutzerdefinierter Plankopf

C] Abbrechen

Bevor Sie mit dem eigentlichen Ausdruck beginnen, kénnen noch einige
Optionen eingestellt werden.

Gemeinsame Schutzeinrichtungen
Wabhlen Sie hier aus, ob die Tabelle und das Diagramm der
Gemeinsamen Schutzeinrichtungen gedruckt werden soll.

Gemeinsame Zustandigkeit
Wabhlen Sie hier aus, ob die Tabelle und das Diagramm der
Gemeinsamen Zustandigkeiten gedruckt werden soll.

Zustandige Gewerke
Wahlen Sie hier aus, ob die Tabelle und das Diagramm der Zustandigen
Gewerke gedruckt werden soll.

Koordinationslinien
Wahlen Sie hier aus, ob die Koordinationslinien zwischen den
Gemeinsamen Schutzeinrichtungen dargestellt werden sollen.

Langtexte
Wahlen Sie hier aus, welche Langtexte mit wie vielen Zeichen
dargestellt werden sollen.

Skalierungsfaktor fir die Schrift der Haupttabelle

Mit Hilfe der Option , Skalierungsfaktor fir die Schrift der
Haupttabelle" kann fur den Ausdruck die Schriftgrol3e der Haupttabelle
prozentual vergrof3ert oder verkleinert werden.
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Die eingestellten Spaltenbreiten werden durch diesen Faktor nicht
beeinflusst. D.h. sollte im Ausdruck durch den Skalierungsfaktor eine
Spalte zu schmal fur den Text sein, muss die Spaltenbreite in der
Bildschirmansicht vergréert werden.

Plankopf drucken

Hier kdnnen Sie einstellen ob, ein Plankopf gedruckt werden soll. Wird
ein Plankopf gedruckt kénnen Sie noch auswahlen, ob der
Standardplankopf oder der benutzerdefinierte Plankopf gedruckt werden
soll. N&heres fir die Erstellung von benutzerdefinierte Plankdpfen finden
Sie weiter vorne in diesem Kapitel unter “Allgemeine
Projektdaten/Plankopf’.

Tipp - Um sich ein oftmaliges Anpassen der Ansicht fiir den Bildschirm
und den Ausdruck zu ersparen, speichern Sie sich einfach eine Ansicht
fur den Bildschirm und eine Ansicht fuir den Ausdruck. Ansichten kdnnen
unter dem Menipunkt ,Extras" gespeichert und geladen werden.

Wenn Sie auf Weiter > klicken, erscheint der eigentliche Druckdialog.

= $iGe-Bauzeitplan drucken

Yorschau Ausrichtung
FEEREEEEE ;.. A ® Hochfarmat O Quetformat

Skalierung

1 ﬁ Seite(n) breit und 1 ﬂSeite(n) hoch

Tatsachlich bedruckte
1 Seite(n) breit
1 Seitefn) haoch

f  Bildschirm

Export Excel
Ahbrechen

Bevor der Ausdruck gestartet wird, erhalten Sie den Bauzeitenplan in
einer verkleinerten Seitenvorschau dargestellt. In dieser Seitenvorschau
werden ggf. erforderliche Schnittkanten, welche bei der Aufteilung des
Planes auf mehrere Blatter entstehen, mit griinen Linien dargestellt.

Fur eine optimale Anpassung des Ausdruckes an die Mdglichkeiten
Ihres Druckers stehen Ihnen folgende Einstellungen zur Verfligung:

Ausrichtung
Hier stellen Sie die Orientierung der Seite (Hoch- oder Querformat) ein.
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Skalierung
Hier haben Sie die Moglichkeit, die Anzahl der Bahnen zu definieren. Je
mehr Bahnen (Seiten breit) Sie einstellen, umso grof3er wird der Plan.

Hinweis: Mit dieser Funktion kdnnen Sie den Plan auf kleinformatigen
Druckern in ,Bahnen” ausgeben und dann zu einem Ganzen
zusammenkleben.

Nachdem Sie die gewiinschte Einstellung gefunden haben, bestétigen
Sie mit OK. Der Plan wird nun auf die gewlinschte Seitenaufteilung
umgebrochen und in der Seitenvorschau angezeigt. Aus der
Seitenvorschau kdnnen Sie wie gewohnt alle oder nur einzelne Seiten
des Planes ausdrucken.

Bildschirm, Drucker

Mit diesen beiden Schaltflachen kénnen Sie auswahlen, ob der
Ausdruck des Bauzeitenplanes auf den Drucker oder auf den Bildschirm
erfolgen soll.

Export Excel

Wenn Sie diese Schaltflache wahlen, wird der Bauzeitenplan in der
gedruckten Form nach Excel exportiert. Dabei wird der Plan als
Grafikdatei (Format EMF) in ein leeres Tabellenblatt gestellt. Dieser
Export funktioniert nur mit den Excel Version 97 und 2000.

Ist das Programm Excel nicht installiert, dann ist diese Schaltflache
gesperrt.

Extras

Ansicht laden
Durch Offnen einer gespeicherten Ansicht konnen Sie in einem
Arbeitsgang alle friher vorgenommenen Einstellungen laden.

Ansicht speichern

Inhalt und Art der Darstellung aus den momentanen
Bildschirmeinstellungen kdénnen Sie in Ansichten speichern. Dabei
werden alle Einstellungen gespeichert, welche in Tabellenspalten
(Meni Ansicht), Darstellung (Menl Balkendiagramm), und Zeitskala
(Menl Balkendiagramm) vorgenommen wurden. Sie haben die
Moglichkeit, beliebige Einstellungen als Ansichten zu speichern.

Export Excel

Mit Hilfe dieses Menipunkts kann der aktuelle SiGe-Bauzeitenplan in
eine Microsoft Excel 97-Datei exportiert werden. Fur diesen Export
muss Microsoft Excel nicht auf dem Computer installiert sein.

Folgende Felder werden dabei ausgegeben:

Feld Beschreibung
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Nr eindeutige Nummer

Name Bezeichnung der Malinahme, der Gefahrung oder
des Gewerks

Anfang Startdatum

Ende Enddatum

Dauer Dauer in Kalendertagen

Meilenstein gibt an, ob es sich um einen Meilenstein handelt

Vorganger gibt alle Vorganger des Balkens an

Pos-Nr Positionsnummer der MalRhahme, der Gefahrdung
oder des Gewerks

Art Gibt die Art dieses Eintrags an:

0 ... Gewerk

1 ... Gefahrdung
2 ... MalBhahme

Gemeinsamkei Eingetragene Gemeinsamkeit
t

Zustandigkeit  Eingetragene Zustandigkeit

Anderungsdatu Eingetragenes Anderungsdatum
m

Freie Spalte 1  Freie Textspalte 1
Freie Spalte 2  Freie Textspalte 2

Freie Spalte 3  Freie Textspalte 3

Import Excel

Mit Hilfe dieses Menlpunktes kann ein SiGe-Bauzeitenplan aus einer
Microsoft Excel 97-Datei generiert werden. Fir diesen Import muss
Microsoft Excel nicht auf dem Computer installiert sein.

Um einen Bauzeitenplan fehlerfrei aus einer Excel-Datei importieren zu
kénnen, missen folgende Regeln eingehalten werden:

1. Das aktuelle Projekt darf keine Positionen enthalten. Sige-
Bauzeitplane kénnen nur in leere Projekte importiert werden. Sollte
das aktuelle Projekt bereits Positionen enthalten, ist dieser
Menupunkt unsichtbar.

2. Die erste Zeile in der Tabelle enthalt die Spalteniberschriften.

3. Die Reihenfolge der Spalten und die Spaltentberschriften missen
folgendermalRen aussehen:

Spalt Spalteniuber-  Bedeutung (Wertebereich)
e  schrift (Zeile 1)

1 Nr Eindeutige Nummer des Vorgangs. Jede
Nummer darf nur einmal vorkommen und
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10

11

12

Name
Anfang

Ende

Dauer
Meilenstein

Vorganger

Pos-Nr

Art

Gemeinsamk
eit
Zustandigkeit

muss gro3er Null sein. (Zellenformat Zahl)

Bezeichnung des Gewerks, der
Geféahrdung oder der MalRhahme

Datum, an dem der Vorgang beginnt
(Zellenformat Datum)

Datum, an dem der Vorgang endet (Diese
Spalte muss nicht ausgefullt werden;
Spaltenformat Datum)

Dauer des Vorgangs in Tagen
(Zellenformat Zahl)

Gibt an, ob der Vorgang ein Meilenstein ist
(Ja, Nein)

Gibt die Vorganger des Tasks an. Um
mehrere Vorgénger zu definieren, missen
die einzelnen Vorganger durch
Strichpunkte getrennt werden.

z.B. 13AA+3 Tage
13 ... Eindeutige Nummer des Vorgangers

AA ... Art der Beziehung (in diesem Fall
Anfang-Anfang)

+3 ... Positiver Zeitabstand von 3 Tagen

weitere Beispiele: 5EA-2 Tage;2EE+0
Tage;

7TAE+2 Tage

mogliche Eingaben fir die , Art der
Beziehung*:

EA ... Ende-Anfang-Beziehung
AA ... Anfang-Anfang-Beziehung
EE ... Ende-Ende-Beziehung
AE ... Anfang-Ende-Beziehung

Positionsnummer der MalRnahme, der
Gefahrdung oder des Gewerks. Jede
dieser Nummern muss eindeutig sein.

Gibt die Art dieses Eintrags an:

0 ... Gewerk
1 ... Gefahrdung
2 ... MaRnahme

Optionale Gemeinsamkeit dieser Position.

Optionale Zustandigkeit dieser Position.
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13 Anderungs- Anderungsdatum dieser Position
datum

14 Freie Spalte 1  Freie Textspalte 1
15 Freie Spalte 2  Freie Textspalte 2
16 Freie Spalte 3  Freie Textspalte 3

1. Damit ein Gewerk, eine Gefahrung oder eine MalRnahme ohne
Zeitangabe im Sige-Bauzeitenplan erzeugt werden kann, missen die
Spalten ,Nr*, "Pos-Nr" und "Art" vorhanden sein und einen giltigen
Wert enthalten.

2. Damit eine MaBhahme mit Zeitangabe im Sige-Bauzeitenplan
erzeugt werden kann, missen die Spalten "Nr", "Pos-Nr", "Art",
"Anfang" und "Dauer" vorhanden sein und einen gultigen Wert
enthalten.

3. Die oben angefiihrten Spalten missen exakt in dieser Reihenfolge
und mit dieser Beschriftung vorhanden sein. Werden Spalten
vertauscht oder ausgelassen, so kann das zu sinnlosen Werten im
Bauzeitplan fuhren.

4. Das Anfangsdatum darf den Zeitbereich von 01.01.1980 —
31.12.2029 nicht Gberschreiten.

Die Spalte "Ende" wird nicht importiert, da sich dieser Wert automatisch
aus "Anfang" + "Dauer" ergibt.

Tipp - Um ein Beispiel fir eine solche Datei zu erhalten, 6ffnen Sie
einen vorhandenen Sige-Bauzeitplan und exportieren Sie diesen in eine
Excel-Datei. Die resultierenden Spalten enthalten genau die oben
beschriebenen Informationen.

MS-Project Export

Mit Hilfe dieses Menulpunktes wird der aktuelle Bauzeitplan direkt nach
MS-Project exportiert.

Als Voraussetzung fur diesen Export muss Microsoft Project 2000 oder
hoher auf dem Computer installiert sein.

Nach dem Export wird MS Project gedffnet und der exportierte Plan wird
angezeigt.

Sollten beim Export irgendwelche Warnungen oder Probleme auftreten,
so erhalten Sie nach dem Export ein Exportprotokoll mit allen nétigen
Hinweisen und Erklarungen.

Hinweis - Folgende Features werden beim Export ignoriert:
- Grafiken (Die Grafikformate von AUER Safety und MS Project sind
inkompatibel)
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Erstellen von benutzerdefinierten Planképfen

AUER Safety bietet Ihnen die Mdglichkeit, den Inhalt des Standard-
Plankopfs selbst zu gestalten. Mit Hilfe von Variablen kdnnen alle
Eingabefelder des Plankopfs frei positioniert und formatiert werden.

So erstellen Sie einen benutzerdefinierten Plankopf:
1. Offnen Sie den Menupunkt ,Extras\Benutzerdefinierte Plankopfe
bearbeiten...”

2. Im darauf folgenden ,Zeichenprogramm® markiert ein dickes
schwarzes Rechteck den Bereich des Druckkopfes.

3. Erstellen Sie innerhalb dieses Rechtecks Ihren gewiinschten
Plankopf.

4. Speichern Sie den erstellten Plankopf mit Hilfe des MenlUpunktes
.Datei\Grafik speichern...”.

Im Plankopf sind alle Funktionen, Formen und Formatierungen erlaubt,
die das Zeichenprogramm unterstitzt.

Fir eine detaillierte Beschreibung des Zeichenprogramms und dessen
Funktionen siehe Kapitel Skizzen.

Zusatzlich zu den im Kapitel ,Skizzen" beschriebenen Funktionen des
Zeichenprogrammes ist es hier moglich, Variablen fir die Felder des
Plankopfes einzufligen.

So fugen Sie in Ihren Plankopf eine Variable ein:

1. Durch Dricken der Taste ,F2" oder mit Hilfe des Menupunkts
~Einfugen\Variable...“ erhalten Sie eine Liste mit allen verfligbaren
Variablen des Plankopfs.

2. Markieren Sie einfach die gewtlinschte Variable und bestatigen Sie
die Auswahl mit ,Ok*“. Dadurch wird im Plankopf ein Textfeld mit dem
Variablennamen eingeflgt.

3. Verschieben Sie die Variable an die gewiinschte Position im
Plankopf.

4. Formatieren Sie die eingefiigte Variable und geben Sie ggf. einen
zuséatzlichen Text vor oder nach der Variable ein.

Liste der verfligbaren Variablen:
Als Variable sind alle Eingaben des Menlpunktes
.Bearbeiten\Allgemeine Projektsdaten” verfligbar.

Variable Bedeutung

<Bauherrz1> Erste Zeile des Eingabefeldes
.Bauherr*

<Bauherrz2> Zweite Zeile des Eingabefeldes
.Bauherr*

<BauherrzZ3> Dritte Zeile des Eingabefeldes
.Bauherr*
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<Bauherrz4>
<Bauherrz5>

<Projektbezeichnungz1>
<Projektbezeichnungz2>
<Plantitelz1>
<Plantitelz2>

<PlanungskoordinationZ1
>

<PlanungskoordinationZ2
>

<PlanungskoordinationZ3
>

<PlanungskoordinationZ4
>

<PlanungskoordinationZ5
>

<BaustellenkoordinationZ
1>

<BaustellenkoordinationZ
2>

<BaustellenkoordinationZ
3>

<BaustellenkoordinationZ
4>

<BaustellenkoordinationZ
5>

<HinweisZ1>
<HinweisZ2>
<Datum>
<Plannummer>

<AEP_IndexX>
<AEP_DatumX>
<AEP_BearbeiterX>
<AEP_AnderungX>

Vierte Zeile des Eingabefeldes
.Bauherr"

Funfte Zeile des Eingabefeldes
.Bauherr"

Erste Zeile der Projektbezeichnung
Zweite Zeile der Projektbezeichnung
Erste Zeile des Plantitels

Zweite Zeile des Plantitels

Erste Zeile des Planungskoordinators

Zweite Zeile des
Planungskoordinators

Dritte Zeile des Planungskoordinators
Vierte Zeile des Planungskoordinators

Fiunfte Zeile des
Planungskoordinators

Erste Zeile des
Baustellenkoordinators

Zweite Zeile des
Baustellenkoordinators

Dritte Zeile des
Baustellenkoordinators

Vierte Zeile des
Baustellenkoordinators

Finfte Zeile des
Baustellenkoordinators

Erste Hinweiszeile

Zweite Hinweiszeile
Eingegebenes Datum
Eingegebene Plannummer

Anderungsprotokoll Index Zeile X
Anderungsprotokoll Datum Zeile X
Anderungsprotokoll Bearbeiter Zeile X
Anderungsprotokoll Anderung Zeile X
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Folgende Punkte sind bei benutzerdefinierten Plankdépfen zu

beachten:

e Eine Variable wird durch spitze Klammern vor und nach der
Bezeichnung gekennzeichnet. (Beispiel: <BauherrZ1>). Sie kénnen
beliebige Texte vor und nach der Variable einfligen, jedoch darf der
vordefinierte Text innerhalb der eckigen Klammern nicht verandert
werden. Ansonsten wird die Variable im Plankopf nicht ersetzt.

e Es konnen keine Variablen selbst definiert werden.

e Sie kdnnen keine Zeichenelemente aulRerhalb des markierten
Rechtecks einfiigen. Achten Sie ebenfalls darauf, dass keine
Elemente Uber das markierte Rechteck hinaus ragen. Ansonsten
wird beim Speichern des Plankopfes eine Warnmeldung erscheinen.

e Die GrofRe des benutzerdefinierten Plankopfes kann nicht verandert
werden!

¢ Die Position, an der ein benutzerdefinierter Plankopf angezeigt wird,
kann nicht verandert oder definiert werden. Benutzerdefinierte
Plankopfe werden immer an der Stelle des Standard-Plankopfes
gedruckt.

e Fir den reduzierten Plankopf kann keine benutzerdefinierte Vorlage
erstellt oder angegeben werden.

SiGe-Position bearbeiten
In diesem Dialogfeld kdnnen auf mehreren Ebenen die Daten einer
SiGe-Position bearbeitet werden.

Allgemein
"SiGe-Position bearbeiten
B | K 4 » M | (7]
& - Regelwerk ] Z - Plane ] & - Natizen ]
1 - Allgemein l 2 - Yorganger ] 3 - Beschriftung ] 4 - Text 5 - LY Positionen ]
Nummer Bezeichnung Art
010101 Batnahme 1 MaRhahma v

Balkendarstellung

Farbe:

Muster:

L.

Terminberechnung
®in kalendertagen
Cin Werktagen

Frithester Beginn: 03.12,2007
Dauer in Tagen 10

Frihestes Ende: 12,12,2007

Art

Mit dieser Auswabhlliste kann die Art der Position auf
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e Leistung / Gewerk
e Gefahrdung

e MalRnahme
geandert werden.
Balkendarstellung

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Darstellung jedes einzelnen
Vorganges individuell zu gestalten.

So andern Sie die Farbe eines Vorgangbalkens

1. Klicken Sie auf _I :
Das Dialogfeld Farbe auswahlen wird eingeblendet.

2. Wahlen Sie die gewiinschte Farbe aus.
3. Bestatigen Sie mit OK.
= Muster auswihlen

| | [ Abbrachen ]

cC O O O O 0O @ O

So andern Sie das Muster eines Vorgangsbalkens

1. Klicken Sie auf _I
Das Dialogfeld Muster auswéhlen wird eingeblendet.

2. Wahlen Sie das gewlinschte Muster aus.
3. Bestétigen Sie mit OK.

Terminberechnung
Zur Information werden hier die Termine Friihester Beginn sowie
Fruhestes Ende und die Dauer in Tagen angezeigt.

Wird der Optionsschalter 'in Kalendertagen' ausgewahlt, werden fiir die
Bauzeitberechnung des Vorganges alle Tage berlcksichtigt. Es werden
auch die arbeitsfreien Tage mitgerechnet.

Wird der Optionsschalter 'in Werktagen' ausgewahlt, werden fur die
Bauzeitberechnung des Vorganges nur die Arbeitstage bertcksichtigt.
Arbeitsfreie Tage werden bei der Berechnung der Dauer nicht
beriicksichtigt.
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Vorganger
= SiGe-Position bearbeiten
B |2
b - Regelwerk ] 7-Plane ] - Maotizen ]
1-Allgemein 2-“aorganger l 3-Beschriftung ] 4-Text I 5 - L% Positionen I
MNurnmer Bezeichnung At
03054 Treppentiirme
Zeitahstand in
“Yorgangsname Aty Tagmi
2 |Hochgelegene Arbeitsplatze EA
Mdgliche Eingaben Spalte Ay’
EA .. Ende-Anfang EE ..Ende-Ende  AA . Anfang-Anfang  AE . Anfang-Ende Abbrechen

Hier erhalten Sie in einer Tabelle alle Verkniipfungen zu diesem
Vorgang. In dieser Tabelle ist auch die Bearbeitung der einzelnen
Verknipfungen mdglich.

Verknipfungsarten - ArtV

EA

EE

AA

steht fur eine Ende-Anfang Beziehung. Dabei wird die Verknilpfung
vom Ende des Vorgéngers zum Anfang dieses Vorganges gesetzt.
(Standardtyp)

| |

| |
Diese Ende-Anfang Beziehung wurde mit einem negativen
Zeitabstand von 3 Tagen belegt.

steht fiir eine Ende-Ende Beziehung. Dabei wird die Verknipfung
vom Ende des Vorgangers zum Ende dieses Vorganges gesetzt.
| |

Diese Ende-Ende Beziehung wurde mit einem positiven Zeitabstand
von 3 Tagen belegt.

steht fir eine Anfang-Anfang Beziehung. Dabei wird die
Verknupfung vom Anfang des Vorgangers zum Anfang dieses
Vorganges gesetzt.

| |

Diese Anfang-Anfang Beziehung wurde mit einem positiven
Zeitabstand von 3 Tagen belegt.
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AE steht fur eine Anfang-Ende Beziehung. Dabei wird die Verknupfung
vom Anfang des Vorgangers zum Ende dieses Vorganges gesetzt.
|

I
Diese Anfang-Ende Beziehung wurde mit einem positiven

Zeitabstand von 8 Tagen belegt.

Wenn Sie im Balkenplan mit der Maus eine Verkniipfung herstellen, wird
als Standardtyp eine Ende-Anfang Beziehung verwendet.

So léschen Sie eine Verkniupfung
1. Stellen Sie das Eingabefeld in der Vorgéangertabelle auf die
betreffende Zeile.

2. Mit der Tastenkombination ALT+ENTF wird die Zeile und somit die
Verknlpfung gel6scht.

Zeitabstand in Tagen

Alle Verknipfungsarten kénnen Sie mit einem Zeitabstand belegen. Der
Zeitabstand kann sowohl positiv als auch negativ sein. Der eingetragene
Zeitabstand wird in Kalendertagen berechnet.

Beschriftung

= SiGe-Position bearbeiten
B« »r|2
b - Regelwerk 7-Flane ] &-MNaotizen ]
1-Allgermein ] 2-Yorganger 3-Beschriftung } 4-Text } E- LV Positionen ]
MNurnmer Bezeichnung At
02034 Arbeitsgerist
Links | Fa Testbau O
Fechts O
Oben (|
Unten ]
Innen [F
Beispiel Markiene Beschriftungen sut
alle Balken anwenden
Abhbrechen

In dieser Registerkarte kann zu jedem Vorgang eine Beschriftung
eingegeben werden. Diese Beschriftung kann ein einfacher Text, eine
Variable und eine Mischung aus Text und Variable sein. Eine
eingegebene Variable wird im Balkenplan durch den tatsachlichen Wert
ersetzt.

Die mdglichen Positionen, an denen eine Beschriftung dargestellt
werden kann, sind links, rechts, oberhalb, unterhalb und innerhalb des
Vorgangs. Ein eingegebener Text oberhalb, unterhalb und innerhalb
wird dabei immer horizontal zentriert zum Vorgang dargestellt.
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So flgen Sie eine Variable in die Balkenbeschriftung ein:
1. Klicken in das Eingabefeld fur die gewilinschte Beschriftungsposition.

2. Dricken Sie die Taste ,F2“, um ein Suchfenster mit allen mdglichen
Variablen zu erhalten.

3. Wabhlen Sie die gewiinschte Variable aus und bestéatigen Sie die
Auswahl mit ,Ok".

Variablen sind durch eckige Klammern vor und nach der Bezeichnung
gekennzeichnet.

Sie kénnen nun einen beliebigen Text vor und nach der Variable
schreiben oder weitere Variablen in der gleichen Beschriftung einfligen.

Liste der moglichen Variablen und deren Bedeutung:

Variable Beschreibung
<ZNR> Zeilennummer des Vorgangs
<BEZ> Bezeichnung des Vorgangs
<FB> Frihester Beginn des Vorgangs
<FE> Frihestes Ende des Vorgangs
<SB> Spéatester Beginn des Vorgangs
<SE> Spéatestes Ende des Vorgangs

Textfelder

In den weiteren 5 Ebenen kdnnen die verschiedenen Langtextarten
erfasst bzw. bearbeitet werden. Befinden Sie sich im Langtextfeld LV
Positionen, kann mit den Funktionstasten

F2 nach LV Positionen, in jenem Projekt, welches unter
Gewerk bearbeiten im Feld Projektzuordnung eingestellt
ist, gesucht werden.

STRG+ nach LV Positionen, in jenem Projekt, welches unter
F2 Allgemeine Projektdaten im Feld Projektzuordnung
eingestellt ist, gesucht werden.

Unterlage fiir spatere Arbeiten

Nach § 8 BauKG, BGBI. | Nr. 37/1999 hat der Bauherr daflir zu sorgen,
dass eine Unterlage flr spatere Arbeiten am Bauwerk erstellt wird. Die
Unterlage hat die fiir Sicherheit und Gesundheitsschutz der
Arbeitnehmer bedeutende Angaben zu enthalten, die bei spateren
Arbeiten wie Nutzung, Wartung, Instandhaltung, Umbauarbeiten oder
Abbruch zu berucksichtigen sind.

Mit Unterlage flr spatere Arbeiten (Meni Bearbeiten) gelangen Sie in
den Programmiteil, in dem die Unterlage fiir spatere Arbeiten erfasst,
bearbeitet etc. werden kann. Die Tabelle ist der Ausgangspunkt fir alle
folgenden Programmpunkte.
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Der Startassistent
= Startassistent

Es sind noch keine Positionen zu diesem Projektworhanden,
wollen Sie...

(& Einen neuesn Unterlagen-Plan aus einer Yaorlage zusammenstellen:

() Ein gesamtes Unterlagen-Frojekt kopieren

) Meuen Unterlagen-Plan handisch authauen

[ébbrechen] [ YWaiter » ]

Wenn Sie Unterlage fiir spatere Arbeiten (Menl Bearbeiten) aufrufen
und es befinden sich noch keine Positionen im Projekt, so erscheint
automatisch der Startassistent. Dieser soll Ihnen bei der Erstellung eines
neuen Projektes behilflich sein. Es stehen folgende
Auswahlmdglichkeiten zur Verfligung:

e Einen neuen Unterlagen-Plan aus einer Vorlage
zusammenstellen
Ist diese Option ausgewahlt, so wird nach der Bestatigung mit
EINGABE oder Weiter > sowohl die Tabelle mit den Positionen des
aktuellen als auch die Tabelle mit den Positionen des
Vorlageprojektes geotffnet. Nach der Auswahl des Vorlageprojektes
kénnen die einzelnen Positionen direkt ins aktuelle Projekt
Ubernommen werden.

o Ein gesamtes Unterlagen-Projekt kopieren
Ist diese Option ausgewabhlt, so kann ein Vorlageprojekt mit dem
gesamten Inhalt auf einmal in das aktuelle Projekt Ubernommen
werden.

¢ Neuen Unterlagen-Plan handisch aufbauen
Ist diese Option ausgewahlt, wechselt das Programm in die Tabelle
zur Eingabe der Unterlage flr spatere Arbeiten-Positionen.

Aufbau der Positionsnummer

Fur die Positionen der spateren Arbeiten steht vom Programm die
Eingabe einer max. 10 stelligen Positionsnummer zur Verfiigung. Die
Gliederung verhalt sich dabei ahnlich wie die Gliederung der
Positionsnummer eines Leistungsverzeichnisses bzw. eines SiGe-
Planes.

Grundsatzlich wird empfohlen, folgende Formatierung der
Positionsnummer einzuhalten, damit das Programm eine automatische
Zuordnung der Positionen zu den Arten vornehmen kann:

2 Stellen for Anlage/Bauteil
2-8 Stellen far Art der Arbeit
02 014
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Wird eine andere Anordnung der Positionsnummer gewahlt (z. B. 1
Stelle fur Anlage/Bauteil, 3 Stellen fir Art der Arbeit etc.) so muss die
Zuordnung der einzelnen Positionen zu den Arten manuell durchgefihrt
werden.

Position anlegen

Mit Position anlegen (Menl Bearbeiten), der Tastenkombination
ATL+EINFG oder dem entsprechenden Symbol in der Werkzeugleiste
kann eine neue Position in der Tabelle der spateren Arbeiten angelegt
werden.

Nach der Eingabe der neuen Positionsnummer und der Bestatigung mit
OK oder der EINGABETASTE wird eine neue Position mit der
eingegebenen Nummer angelegt und in die vorhandene Tabelle
einsortiert.

Anhand der Nummer nimmt das Programm automatisch eine Zuordnung
der Position zur Art vor. Ist diese Zuordnung (z. B. auf Grund einer
anderen Gliederung der Positionsnummern) nicht richtig, kann diese
selbstverstandlich im Positionsdetail manuell geéndert werden.

Position bearbeiten

Mit Position bearbeiten (Meni Bearbeiten), der Funktionstaste F9
oder dem entsprechenden Symbol in der Werkzeugleiste kann das
Fenster fur die Detailbearbeitung jeder einzelnen Positionen aufgerufen
werden.

Texte bearbeiten

Um einen Text einer Position zu bearbeiten muss zuerst das
entsprechende Feld aktiviert werden. Dies geschieht durch einen
einfachen Klick mit der linken Maustaste. Das Textfeld &ndert seine
Hintergrundfarbe auf den vom Benutzer eingestellten Wert flir den
Hintergrund des Eingabefeldes. AnschlieRend kann mit Texte
bearbeiten (dem Meni Bearbeiten), der Funktionstaste F9 oder dem
entsprechenden Symbol in der Werkzeugleiste die Bearbeitung gestartet
werden.

Position kopieren

Mit Position kopieren (Meni Bearbeiten), der Funktionstaste F4 oder
dem entsprechenden Symbol in der Werkzeugleiste kann eine
vorhandene Position kopiert werden.

Nach der Eingabe der neuen Nummer fur die zu kopierende Position
und der Bestatigung mit 'OK' oder der EINGABETASTE wird die aktuelle
Position kopiert und unter der neuen Nummer in die Tabelle
eingeordnet. Alle Einstellungen, Texte etc. werden von der Quellposition
in die Zielposition GUbernommen.
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Position l6schen

Mit Position [6schen (Menl Bearbeiten), der Tastenkombination
ALT+ENTF oder dem entsprechenden Button in der Werkzeugleiste wird
die aktuelle Position geldscht.

Achtung - Dieser Vorgang kann nicht riickgangig gemacht werden!

Position suchen
Mit der Funktionstaste F2 kann nach Positionen gesucht werden.

Durch Eingabe der Nummer des zu suchenden Datensatzes wird der
Auswahlbalken auf den passenden Datensatz gestellt. Je langer und
préaziser die Eingabe, desto genauer das Suchergebnis.

Soll der gewlinschte Datensatz tUber einen Text oder ein Textfragment
gesucht werden, kann dies durch Driicken der Funktionstaste F3
erfolgen. Nach der Eingabe des Textes werden alle Daten in der Tabelle
angezeigt, die den eingegebenen Text enthalten. In diesem Ergebnis
kann ebenfalls wieder nach Nummern und Text gesucht werden.

Sollen nach durchgefuhrter Textsuche wieder alle Datensatze angezeigt
werden, klicken Sie auf Alles Anzeigen.

Unterlage fur spatere Arbeiten drucken
Der Ausdruck der Unterlage fir spéatere Arbeiten kann auf zwei
verschiedene Arten erfolgen:

= Unterlagen drucken

Druckmaske

Unterlage fur spatere Arbeiten detailliert |+

Nummer der ersten Seite 1 jl

Druckoptionen
Haufigkeit

Gefahrdung
Sicherheitstechnische Einrichtung

FIFlane Bildschirm
VI Positionen
Hi i

IHinweis Abbrechen

1. Detaillierter Ausdruck
Der detaillierte Ausdruck beinhaltet sdmtlichen zur Position
gehdrenden Texte. Die Kontrollkastchen der Druckoptionen geben
Ihnen die Gelegenheit zur Selektion der Texte fur den Ausdruck.

2. Kompakter Ausdruck

Diese Form der Ausgabe beinhaltet nur die wesentlichsten
Informationen zu den einzelnen Positionen. Aus Platzgriinden kann
es vorkommen, dass einzelne Datenfelder in der Lange
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abgeschnitten werden. Bei mehrzeiligen Texten kann aus diesem
Grund nur der Beginn (erste Zeile) gedruckt werden.

Als Druckziel kdnnen Sie zwischen Bildschirm und Drucker wahlen. Des
weiteren ist die Nummer der ersten Seite optional einzustellen.

Gesamtes Projekt aus Vorlage kopieren

Mit Gesamtes Projekt (Menu Kopieren aus Vorlage) kénnen Sie die
gesamten Positionen der Unterlage flr spatere Arbeiten aus einem
bestehenden SiGe-Projekt in das aktuelle Projekt iibernehmen. Nach
der Auswahl des Quellprojektes kopiert das Programm samtliche
Positionen aus der Vorlage in das aktuelle Projekt.

Achtung - Alle Positionen des aktuellen Projektes werden durch das
Kopieren geléscht! Dieser Vorgang kann nicht riickgangig gemacht
werden!

Einzelne Positionen aus Vorlage kopieren

Mit Einzelne Positionen (Menl Kopieren aus Vorlage), der
Tastenkombination UMSCHALT+F4 oder dem entsprechenden Symbol
in der Werkzeugleiste kann das Fenster zum Kopieren einzelner
Positionen aus einem Vorlageprojekt aufgerufen werden.

Vorlageprojekt auswahlen

Bevor Positionen kopiert werden kénnen, muss ein Vorlageprojekt
eingestellt werden. Klicken Sie dazu im Menu Bearbeiten auf
Vorlageprojekt auswahlen oder das Symbol in der Werkzeugleiste.

Nachdem das Vorlageprojekt ausgewahlt wurde, erscheint dessen
Name in der Statusleiste oberhalb der Tabelle und die Positionen des
Vorlageprojektes in der Tabelle.

Position kopieren
Eine Position kann aus der Tabelle des Vorlageprojektes auf zwei
unterschiedliche Arten in das aktuelle Projekt kopiert werden:

e Doppelklick auf die zu kopierende Position
e EINGABETASTE in der Zeile der zu kopierenden Position

Ist die Nummer der zu kopierenden Position im Zielprojekt bereits
vorhanden, so werden Sie vom Programm aufgefordert, eine neue
Nummer einzugeben. Erst nach Bestéatigung der Nummer wird die
Position kopiert und geman der eingegebenen Nummer in die aktuelle
Tabelle einsortiert.

Ist die Nummer der zu kopierenden Position im Zielprojekt noch nicht
vorhanden, so wird die Position kopiert und gemaf der Nummer in das
aktuelle Projekt einsortiert.



94

Meni Bearbeiten Benutzerhandbuch

SiGe-Gewerkeplan

Zusatzlich zum SiGe-Plan kénnen Sie mit diesem Menupunkt einen
SiGe-Gewerkeplan erstellen. Das mitgelieferte Projekt
"SiGe_Plan_Hochbau” enthalt die entsprechenden Positionen fir die
Erstellung dieses Planes. Der SiGe-Gewerkeplan kann eine Alternative
zum SiGe-Bauzeitplan darstellen.

Die Funktionsweise des SiGe-Gewerkeplanes entspricht genau der
Funktionsweise des SiGe-Planes.

SiGe-Dokumentverwaltung

Im Lieferumfang von AUER Safety sind entsprechende Vorschlage fur
die SiGe-Dokumente enthalten. Sie kbnnen diese Vorschlage nach lhren
Winschen Uberarbeiten und erweitern.

So &ndern Sie die Grundeinstellung

7. Rufen Sie das Menu Projektverwaltung auf.

8. Klicken Sie im Menu Bearbeiten auf Grundprojekt bearbeiten.

9. Das Projekt 'SG_Default' wird zum aktuellen Projekt.

10. Klicken Sie im Menl Bearbeiten auf SiGe-Dokumentverwaltung.
11. Fuhren Sie die Anderungen in der jeweiligen Textvorlage durch.

Die durchgefiihrten Anderungen werden bei der Neuanlage eines neuen
SiGe-Projektes bericksichtigt. Texte bei vorhandenen SiGe-Projekten
werden nicht geandert.

Eine genaue Beschreibung der SiGe-Dokumentverwaltung finden Sie
unter dem Kapitel Dokumentverwaltung.

Vorankindigung

Eine Vorankiindigung ist die Meldung des Bauvorhabens an das
zustandige Arbeitsinspektorrat. Diese Meldung hat bis spatestens zwei
Wochen vor Beginn der Arbeiten unter folgenden Voraussetzungen zu
erfolgen:

1. Die Dauer der Arbeiten betragt voraussichtlich mehr als 30
Arbeitstage und es sind mehr als 20 Arbeitnehmer gleichzeitig
beschaftigt, oder

2. Der Umfang der Arbeiten Ubersteigt 500 Mann-Tage.

Die Vorankiindigung muss beinhalten:
1. das Datum der Erstellung,
2. den genauen Standort der Baustelle,

3. Name und Anschrift des Bauherrn, des Projektleiters und der
Planungs- und Baustellenkoordinatoren,

4. Angaben Uber die Art des Bauwerks,
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Protokolle

5. Angaben Uber den voraussichtlichen Beginn der Arbeiten und tGber
deren voraussichtliche Dauer,

6. Angaben Uber die voraussichtliche Hochstzahl der Beschaftigten auf
der Baustelle,

7. Angaben Uber die Zahl der dort tatigen Unternehmen und
Selbstandigen,

8. die Angabe der bereits beauftragten Unternehmen.

Bei der Neuanlage eines SiGe-Projektes wird die Vorankiindigung aus
dem Projekt 'SG_Default' Gbernommen.

Baustellenordnung

Dies ist ein Textdokument, welches die fur die Baustelle gultige
Baustellenordnung enthélt. Bei der Neuanlage eines SiGe-Projektes
wird die Baustellenordnung aus dem Projekt 'SG_Default' Gbernommen.

Mitgeltende Unterlagen

Dieser Text dient dem Koordinator zur Dokumentation aller neben dem
SiGe-Plan geltenden Unterlagen fur die Abwicklung der Baustelle.
StandardmaRig wird vom Programm flr diesen Punkt keine vorgefertigte
Vorlage bereitgestellt.

Anderungsprotokoll

Zusétzlich zu den Anderungsvermerken in den zusatzlichen SiGe-
Dokumenten kann mit diesem MenU eine tabellarische Dokumentation
aller Anderungen, die wahrend der Baustellenabwicklung im SiGe-Plan
durchgefihrt werden, vorgenommen werden.

Um einen neuen Eintrag zu erstellen geben Sie zuerst ein Datum ein,
oder wahlen eines mit der Funktionstaste F2 aus dem Datumsuchfenster
aus. Erst wenn Sie ein Datum eingegeben haben, gelangen Sie in die
Spalte Bearbeiter und Anderungsvermerk. In der Spalte Bearbeiter
konnen Sie einen beliebigen Namen eingeben. Ebenso kann in der
Spalte Anderungsvermerk eine beliebige Eintragung vorgenommen
werden. Reicht der Platz fiir den Anderungsvermerk nicht aus, kann im
Menu Bearbeiten mit Erweiterter Anderungsvermerk, der

Funktionstaste F9 oder mit dem entsprechenden Symbol 4 aus der
Werkzeugleiste zum erweiterten Anderungsvermerk gewechselt werden.
Im erweiterten Anderungsvermerk kann beliebig viel formatierter Text
eingegeben werden. Ob bereits ein erweiterter Anderungsvermerk
vorhanden ist, sehen Sie in der Spalte T (X = Eintrag vorhanden).

Mit Drucken (Meni Bearbeiten) der Funktionstaste F8 oder dem
entsprechenden Symbol = aus der Werkzeugleiste kann das
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Anderungsprotokoll auf den Bildschirm oder den Drucker ausgegeben
werden.

Die letzten neun Eintragungen in diesem Anderungsprotokoll werden
auch im Plankopf des SiGe-Bauzeitenplanes ausgedruckt.

Aktenvermerke
Mit diesem Menipunkt kbnnen Sie in tabellarischer Form
Aktenvermerke zum aktuellen Projekt anlegen.

Um einen neuen Eintrag zu erstellen geben Sie zuerst ein Datum ein,
oder wéhlen eines mit der Funktionstaste F2 aus dem Datumsuchfenster
aus. Erst wenn Sie ein Datum eingegeben haben, gelangen Sie in die
Spalte Zeit, Eintrag von und Aktenvermerk. In der Spalte Eintrag von
konnen Sie einen beliebigen Namen eingeben. Ebenso kann in der
Spalte Aktenvermerk eine beliebige Eintragung vorgenommen werden.
Reicht der Platz fir den Aktenvermerk nicht aus, kann im Men(
Bearbeiten mit Erweiterter Aktenvermerk, der Funktionstaste F9 oder

mit dem entsprechenden Symbol 4 aus der Werkzeugleiste zum
erweiterten Aktenvermerk gewechselt werden. Im erweiterten
Aktenvermerk kann beliebig viel formatierter Text eingegeben werden.
Ob bereits ein erweiterter Aktenvermerk vorhanden ist, sehen Sie in der
Spalte T (X = Eintrag vorhanden).

Mit Drucken (Menl Bearbeiten) der Funktionstaste F8 oder dem

entsprechenden Symbol = aus der Werkzeugleiste kénnen die
Aktenvermerke auf den Bildschirm oder den Drucker ausgegeben
werden.

Mangelprotokoll
Mit diesem Menipunkt kbnnen Sie ein Protokoll aller wahrend des
Bauablaufes aufgetretenen sicherheitstechnischen Méngel erstellen.

Um einen neuen Eintrag zu erstellen geben Sie zuerst ein Datum ein,
oder wahlen eines mit der Funktionstaste F2 aus dem Datumsuchfenster
aus. Erst wenn Sie ein Datum eingegeben haben, gelangen Sie in die
Spalte Eintrag von und Mangel.

In der Spalte Eintrag von kdnnen Sie einen beliebigen Namen
eingeben. Ebenso kann in der Spalte Mangel eine beliebige Eintragung
vorgenommen werden. Reicht der Platz fir den Mangel nicht aus, kann
im Menil Bearbeiten mit Erweiterter Mangel, der Funktionstaste F9

oder mit dem entsprechenden Symbol 4 aus der Werkzeugleiste zum
erweiterten Mangel gewechselt werden. Im erweiterten Mangel kann
beliebig viel formatierter Text eingegeben werden. Ob bereits ein
erweiterter Mangel vorhanden ist, sehen Sie in der Spalte T (X = Eintrag
vorhanden). In der Spalte Behoben kdnnen Sie eingeben wann der
Mangel behoben wurde.

Mit Drucken (Menl Bearbeiten) der Funktionstaste F8 oder dem
entsprechenden Symbol = aus der Werkzeugleiste kénnen die
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Gewerke

Aktenvermerke auf den Bildschirm oder den Drucker ausgegeben
werden.

Mangel kbnnen um Verweise auf Bilder (welche sich in der
Dokumentverwaltung befinden missen) erweitert werden. Mit dem
Mentpunkt Bearbeiten / Bild einfligen oder dem Symbol il aus de
Werkzeugleiste kdnnen Sie jedem Mangel einen Bildverweis hinzufiigen.
Der Bildverweis kann mit dem MenUpunkt Bearbeiten / Bild Idschen
wieder geldscht werden. Mit dem Symbol = aus de Werkzeugleiste
kann das Bild der aktuellen Zeile vergrofRert bzw. verkleinert werden.

Hinweis: Es kdnnen nur Verweise auf Bilder welche sich in der
Dokumentenverwaltung befinden erstellt werden.

Die Liste der Gewerke beinhaltet die Bezeichnungen aller an der
Baustelle beteiligten Berufsgruppen (Selbsténdige). Sie dient als
Grundlage fur die Erstellung eines SiGe-Planes, da die verschiedenen
Gefahrdungen bzw. MaRnahmen auch die unterschiedlichen Gewerke
betreffen bzw. bei den Gewerken Beriicksichtigung und Anwendung
finden missen.

Gewerk anlegen

Mit Gewerk anlegen (Menl Bearbeiten), der Tastenkombination
ATL+EINFG oder dem entsprechenden Symbol in der Werkzeugleiste
kénnen Sie ein neues Gewerk anlegen. Nach der Eingabe der neuen
Gewerknummer und der Bestatigung mit OK oder der EINGABETASTE
wird der neue Datensatz mit der eingegebenen Nummer in die Tabelle
eingeordnet.

Gewerk kopieren

Mit Gewerk kopieren (Menu Bearbeiten), der Funktionstaste F4 oder
dem entsprechenden Symbol in der Werkzeugleiste kénnen Sie ein
vorhandenes Gewerk kopieren. Nach der Eingabe der neuen
Gewerknummer und der Bestatigung mit dem OK-Button oder der
EINGABETASTE wird das aktuelle Gewerk kopiert und unter der neuen
Nummer in die Tabelle eingetragen.

Gewerk I6schen

Mit Gewerk [6schen (Meni Bearbeiten), der Tastenkombination
ALT+ENTF oder dem entsprechenden Symbol in der Werkzeugleiste
konnen Sie ein vorhandenes Gewerk I6schen. Es wird immer das aktuell
markierte Gewerk der Tabelle geldscht.

Achtung - Dieser Vorgang kann nicht riickgangig gemacht werden!
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Gewerk bearbeiten

Mit Gewerk bearbeiten (Menl Bearbeiten), der Funktionstaste F9 oder
dem entsprechenden Symbol in der Werkzeugleiste kann das Dialogfeld
Gewerke bearbeiten aufgerufen werden. Dieses Dialogfeld dient zur
Eingabe der Details zu den einzelnen Gewerken.

Im Bereich 'Gewerk' kann sowohl die Gewerkbezeichnung als auch die
Zuordnung zu einem AUER Success-Projekt bearbeitet werden.

In dem Feld Projektzuordnung kann ein AUER Success-Projekt
eingetragen werden. Mit dem Button links neben dem Feld erscheint das
Fenster fur die Projektauswabhl. Ist hier ein Projekt ausgewahlt, so kann
bei den einzelnen SiGe-Positionen im Textfenster 'LV Positionen' mit der
Taste F2 nach den LV-Positionen dieses Projektes gesucht werden.

Im Bereich 'Adresse’ kbnnen Sie die Adresse derjenigen Firma
festlegen, die dem betreffenden Gewerk zuzuordnen ist. Mit der
Funktionstaste F2 kann dabei nach den Adressen in der
Adressenverwaltung von AUER Safety gesucht werden.

Achtung - Eine Zuordnung zu AUER Success-Projekten ist nur dann
sinnvoll einzusetzen, wenn auf demselben Rechner auch AUER
Success installiert ist.

Gewerk suchen

Mit Gewerknummer suchen (Meni Suchen), der Funktionstaste F2
oder dem entsprechenden Symbol in der Werkzeugleiste kdnnen Sie ein
bestimmtes Gewerk nach der Gewerknummer suchen. Im Dialogfeld
Gewerknummer suchen kann mit der Taste F3 nach der Bezeichnung
des Gewerkes gesucht werden.

Gewerke drucken

Mit Gewerke drucken (Menl Drucken), der Funktionstaste F8 oder
dem entsprechenden Symbol in der Werkzeugleiste kénnen Sie eine
Liste der im Projekt vorhandenen Gewerke entweder auf den Bildschirm
oder auf den Drucker ausgeben.

Mit dem Kontrollkdstchen Querformat kdnnen Sie eine platzsparende
Gewerkeliste drucken.

Die Kontrollkastchen der Druckoptionen zeigen an, ob die
Projektzuordnung und/oder die Adressfelder mitgedruckt werden.



Menu Extras

Adressverwaltung

Zeichnungen

Optionen

Die Adressenverwaltung wird mit dem Menupunkt 'Extras\Adressen’
aufgerufen. Eine genaue Beschreibung der Adressverwaltung finden Sie
unter dem Kapitel Adressverwaltung.

Dieses Programmteil erméglicht es lhnen, schnell und einfach Skizzen
und Grafiken in gangigen Windowsformaten zu erstellen.

So erstellte Skizze kénnen z.B. ergdnzend in den Bauzeitenplan oder in
andere Windowsprogramme eingefiigt werden. Die erstellten
Zeichnungen werden in einem internen Format gespeichert, kbnnen
aber auch als

¢ Windows Metafile (*WMF) oder
e Enhanced Windows Metafile (*.EMF)
exportiert werden.

Eine genaue Beschreibung fir das Erstellen von Zeichnungen finden Sie
weiter hinten unter dem Kapitel Skizzen.

Beim Aufruf des MenUpunktes 'Extras/Optionen' kdnnen allgemeine
Einstellungen durchgefihrt werden, die anschlieend vom Programm
verwendet werden.

Eine genaue Beschreibung der Optionen finden Sie unter dem Kapitel
Installation/Programmeinstellungen (Optionen).

Lizenzmanager

Der Lizenzmanager wird mit dem Menupunkt 'Extras/Lizenzmanager’
aufgerufen. Der Lizenzmanager erlaubt dem Anwender das Einrichten
von Lizenzen, das nachtragliche Andern der Lizenzinformation und das
Léschen von Lizenzinformationen.

Eine genaue Beschreibung des Lizenzmanagers finden Sie unter dem
Kapitel Installation/Lizenzmanager.






Adressverwaltung

Adressverwaltung bearbeiten

Die Adressenverwaltung wird mit dem Menupunkt 'Extras/Adressen’
aufgerufen. Fir die Verwaltung von Adressen und Branchen, Drucken
von Adresslisten, Etiketten, Einzel- und Serienbriefen steht eine
integrierte Adressenverwaltung zur Verfigung. Nach dem Aufruf des
Menupunktes wird die Eingabemaske fir die Adressenerfassung
angezeigt. Aus dieser Maske heraus kdnnen alle Funktionen der
Adressenverwaltung entweder direkt tiber das Pulldown-Men( oder tber
Funktionstasten aufgerufen werden.

Wird die Adressdatei STAMM___ .ADR schreibgeschitzt, kann der (die)
Anwender nur mehr lesend auf die Adressverwaltung zugreifen.

Die Bearbeitung der Adressfelder erfolgt in mehreren Ebenen.

= Adressverwaltung
DB % X |G da) 10 < 0 »r|lasale
1-Adressen l 2 - Anmerkungen ] 3 -Branchen ﬂ—Ansprechpersonen] 5 -weitere Adressen| B-Kontakte
hatchcode 0 Kunclennummer 00112233
Anreda | UID-MNummer | AT11234567
MName Mustermann Bau-lmmohilien-Flanung
Gesellschaft mit beschrankter Haftung
Strafie Sonntagsstrasse 105/5/9
Faostfach
PLZ/Ort 9999 Mirgendwa an der Danau
Landercode AT @ Osterreich
Telefon 0043-9993-85888-0
Telefax 0043-9999-888868-1234
E-tdail office@hustermann-Bau.co.at
Homepage wewnw bustermann-Bau.co.at
[¥|Export nach Outlook erlauben Adressart Geschéftlich| v
[l Abgleich durch Outlnok erlauben Abhbrechen
Adressen

Diese Ebene dient zur Erfassung der wichtigsten Adressfelder.

Mit einem Klick auf die Bezeichnung "E-Mail” wird das installierte E-Mail-
Programm aufgerufen und die aktuelle E-Mailadresse eingesetzt.

Mit einem Klick auf die Bezeichnung "Homepage” wird die aktuelle
Homepageadresse aufgerufen.

Mit einem Klick auf die Schaltflaiche “Zuordnungen” kénnen Sie der
aktuellen Adresse verschiedene frei definierbare Zuordnungen
zuweisen. Diese Schaltflache ist nur sichtbar, wenn die Datei
"ADRZuOd.INI" im Adressenverzeichnis vorhanden ist. Die hier
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getroffenen Zuordnungen stehen lhnen anschlie3end fir verschiedene
Auswertungen (Adressenlisten drucken, Serienbriefe, etc.) zur
Verfigung.

Formatierte Eingabe der Telefonnummer

Ist eines der beiden Telefonfelder oder das Telefax Feld aktiv, kbnnen
Sie mit der Funktionstaste F9 ein Fenster fur die Eingabe der
Telefonnummer aufrufen. Dieses Fenster wurde geschaffen um
Telefonnummern einheitlich darzustellen. Nach Eingabe der einzelnen
Felder wird die Telefonnummer formatiert ibernommen.

®" Telefonnummer eingeben
Land +43_ 7
Yarwah! { oooo )
Numrmer gagae_
Durcheeahl o
+43 (0999 83998 - 0
[ Ok ] [ Abbrechen

Anmerkungen
In dieser Ebene kdnnen Sie

¢ in einem Textfeld Anmerkungen,

¢ die Bankverbindung,

¢ die generellen Zahlungsvereinbarungen
zur jeweiligen Adresse erfassen.

Die Anmerkungen kdnnen mit Hinweisen bzw. Warnungen versehen
werden. Dazu gehen Sie folgendermal3en vor:

e um die Funktion zu starten geben Sie ein offene, geschwungene
Klammer ein {.

e danach schreiben Sie in eckiger Klammer Ihre Hinweisart z.B.:
[WARNUNG].

e schreiben Sie in die nachste Zeile einen beliebigen Hinweistext z.B.:
Das ist eine Warnung !!!

¢ um die Funktion abzuschliel3en setzen Sie eine geschlossene,
geschwungene Klammer }.

Beispiel:

{

[WARNUNG] Hinweisart
Das ist eine Warnung!! Hinweistext
}

Die Warnmeldung erscheint in der Ful3zeile der Adressverwaltung:
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Branchen
In dieser Ebenen kdnnen Sie

e die Branchenzuordnungen,
o die Qualitatsmerkmale
zur jeweiligen Adresse erfassen.

Jeder Adresse kdnnen bis zu zehn Branchen zugeordnet werden. Die
Zuordnung erfolgt mit Branchennummern. Dadurch ist es méglich, bei
der Auswahl von Adressen z. B. alle Nachunternehmer fiir ein
bestimmtes Gewerk innerhalb eines bestimmten Postleitzahlenbereiches
auszuwahlen. Die ausgewahlten Adressen kdnnen danach fir den
Druck von Listen, Adressaufklebern und Serienbriefen weiterverarbeitet
werden.

Um eine neue Branchenzuordnung vorzunehmen oder eine bestehende
Zuordnung zu andern oder zu ldschen, positionieren Sie das
Eingabefeld auf die Branchennummer und geben Sie die neue
Branchennummer ein. Durch Driicken der F2 Taste oder der F3 Taste
kénnen Branchen nach Nummern bzw. nach Text gesucht werden.

Mit der Tastenkombination ALT+ENTF kann eine bestehende Zeile
geldscht werden. Driicken Sie die Tastenkombination ALT+EINFG um
eine Zeile einzufugen.

Ansprechpersonen

In dieser Ebene kdnnen Sie Ansprechpersonen zur jeweiligen Adresse
erfassen. Jeder Adresse kénnen bis zu einhundert Ansprechpersonen
zugeordnet werden. In dieser Ebene befinden Sie sich zunachst auf
einer Liste der Ansprechpersonen. Um die Angaben zu einer
bestehenden Ansprechperson zu &ndern oder eine neue
Ansprechperson anzulegen, driicken Sie einfach die ENTER-Taste und
geben Sie in den Feldern die Adressdaten der Ansprechperson ein. Mit
der Tastenkombination ALT+NACH-LINKS-TASTE gelangen Sie aus
jedem Eingabefeld wieder zuriick in die Liste der Ansprechpersonen. Mit
den Schaltflachen @ Eine Zeile nach oben” bzw. # Eine Zeile nach
unten” kénnen Sie die aktuelle Ansprechperson eine Zeile weiter nach
oben bzw. eine Zeile weiter unten stufen.

Mit einem Klick auf die Bezeichnung "E-Mail” wird das installierte E-Mail-
Programm aufgerufen und die aktuelle E-Mailadresse eingesetzt.

Mit einem Klick auf die Schaltflaiche “Zuordnungen” kénnen Sie der
aktuellen Ansprechperson verschiedene frei definierbare Zuordnungen
zuweisen. Diese Schaltflache ist nur sichtbar, wenn die Datei
"ADRZuOd.INI" im Adressenverzeichnis vorhanden ist. Die hier
getroffenen Zuordnungen stehen lhnen anschliel3end fur verschiedene
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Auswertungen (Adressenlisten drucken, Serienbriefe, etc.) zur
Verfigung.

Mit einem Klick auf die Schaltflache "Anmerkungen” kénnen Sie noch
zusatzliche Anmerkungen zur jeweiligen Adresse erfassen.

Weitere Adressen

In dieser Ebene kénnen Sie der aktuellen Adresse Verweise auf weitere
Adressen hinzufiigen. Durch Driicken der F2 Taste oder der F3 Taste
konnen Sie nach weiteren Adressen suchen. Im Feld Anmerkung
konnen Sie zur aktuellen weiteren Adresse noch eine Anmerkung
eintragen. Befindet sich das Eingabefeld auf einer weiteren Adresse,
wird nach dem Driicken der Funktionstaste F9 direkt auf die erste Ebene
(Adressen) diese Adresse verzweigt.

Kontakte
Diese Ebene ist fur die Eingabe von Terminen und Kontakten mit der
aktuellen Adresse vorgesehen.

Im oberen Teil dieser Ebene sehen Sie eine Liste mit allen Kontakten
zur aktuellen Adresse. In dieser Tabelle kdnnen Sie mit den
Tastenkombinationen Alt+Einfg/Entf Kontakte I6schen bzw. einfugen. Mit
einem Klick auf einen Spaltenkopf erfolgt eine Sortierung dieser Tabelle
nach der angeklickten Spalte. Die Bearbeitung der Felder erfolgt im
unteren Teile dieser Ebene. Mit einem Klick auf die Schaltflache
"Anmerkungen” kdnnen Sie noch zusétzliche Anmerkungen zum
jeweiligen Kontakt erfassen.

Achtung: Nur wenn in den Feldern aktuelles Datum, Zeit, Thema,
nachstes Datum oder Uhrzeit Eingaben vorhanden sind, wird der
Kontakt gespeichert.

Neue Adresse anlegen oder kopieren

Um eine neue Adresse in die Adressenverwaltung aufzunehmen,
wéhlen Sie entweder aus dem Menu den Punkt 'Bearbeiten/Neue
Adresse anlegen' oder klicken Sie auf die Schaltflache _lin der
Werkzeugleiste oder betétigen Sie die Tastenkombination ALT+EINFG.
Es erscheint ein Fenster, in dem der Matchcode fiur die neue Adresse
eingegeben werden kann. Wird dieses Fenster mit 'Abbrechen’ oder Esc
geschlossen, wird keine neue Adresse eingefugt.

Wird ein neuer Matchcode eingegeben und mit 'OK' bestétigt, steht ein
neuer Datensatz fir die Eingabe zur Verfligung, vorausgesetzt, dass
noch keine Adresse mit dem eingegebenen Matchcode vorhanden ist.

Um eine Adresse zu kopieren, wahlen Sie aus dem Menl den Punkt
'Bearbeiten/Adresse kopieren” oder klicken Sie auf die Schaltflache =2 in
der Werkzeugleiste oder betatigen Sie die Taste F4. Es werden
samtliche Daten der aktuellen Adresse kopiert, nachdem ein Matchcode
fur die Kopie der Adresse eingegeben worden ist. Nur wenn ein neuer
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Matchcode eingegeben und mit 'OK" bestatigt wurde, wird der
Kopiervorgang durchgefuhrt.

Adresse in Zwischenablage kopieren
Mit Adresse in Zwischenablage kopieren (MenUpunkt Bearbeiten) der

entsprechenden Schaltflache <1 aus der Werkzeugleiste oder der
Tastenkombination STRG+K koénnen Sie die Felder

e Anrede,
e Name 1,
e Name 2,
e Name 3,
e Strale,

e Postfach,
e PLZ,

e Ort

der aktuellen Adresse in die Windows Zwischenablage kopieren. Diese
Felder kdnnen Sie anschlie3end in jedes beliebige Programm (z.B.
Word) einfligen.

Adresse l6schen

Um eine Adresse zu Iéschen wahlen Sie entweder aus dem Meni den
Punkt '‘Bearbeiten/Adresse l6schen' oder klicken Sie auf die Schaltflache
X in der Werkzeugleiste oder betétigen Sie die Tastenkombination
ALT+ENTF.

Die Adresse wird erst dann aus der Adressverwaltung geldscht, wenn
der anschlieBende Dialog mit “Ja” bestatigt wird.

Achtung - Dieser Vorgang kann nicht riickgéngig gemacht werden.

Adressen suchen

Nummern suchen
Mit dem Menupunkt 'Bearbeiten/Adresse nach Matchcode suchen' oder

einem Klick auf die Schaltflache -33 der Werkzeugleiste oder mit der
Funktionstaste F2 wird das Adressen-Suchfenster geoffnet. Ist es
bereits geodffnet, kann mit der Tastenkombination Alt+1 auf diese
Registerkarte gewechselt werden.

Das Suchfenster enthélt eine Tabelle mit den Spalten ‘Matchcode’,
‘Name', 'PLZ' und 'Ort'. Wahrend der Eingabe des gewilinschten
Matchcodes wird die Adresse gesucht und angezeigt. Der zu suchende
Matchcode wird dabei im linken unteren Feld der Ful3zeile angezeigt.
Der Suchbegriff wird mit den Bild- und Cursortasten geldscht, mit diesen
Tasten kann auch handisch in der Liste gesucht werden.
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Wurde die gewtinschte Nummer gefunden ist diese mit Enter,
Doppelklick auf die Adresse oder Klick auf die OK-Schaltflache zu
bestatigen. Dabei wird das Fenster geschlossen und die ausgewahlte
Adresse zur Bearbeitung in die Maske gestellt.

Text suchen

Mit dem Menupunkt ‘Bearbeiten/Adresse nach Text suchen' oder einem
Klick auf die Schaltflache &4 der Werkzeugleiste oder mit der
Funktionstaste F3 wird das Adressen-Suchfenster getffnet. Ist es
bereits gedffnet, kann mit der Tastenkombination ALT+2 auf diese
Registerkarte gewechselt werden.

Suchtext

Nach Eingabe des Suchtextes und anschliefendem Bestatigen mit der
ENTER-Taste wird die Adressendatei durchsucht und alle Adressen, in
denen der Suchtext enthalten ist, werden in der Tabelle dargestellt. Es
kann dabei auch eine Suche in den Ergebnissen durchgefihrt werden,
um diese weiter einzuschranken.

Suche neu beginnen

Ist das Kontrollkastchen ausgewahlt, wird eine neue Suche gestartet. Ist
es nicht ausgewabhlt, wird die Suche in den Suchergebnissen
durchgefihrt.

Suchein

In welchen Adressfeldern der eingegebene Suchtext gesucht werden
soll, kann mit den Kontrollkastchen Matchcode, Name (es werden alle
drei Namensfelder durchsucht), Postleitzahl, Ort (es wird im Feld
Strasse und Ort gesucht), Anmerkung und Ansprechpersonen gesteuert
werden. Eine Suche erfolgt nur in den mit einem Hackerl markierten
Feldern.

Detalil

Eine Auflistung der gesamten Daten zur ausgewéhlten Adresse kann auf
der Registerkarte 'Detail' angesehen werden (Tastenkombination
ALT+3). Um auf diese Registerkarte zu gelangen ist es notwendig, dass
das Suchfenster mit F2 oder F3 vorher gedffnet wurde.

Branchen

Mit dem Menupunkt “Bearbeiten/Branche” kdnnen Sie die Liste der
Branchen einsehen und bearbeiten. Um eine bestehende Branche zu
bearbeiten, wahlen Sie in der linken Liste aus, welche Branche Sie
bearbeiten mdchten. Mit der Eingabetaste oder einem Klick in das Feld
Bezeichnung oder Anmerkung konnen Sie die aktuelle Branche
bearbeiten. Zuriick in die Liste der Branchen gelangen Sie mit einem
Klick in die Branchenliste oder der TAB-Taste.

Wenn Sie sich in der Branchenliste befinden, kdnnen Sie mit dem
Menipunkt

o ’'Bearbeiten/Branche anlegen’ oder der Tastenkombination
ALT+EINFG eine neue 6-stellige Branchennummer anlegen.
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e ’'Bearbeiten/Branche l6schen’ oder der Tastenkombination
ALT+ENTF die aktuelle Branche I6schen.

Suchtabellen

Dieser Menipunkt dient zur Bearbeitung der Suchtabelle. Eine genaue
Beschreibung fir die Bearbeitung der Suchtabellen finden sie im Kapitel
"Allgemeines zu Benutzerflihrung/Suchtabellen’.

Kundenbeziehungstubersicht (CRM)

Mit dem Menupunkt ‘Bearbeiten/Kundenbeziehungsubersicht’ oder mit
der Tastenkombination Shift+F9 erhalten Sie detaillierte Informationen
Zu einer ausgewahlten Adresse. Alle Anbote, Auftrédge, Bestellungen,
Rechnungen und Lieferscheine werden nach dem aktuellen MATCH-
Code durchsucht und aufgelistet.

Hinweis: Dieser Meniipunkt steht Ihnen nur in AUER Regie™® zur
Verfligung.

m Kundenbeziehungsiibersicht E]@

2=
Adresse (Mateh)  ALKBAUER ﬂ MName 1 Simon Alkbauer
Name & Baufirma GrmbH

Marme 3

Status E-Daturn | SaMr
Offen [
2 |0ooz Angebot [ 50071870 17.07.2007  |MaA Offen 7
3 0003 Angebot 17.07.2007  |MA Offen i

Summe aller Anbote E00.718.70 Sumrme aller Bestellungen
Summe alle Auftrage Summe aller Rechnungen
Bearbeiten

Mit dem Menlpunkt 'Bearbeiten/Kopfdaten’ oder der Tastenkombination
Shift + F9 kdnnen Sie die jeweiligen Kopfdaten bearbeiten. Der
MenUpunkt 'Bearbeiten/Daten’ oder die Funktionstaste F9 flihrt Sie zu
den eigentlichen Daten des aktuellen Angebotes, Auftrages, Bestellung,
Rechnung oder des Lieferscheines, welche direkt bearbeitet werden
kénnen.

Drucken

Mit dem Menlpunkt “Drucken/Statistik™ 6ffnen Sie das Druckfenster.
Markieren Sie jene Datensatze (ggf. alle), welche Sie ausgewertet
haben mochten und klicken Sie auf "Drucken’. Folgendes steht lhnen
zur Verfagung: Auswertung sortiert nach Warengruppen, Kostenarten
oder Artikeln.

Zusatzlich kénnen die ermittelten Daten als MS EXCEL Datei exportiert
werden. Gezielte kundenbezogene Auswertungen sind damit mdglich.
Die Export-Dateien werden im Import-/Exportverzeichnis als XLS
Dateien gespeichert.
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Adressliste drucken
Fir den Ausdruck der Adresslisten steht Thnen der
Adressendruckassistent zur Verfiigung.

Der Ausdruck der Adresslisten erfolgt in 3 Schritten.

Druckoptionen (Schritt 1)

Im ersten Schritt kbnnen Sie die Druckoptionen auswéhlen. Als
Drucklayout stehen lhnen vier Auswahlpunkte zur Verfliigung.

Adressdatenblatt

Dieses Layout dient fur den Ausdruck fast aller Adressfelder einer
Adresse. Jede Adresse wird auf eine eigene Seite ausgedruckt. Der
Ausdruck erfolgt im Hochformat.

Adressenliste
In diesem Layout werden die wichtigsten Adressfelder in einer
fortlaufenden Liste im Hochformat dargestellt.

Adressenliste mit Telefonnummern
In diesem Layout werden die wichtigsten Adressfelder sowie die
Telefonnummern in einer fortlaufenden Liste im Querformat dargestellt.

Frei definierte Listen

Sollten die oben erwahnten Listen Ihren Anforderungen nicht
entsprechen, steht lhnen unter dem Menupunkt “Drucken/Vorlagen
bearbeiten ...” die Mdglichkeit zur Verfligung, eigene Drucklayouts zu
erstellen. Haben Sie diesen Layouttyp ausgewahlt, wahlen Sie bitte mit
der Schaltflache "Auswahlen” die gewunschte Vorlage aus.

Report

Zusatzlich zu den “Frei definierte Listen™ kénnen ab der Version AUER
RegieM® auch eigenen Report fiir den Ausdruck der Adressen erstellt
werden. Haben Sie diesen Layouttyp ausgewahlt, haben Sie vor dem
Ausdruck noch die Méglichkeit den gewiinschten Report auszuwahlen.

Auswahlkriterien drucken
Ist diese Option aktiv, werden die Auswahlkriterien am Beginn einer
jeden Liste gedruckt.

Seitenumbruch nach Gruppenwechsel
Ist diese Option aktiv, wird vor jedem neuen Buchstaben (Gruppe) eine
neue Seite begonnen.

Anmerkungen drucken
Ist diese Option aktiv, werden die Anmerkungen zu jeder Adresse
ausgedruckt.

Branchen drucken
Ist diese Option aktiv, werden die Branchen zu jeder Adresse
ausgedruckt.
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Ansprechpersonen drucken
Ist diese Option aktiv, werden die Ansprechpersonen zu jeder Adresse
ausgedruckt.

Weitere Adressen drucken
Ist diese Option aktiv, werden die weitere Adressen drucken zu jeder
Adresse ausgedruckt.

Info - Nicht jede Option kann bei jeder Liste ausgewahlt werden.

Nachdem Sie alle Druckoptionen eingestellt haben, gelangen Sie mit der
Schaltflache "Weiter >~ zu den Auswahlkriterien.

Auswahlkriterien (Schritt 2)

Fur alle Ausgaben der Adressendaten steht die Auswahlmaoglichkeit
nach verschiedenen Kriterien zur Verfiigung. Jedes Eingabefeld stellt
einen Filter dar. Es werden nur jene Datensatze herausgesucht, welche
alle angegebenen Kriterien erflillen. Dabei ist die Selektion Gber
einzelne Felder und einer Kombination daraus mdéglich. Beim Feld
'‘Branche' ist die Bedingung erfllt, wenn eines der 60 moglichen
Branchenfelder die gesuchte Branchennummer enthalt. In diesem Feld
ist auch die Suche mit Wildcards moglich. Dabei steht das Fragezeichen
(?) fUr jedes beliebige Zeichen.

Um eine Selektion der frei definierbaren Zuordnungen zu erhalten,
geben Sie bitte zuerst an, welche Zuordnung selektiert werden soll.
AnschlieRen kénnen Sie auswahlen, welchem Kriterium diese
Zuordnung entsprechen soll.

Nachdem Sie alle Auswahlkriterien eingegeben haben, gelangen Sie mit
der Schaltflache "Weiter >~ zur Auswahl. Mit der Schaltflache "< Zurtck
gelangen Sie wieder zuriick zu den Druckoptionen.

Auswabhl (Schritt 3)

Nachdem die Adressen ausgefiltert wurden, zeigt das Programm die
gefundenen Adressen in einer Tabelle fur die handische Korrektur der
auszugebenden Daten an. Durch Driicken der LEER-Taste oder
ENTER-Taste oder durch Klick in die Spalte "M" bei der gewiinschten
Adresse kann jede automatisch ausgefilterte Adresse auch noch
manuell vom Ausdruck ausgeschlossen werden. Durch Driicken der
Funktionstaste F5 werden alle Adressen abgewahlt.

-uf'f al
Mit den drei Schaltflachen J ?
I6schen, setzen oder umkehren.

Die Sortierung der ausgewahlten Adressen kann nach allen Spalten der
Auswabhltabelle erfolgen. Die Sortierung erfolgt durch Klick auf die zu
sortierenden Spalteniiberschriften.

Mit den Schaltflachen "Drucker” bzw. “Bildschirm” erfolgt der Ausdruck
der mit einem Hackerl markierten Adressen auf den Drucker oder den
Bildschirm.

kdnnen Sie die Markierungen
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Mit der Schaltflache "< Zuriick>" gelangen Sie wieder zurilick zu den
Auswabhlkriterien.

Druckvorlage bearbeiten

Mit diesem Menlpunkt gelangen Sie in den Vorlagenmanager, in
welchen Sie eine Druckvorlage bearbeiten oder neu anlegen kdnnen.
Eine genaue Beschreibung des Vorlagenmanagers finden Sie unter dem
Kapitel “Dokumentverwaltung/Der Vorlagen-Manager’.

Achtung — Verwendete Rechtstabulatoren, Zentraltabulatoren oder
Absatzrahmen werden im Ausdruck nicht berlicksichtigt.

Info - Eine detaillierte Beschreibung der Textverarbeitung finden Sie im
Kapitel Textverarbeitung.

Serienbrief

Dieser Menupunkt dient der Erstellung von Serienbriefen mit Hilfe des
Seriendruckmanagers. Die Erstellung eines Serienbriefes erfolgt in drei
Schritten.

Hauptdokument (Schritt 1)

Im ersten Schritt kbnnen Sie ein neues Dokument erstellen, ein
bestehendes Dokument 6ffnen oder ein bestehendes Dokument
bearbeiten.

Neues Dokument erstellen
Wenn Sie die Schaltflache “Erstellen” driicken, gelangen Sie in die
Textverarbeitung, in der Sie einen neuen Serienbrief erstellen kénnen.

Das Anlegen eines neuen Serienbriefes erfolgt in der Textverarbeitung
Uiber den Menlpunkt "Datei/Neu’. Bestehende Serienbriefe kénnen Sie
uber den Meniipunkt “Datei/Offnen” auswéahlen. Mit der Funktionstaste
F2 gelangen Sie innerhalb der Textverarbeitung in ein Suchfenster, in
dem Ihnen alle moéglichen Variablen fir den Serienbrief zur Verfligung
gestellt werden.

Info - Eine detaillierte Beschreibung der Textverarbeitung finden Sie im
Kapitel Textverarbeitung.

Bestehendes Dokument 6ffnen
Nachdem Sie die Schaltflache “Offnen” gedriickt haben, erscheint ein
Dateiauswahlfenster. Wahlen Sie hier den gewlnschten Serienbrief aus.

Bestehendes Dokument bearbeiten
Ist die Schaltflache "Bearbeiten” freigeschaltet, gelangen Sie mit einem
Klick darauf in die Textverarbeitung zur Bearbeitung des Serienbriefes.
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Datenquelle (Schritt 2)
Im zweiten Schritt kbnnen Sie eine neue Datenquelle erstellen, eine
bestehende Datenquelle 6ffnen und diese anschlie3end bearbeiten.

Neue Datenquelle erstellen

Nachdem Sie die Schaltflache "Erstellen” gedriickt haben werden Sie
aufgefordert, den Dateinamen der Steuerdatei fir den Serienbrief
einzugeben. Nach der Eingabe des Dateinamens erscheint ein Fenster
zur Eingabe der Auswabhlkriterien. Eine genaue Beschreibung zur
Eingabe der Auswabhlkriterien finden Sie weiter oben in den Kapiteln
"Auswabhlkriterien” und “"Auswabhl’.

Bestehende Datenquelle 6ffnen
Nachdem Sie die Schaltflache “Offnen” gedriickt haben, erscheint ein
Dateiauswahlfenster. Wahlen Sie hier die gewlnschte Datenquelle aus.

Bestehende Datenquelle bearbeiten

Ist die Schaltflache "Bearbeiten” freigeschaltet, gelangen Sie mit einem
Klick darauf in die Bearbeitung der Steuerdatei. Eine genaue
Beschreibung fiir die Bearbeitung der Steuerdatei finden Sie weiter
unten in diesem Kapitel unter Steuerdatei bearbeiten.

Ausgabe (Schritt 3)

Mit den Schaltflachen “Drucker” bzw. “Bildschirm” erfolgt der Ausdruck
der Serienbriefe auf den Drucker oder den Bildschirm.

Mittels der Schaltflache ,E-Mail’ kbnnen die Serienbriefe als Serien-Mail
versendet werden und der entsprechende Dialog wird geo6ffnet.

Serien E-Mails senden

Der Dialog ,Serien E-Mail senden” dient zum Versenden von
Serienbriefen als E-Mail. Dabei kann der Serienbrief als Text der Malil
verwendet oder als Anlage gesendet werden.

Zum Senden einer Serienmail miussen folgende Schritte durchlaufen
werden:

o Betreff des Serienmail eingeben.

o Wabhlen, ob der Serienbrief als E-Mail-Text verwendet oder als
Anlage gesendet werden soll. (Registerkarte ,Allgemeines*)

e Optional zusatzliche Anlagedateien auswahlen. (Registerkarte
LAnlagen®)

o Falls der Serienbrief als Anlage gesendet wird E-Mail-Text eingeben.
(Registerkarte ,E-Mail-Text")

e Einmalig einstellen, wie die Mails versendet werden sollen.
(Registerkarte ,Einstellungen)



112

Adressverwaltung Benutzerhandbuch

Registerkarte , Allgemeines”
Serien E-Mail senden (16 Empfanger)

Betreff Einladungl

Allgemeines lAnIagen] E-MaiI-Text] Status] Einstellungen
hdail-An
O Seriendokument als E-kail-Text verwenden
& Seriendokument als Anlage senden

Bezeichnung | Dokument

kail-Farmat Farmat der Dokumentanlage
@ Mur Text @ Mur Text

ORTF

OHTML

O PDF

’Testmail Senden] ’ Alle senden ” Schliefen ]

Hier wird das Format der Serienmails definiert.

Die Einstellungen ,Mail-Art* geben an, ob der Serienbrief als

e Text der E-Mail (Seriendokument als E-Mail-Text verwenden)
oder als

e Anlage der E-Mail (Seriendokument als Anlage senden)
gesendet werden soll.

Im zweiten Fall (Seriendokument als Anlage senden) kann zusatzlich
noch der Name und das Format der Seriendokument-Anlage ausgewahlt
werden.

Der Text der Mail (Body) wird in beiden Féllen als ,reiner Text"
gesendet.

Registerkarte , Anlagen*
Serien E-Mail senden (16 Empfanger)

Betreff [Einladung

Allgemeines Anlagen E—MaiI—Text] Status] Einstellungen

Geben Sie hier zusatzliche Dateien an, die mit dem Mail als Anlage
versendetwerden sollen.

Dateiliste
Dateiname | Ffad
Einladung.doc ChibsdDruckdokumentel,

’ Hinzufiigen ” Entfernen ]

Testmall senden] [ Alle senden ” SchlizBen ]
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Hier kdnnen Sie zusatzliche Anlagen-Dateien wahlen, die mit jeder
Serienmail gesendet werden.

Durch Klicken auf die Schaltflache ,Hinzufligen* erscheint der Datei-
Auswabhldialog.

Durch Klicken auf die Schaltflache ,Entfernen” werden die ausgewahlten
Anlagen aus der Liste geldscht.

Registerkarte , E-Mail-Text"
Serien E-Mail senden (16 Empfanger)

Betreff Einladung
Allgemeines ] Anlagen E-Mail-Text l Status] Einstellungen
Hierwird der Text der E-Mail angezeigt. Klicken Sie auf "Text bearbeiten" um

den Text zu andern, "Text laden" um einen Worlagetext zu laden oder "Text
speichern" um den aktuellen Text zu speichem.

Text beatbeiten ] [ Text laden ... ” Textspeichetn ...

Textvorschau
S.g. Damen und Herren,

Im Anhang finden Sie die Einladung als Word-Dokument.

b

) J

[Testmail Senden] [ Alle senden ” Schliefen ]

Diese Registerkarte ist nur sichtbar, wenn die Option ,Seriendokument
als Anlage senden” aktiv ist.

Sie kdnnen hier den E-Mail-Text frei eingeben (Text bearbeiten), einen
vorhandenen Text aus einer Datei (Textdatei laden ...) laden und den
aktuellen Text speichern (Text speichern ...).
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Registerkarte , Status*

Serien E-Mail senden (16 Empfanger)

Betreff Einladung

Allgemeines ] Anlagen] E-tail-Text Status l Einstellungen

Anzahl Empfanger:
Anzahl gesendete Mails:
Anzahl fehlerhaft gesendete Mails:

Anzahl ibersprungene Empfanger:

Aktuelle Aktion -
Fortschritt

[Testmail senden] [ Alle senden ” Schlieen ]

Hier werden wahrend des Sendevorgangs diverse Statusinformationen
angezeigt.

Nach dem Sendevorgang kann durch Klicken auf die Schaltflache
~Sendebericht anzeigen” ein Statusbericht Giber den Verlauf der
Serienmail angezeigt werden.

Registerkarte , Einstellungen®

Serien E-Mail senden (16 Empfanger)

Betreff Einladung

Allgemeines ] Anlagen] E—Mail—Text] Status  Einstellungen l
Bitte wahlen Sie aus, wie die Serien-Mails wersendet werden sollen.

@ Integrierte Mailfunktion verwenden (empfohlen)

Fiir die integrierte Mailfunktion wird die Adresse lhres SMTP-Servers
benctigt. Bei Fragen wenden Sie sich an lhren Administrator.

SMTP-Server-Adresse ||

Erweiterte Einstellungen ]

O Standard E-Mail Pragramm verwendan

O COO-Libraries verwenden (Nur mit Microsaft Outlook verfiighar)

[Testmail senden] [ Alle senden ” SchlieBen ]

Stellen Sie hier ein, wie bzw. Uber welches Programm die Serienmails
versendet werden sollen.

Dabei stehen folgende Moglichkeiten zur Auswahl:

1. Integrierte Mailfunktion verwenden
Durch diese Option werden die Mails direkt, ohne Verwendung eines
externen Mailprogrammes, an ihren Mail-Server gesendet.

Diese Option bietet den Vorteil, dass keine externen Mailprogramme
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vorhanden und konfiguriert sein missen. Es muss lediglich die
Adresse lhres Mail-Servers (SMTP-Server-Adresse) bekannt sein
und eingegeben werden.

Da diese Adresse von Ihrem Provider abhangt wenden Sie sich bitte
an lhren Administrator um diese Adresse zu erfahren.

Hinweis: Diese Funktion ist ab Windows 2000 oder héher und bei
installiertem .NET Framework 1.1 verfligbar.

2. Standard E-Mail Programm verwenden
Durch diese Option werden die Serienmails an das im System
eingestellte Standard-Mail-Programm gesendet.

Hier wird vorausgesetzt, dass das Mail-Programm ordnungsgemar
konfiguriert und funktionsbereit ist. Weiters muss das Versenden von
Mails durch externe Programme erlaubt sein.

3. CDO-Libraries verwenden
Durch diese Option werden die Serienmails Uber die Collaboration
Data Objects (CDO) von Microsoft Outlook versendet.

Diese Option ist nur verfigbar, wenn Microsoft Outlook samt CDO auf
dem Computer installiert ist.

Wiederum muss vor der Verwendung der Serienmail-Funktion
sichergestellt werden, dass Microsoft Outlook richtig konfiguriert und
funktionsbereit ist.

Sollten sie MS Outlook als Mailprogramm verwenden, so ist diese
Variante der Variante 2 (Standard E-Mail Programm) verwenden
vorzuziehen.

Tipp: Verwenden Sie nach Méglichkeit die Option 1 (Integrierte
Mailfunktion) zum Versenden von Serienmails. Hier kann das Programm
den Versand der Mails optimal steuern.

Sollte aus irgendwelchen Griinden die Option 1 nicht verwendbar sein,
so ist Option 3 (CDO-Libraries verwenden) wenn maglich der Option 2
(Standard E-Mail Programm verwenden) vorzuziehen.

Senden der Serienmails

Ein Klick auf die Schaltflache ,Alle senden” startet den Versand der
Serienmails. Es wird automatisch die Registerkarte ,Status” geoffnet, wo
der Versandstatus ersichtlich ist. Nach dem Versand ist ein
Sendebericht verfugbar, der durch einen Klick auf die Schaltflache
~Sendebericht anzeigen“ getffnet werden kann.

Tipp: Senden Sie immer eine Testmail bevor Sie den endgultigen
Versand starten. So kdnnen Sie diverse Konfigurationsprobleme
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vorzeitig feststellen.
Eine Testmail kann durch einen Klick auf die Schaltflache ,Testmail
senden” versandt werden.

Einzeletikette

Mit dem Menlpunkt 'Drucken/Etiketten/Einzeletikette' kbnnen Sie von
der aktuell eingestellten Adresse einen Ausdruck auf eine Klebeetikette
durchfihren. Dieser Ausdruck ist fiir Endlosetiketten ausgelegt.

Bevor das Etikett auf den Drucker ausgegeben wird, kann noch eine
Bearbeitung am Etikett durchgefiihrt werden (z. B. Andern der
Formatierungen, Hinzufligen oder Loschen einer oder mehrerer Zeilen
etc.)

Etikettenliste

Mit dem Menlpunkt 'Drucken/Etiketten/Etikettenliste’ kbnnen Sie eine
Liste von Etiketten ausdrucken. Es gelten dabei die Einstellungen des
Menipunktes 'Drucken/Etiketten/Etikettenoptionen’ fir die einzelnen
Etiketten. Der Ausdruck ist auf 1-bahnige Endlosetiketten abgestimmt.
Der Ablauf des Etikettenlistenausdruckes erfolgt ahnlich dem des
Serienbriefes, welcher weiter oben in dem Kapitel Serienbrief
beschrieben ist.

Etikettenoptionen
Mit Etikettenoptionen (Menl Drucken/Etiketten/Etikettenoptionen)
konnen Sie folgende Einstellungen durchfiihren:

o Etikettenbreite in Zentimeter,

e Etikettenhdhe in Zentimeter,

e linker Papierrand in Zentimeter,

e oberer Papierrand in Zentimeter,

e Drucker, auf dem die Etiketten ausgedruckt werden sollen.

Wurden diese Einstellungen durchgefiihrt, kbnnen Sie einzelne Etiketten
oder Etikettenlisten ausdrucken.

Branchenliste drucken

Vor dem Ausdruck der Branchenliste kbnnen Sie noch den
auszudruckenden Bereich der Branchennummern einschranken. Geben
Sie dafiir in den Feldern von/bis die Branchennummern ein oder wéhlen
Sie diese mit der Funktionstaste F2 aus. Optional kdnnen Sie auch noch
angeben, ob die Anmerkung zur Branche gedruckt werden soll.

Kontakte drucken
Mit diesem Menupunkt kénnen alle Kontakte zur aktuellen Adresse
gedruckt werden. Der Ausdruck kann im Hoch- oder Querformat (Detail)
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erfolgen. Optional kénnen Sie auch noch die Anmerkungen zu jedem
Kontakt mitdrucken lassen.

Abfragen

Kontakte

Mit diesem Menupunkt kdnnen Sie die Adresskontakte selektiert
abfragen. Nach der Eingabe der gewiinschten Selektionen in der Ebene
"Abfragen” erhalten Sie durch einen Klick auf die Ebene “Auswertung’
eine Liste aller selektierten Adresskontakte.

Diese Liste kann durch einen Klick auf die Spaltentberschrift nach jeder
beliebigen Spalte sortiert werden. Da die aktuelle Adresse dieser Liste
auch in der Adressverwaltung angezeigt wird, ist ein Wechsel vom
Kontaktabfragefenster zum Adressverwaltungsfenster und umgekehrt
jederzeit moglich. Weiter stehen lhnen folgende Menupunkte zur
Verfligung.

Excel Export  Die aktuelle Liste kann nach Excel exportiert werden

Spalten Spalten kdénnen beliebig ein- und ausgeschaltet
ein/aus werden

Drucken Ausdruck der aktuelle Liste
Datenaustausch

Office Schnittstelle (Adressen Import)

Es kann sowohl eine CSV-Datei als auch eine reine Excel-Datei
importiert werden. Fir den Import von Excel-Daten ist es jedoch
erforderlich, dass das Programm 'Microsoft Excel' auf dem Computer
installiert wurde.

Wurde der Meniipunkt gewahlt, muss eine gliltige CSV- oder Excel-
Datei aus dem Dialog ausgewahlt werden.

Bevor eine Datei importiert werden kann, missen die zu importierenden
Felder den vorhandenen Feldern zugeordnet werden. Es werden dabei
die Werte der ersten Zeile der Importdatei als Spaltentiberschriften
verwendet und in die Liste der Importfelder eingetragen. Nachdem die
Importdatei ausgewahlt wurde, erscheint folgendes Fenster am
Bildschirm:
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u Import von Adressen
Bearbeiten

Bitte wahlen Sie die Felder. die Sie importieren machten

hatchoode -~ Anrede
Kundennummer Mame 1
LID-Mummer MName 2
Anrede Mame 3
MName 1 Strale
MName 2 Postleitzahl
MName 3 Ont
Stralie Landerkiirzel
Postfach
Postleitzahl
0
Landerkurzel
Telefan 1
Telefon 2 v
< > < >

alle Auswahlen

Abhbrechen

In der linken Liste des Fensters werden alle verfligbaren Felder
dargestellt und in der rechten Liste alle Felder der CSV-/Excel-Datei. Um
ein Import-Feld einem vorhandenen Feld zuzuordnen, muss in beiden
Listen die gleiche Anzahl an Feldern markiert werden. Ist dies der Fall,
kann die '<<' Schaltflache gedrtickt werden, um die Zuordnung
durchzufuhren. Wurde die Zuordnung erfolgreich abgeschlossen,
erscheinen in der linken Liste beide Felder durch einen Pfeil getrennt (z.
B. Match < == > Nr.). Gleichzeitig wird das Feld aus der Importliste
entfernt. Diese Zuordnung ist fur alle Felder durchzufihren, die
importiert werden sollen. Durch Gedriickthalten der STRG-Taste oder
der SHIFT Taste oder durch Driicken der Schaltflache 'Alle Auswahlen'
kénnen mehrere Felder bzw. alle Felder gleichzeitig ausgewahlt und
zugeordnet werden.

Eine Zuordnung kann aufgehoben werden, indem ein zugeordnetes Feld
in der Liste der verfligbaren Felder markiert und anschliel3end die '>>'
Schaltflache gedruckt wird. Das zugeordnete Feld erscheint
anschliel3end wieder in der Liste der Importfelder.

Fur einen erfolgreichen Import ist es nicht erforderlich, dass alle Felder
der CSV-/Excel Datei zugeordnet werden. Es muss jedoch zumindest
das Feld eine Zuordnung bekommen, das fiir die jeweils importierte
Liste das Schlusselfeld darstellt.

Mit “Profil speichern” (Menu Bearbeiten) kénnen Sie die ausgewahlten
Zuordnungen in einem Profil abspeichern und diese zu einem spéteren
Zeitpunkt mit “Profil 6ffnen” (Menl Bearbeiten) wieder laden.

Mit “Automatische Zuordnung” (Menl Bearbeiten) werden gleichnamige
Feldnummern einer CSV oder Excel-Datei automatisch zugeordnet.

Nach Beendigung der Zuordnung wird durch Driicken der Import-
Schaltflache der eigentliche Importvorgang durchgefiihrt. Dieser kann
durch Drucken der '‘Abbrechen’ Schaltflache jederzeit abgebrochen
werden.



AUER Safety NG

Adressverwaltung 119

Office Schnittstelle (Adressen Export)

Bevor eine CSV-Datei oder Excel-Datei exportiert werden kann, missen
die zu exportierenden Felder ausgewahlt werden. Fur den Export von
Excel-Daten ist es jedoch erforderlich, dass das Programm 'Microsoft
Excel' auf dem Computer installiert wurde. Es erscheint folgendes
Fenster am Bildschirm:

. Export von Adressen
Bearbeiten
Bitte wahlen Sie die Felder. die Sie exporieren mdchten

Matchcode - Anrede

Kundennummer Mame 1

UID-Mummer MName 2

Fostfach MName 3

Land Strafle

Telefon 1 Fostleitzahl

Telefon 2 Ort

Fax Landerkiirzel

E-tdail Adresse

Ansprechpersan 1

Angprachperson 2

Ansprechperson 3

Branche 1

Branche 2 i

< > < >

alle Auswahlen alle Auswahlen EHI’
Abbrechen

Datentrager im Anschlugs als Anhang per E-hail versenden [F]

Wurde bereits einmal ein Export durchgefihrt, werden die exportierten
Felder gespeichert und bei einem erneuten Aufruf automatisch in die
Liste der zu exportierenden Felder geschrieben.

In der linken Liste des Fensters sehen Sie alle vorhandenen Felder und
in der rechten Liste alle Felder, die exportiert werden. Um ein Feld zu
exportieren, muss es zuerst markiert und anschlieend mit der
Schaltflache '>>" in die Liste der zu exportierenden Felder gebracht
werden. Die Reihenfolge der Exportfelder in der Liste stellt auch die
Ausgabereihenfolge der Datei dar!

Um ein Feld von der Exportliste zu entfernen, muss es ebenfalls
markiert und anschlieRend durch Driicken der Schaltflache '<<' geléscht
werden. Durch einen Doppelklick auf das entsprechende Feld wird es
ebenfalls in die jeweils andere Liste Ubernommen.

Eine Mehrfachauswabhl ist durch das Gedrickthalten der STRG-Taste
oder der SHIFT Taste oder durch Driicken der Schaltflache 'alle
Auswéhlen' madglich.

Mit den Tasten 1" und ' kénnen die ausgewahlten Datenfelder nach
oben bzw. nach unten verschoben werden. Dadurch andert sich die
Reihenfolge der zu exportierenden Daten.

Um Daten zu exportieren, muss sich mindestens ein Feld in der Liste
der zu exportierenden Felder befinden.

Mit “Profil speichern” (Menl Bearbeiten) kbnnen Sie die ausgewéahlten
Zuordnungen in einem Profil abspeichern und diese zu einem spéateren
Zeitpunkt mit “Profil 6ffnen” (Menl Bearbeiten) wieder laden.

Mit “Automatische Zuordnung” (Meni Bearbeiten) werden gleichnamige
Feldnummern einer CSV oder Excel-Datei automatisch zugeordnet.
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Mit “Grenzen festlegen” (Menl Bearbeiten) kbnnen Sie die
Exportgrenzen festlegen.

Exportgrenzen festlegen

Um den Export in eine CSV-/Excel-Datei auf bestimmte Felder zu
beschranken, kénnen in diesem Fenster fiir jedes Feld Grenzen gesetzt
werden.

Es kann dabei zwischen folgenden Feldern unterschieden werden:

Schlusselfelder: Schlusselfelder sind Felder, die einen Datensatz
eindeutig identifizieren und nur einmal vorkommen dirfen. Z. B. ist der
Matchcode das Schlisselfeld fir die Adressenverwaltung. Es besteht
bei den meisten Schllisselfeldern die Moglichkeit, sowohl eine
Untergrenze als auch eine Obergrenze fiir die Auswahl einzugeben,
wobei der jeweilige Datensatz mittels der Funktionstasten F2 und F3 in
einem entsprechenden Suchfenster gesucht werden kann. Wird nur eine
Untergrenze angegeben, werden alle Daten ab diesem Wert
ausgegeben. Wird nur eine Obergrenze eingegeben, werden alle Daten
bis zu diesem Wert ausgegeben.

normale Textfelder: Bei normalen Textfeldern kann keine Obergrenze
eingegeben werden. Es wird bei der Auswahl der Daten gesucht, ob der
eingegebene Text vorhanden ist. Bei der Texteingabe kénnen auch
mehrere Textfragmente oder Platzhalter im Text (?) eingegeben werden.
Wird z. B. im Textfeld 'Bezeichnung' der Wert 'Beton ??275' eingegeben,
so werden alle Datensatze exportiert, die im Feld 'Bezeichnung' den
Text 'Beton' und '275' (mit zwei beliebigen vorangestellten Zeichen z. B.
'PZ275'") enthalten.

numerische Felder: Bei numerischen Feldern ist ebenfalls die Eingabe
von Ober- und Untergrenzen erlaubt. Es werden dabei jene Datensétze
ausgewahlt, die sich in diesen Grenzen befinden.

Werden keine Grenzen gewahlt, erfolgt der Export samtlicher Daten.

XML Schnittstelle (Adressen Import)

Adressimport aus XML-Datei

HML-Datei

Optionen
[¥]vorhandene Adressen akiualisieren
nichtworhandene Adressen anlegen

nichtworhandene Branchen anlegen

Ok || Akbrechen

XML-Datei
Mittels der Schaltflache ‘..." ist der Dateiname der zu importierenden
Adressen anzugeben.
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Optionen

Vorhandene Adressen aktualisieren:

Jede Adresse besitzt einen Matchcode. Uber diesen Matchcode ist die
Adresse eindeutig zu identifizieren. Wird nun in der zu importierenden
XML Datei eine Adresse mit einem Matchcode gefunden, welcher
bereits in der Adressverwaltung vorhanden ist, so kénnen die
vorhandenen Informationen auf Wunsch aktualisiert (Uiberschrieben)
werden. Es werden bei diesem Vorgang alle Informationen aus der
XML-Datei ubernommen! Beachten Sie, dass dabei auch Felder
geléscht werden kdnnen!

Nicht vorhandene Adressen anlegen:

Adressen mit Matchcode, welche noch nicht in der aktuellen
Adressverwaltung vorhanden sind, kdnnen mit dieser Option importiert
werden. Alle Informationen (abgesehen von den Zuordnungen) werden
dabei importiert.

Nicht vorhandene Branchen anlegen:
Jeder Adresse kdnnen mehrere Branchen zugeordnet sein. Auf Wunsch
kann die Tabelle der vorhandenen Branchen ebenfalls erweitert werden.

Nach Abschluss des Importes erhalten Sie auf Wunsch ein Protokoll
Uber die durchgefiihrten Tatigkeiten.

XML Schnittstelle (Adressen Export)

Fur die Ausgabe der Adressdaten stehen Ihnen verschiedene
Auswahlmaoglichkeit zur Verfugung. Eine genaue Beschreibung zur
Eingabe der Auswahlkriterien finden Sie weiter oben in den Kapiteln
"Auswabhlkriterien” und “"Auswabhl’.

Beim Export werden automatisch alle Adressfelder Gbergeben
(abgesehen von den Zuordnungen!).

Lieferantenbeurteilung importieren

Dieser Menupunkt steht Ihnen nur in AUER Success zur Verfligung.
Eine genauere Beschreibung fir die Lieferantenbeurteilung finden Sie
unter dem Kapitel Lieferantenbeurteilung / Die adressbezogene
Beurteilung.
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Synchronisation mit MS-Outlook
MS-Outlook

Outlook - Sychronisation

rS-Cutlook ] Success nach Outlook] Outlook nach Success]

Zielordner der Adressen in Outlook

= Persdnliche Crdner
+ - iKontakte (Standardeinstellung):

[ ok | [ Abbrechen |

Informationen aus der Adressverwaltung kénnen nach MS-Outlook
exportiert werden. Der Export kann mittels MenUpunkt 'Datenaustausch
> Synchronisation mit MS-Outlook’ aufgerufen werden. Im ersten Schritt
erfolgt die Filterung der Adressen: welche Adressendatensatze sollen
exportiert werden.

Fur einen erfolgreichen Export sind ein paar Einstellungen notwendig.
Auf der Registerkarte ,MS-Outlook’ geben Sie an, in welchen Ordner von
Outlook Sie lhre Adressen (Kontakte) exportieren méchten. Alle
verfigbaren Kontakt-Ordner werden Ihnen dazu angezeigt. Sollten Sie
MS-Outlook in Kombination mit einem Exchange-Server einsetzen
achten Sie bitte darauf, ob Sie als Ziel einen 6ffentlichen oder privaten
Ordner wéhlen!

Success nach Outlook

Outlook - Sychronisation

MS-Outlook | Success nach Outlooki| Outlook nach Success]

Meue Adressen
Speichern unter...

Match v

Exportwon Adressen
(O Alle Adressen nach Outliook exportieren
i nur jene Adressen exportieren, welche dafiir markiert sind

@ keine Adressen exportieren

[ ok | [ Abbrechen |

Mittels der Registerkarte ,Success nach Outlook’ werden Einstellungen
fir den Datenexport getroffen. Adressen in AUER Success haben stets
einen MATCH-Code. Dieser ist eindeutig. MS-Outlook verwendet keinen
solchen MATCH-CODE. Um die Adressen jedoch auch in MS-Outlook
wieder zu finden, kbnnen Sie diese ebenfalls unter dem MATCH-Code
speichern. Andernfalls wird Ihnen noch ,Namel’ bzw. ,Namel Name2’
angeboten. Des weiteren kann auf dieser Registerkarte der Umfang fur
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den Export nochmals eingegrenzt werden. So kdénnen Sie festlegen,
dass nur speziell markierte Adressen exportiert werden sollen.

Outlook nach Success

Qutlook - Sychronisation

Bei Kanflikten gewinnt ...
@ ALUER Success
O MS-Outlook

Abgleich von Adressen
(O Alle Adressen automatisch abgleichen
O nur jene Adressen abgleichen, welche dafiir markier sind

@ keine Adressen abgleichen

[ Ok ] [ Abbrechen ]

Ist eine Adresse einmal nach MS-Outlook exportiert worden, kann diese
ZU einem spéateren Zeitpunkt synchronisiert werden. Damit kbnnen sogar
Anderungen an Adressen, welche in MS-Outlook durchgefiihrt wurden,
nach AUER Success importiert werden. Dies wird mit der Option ,Bei
Konflikten gewinnt ..." festgelegt. Damit bestimmen Sie, welche
Datenguelle als aktueller empfunden werden, wenn eine Adresse
sowohl in AUER Success als auch in MS-Outlook vorhanden ist. Auch
die Synchronisation der Adressen kann wieder auf z.B. nur extra
markierte Datensatze beschrankt werden.

Alle Aktionen des Datenaustausches werden in einem Protokoll
festgehalten.

Beachten Sie bitte Folgendes: Wenn Sie zwei Kontakt Ordner in MS-
Outlook haben, und in jedem Ordner ein Kontakt mit dem Namen
AUER’ enthalten ist, so ist dies nicht die gleiche Adresse!

Steuerdatei bearbeiten

In diesem Fenster kénnen Sie die Steuerdatei fir den
Serienbriefausdruck bearbeiten. Fir die Bearbeitung der Steuerdatei
stehen Ihnen folgende Menupunkte und Funktionen zur Verfiigung.

Steuerdatei

Offnen
Mit diesem Menupunkt kdnnen Sie eine bestehende Steuerdatei 6ffnen.

Speichern

Mit diesem Menupunkt kénnen Sie die aktuellen Anderungen an der
Steuerdatei zwischendurch speichern. Wenn Sie Anderungen in der
Steuerdatei vorgenommen haben, werden Sie vor dem Schlie3en dieses
Fensters noch gefragt, ob Sie die Anderungen speichern wollen.

Speichern unter
Mit diesem Menupunkt kdnnen Sie die aktuelle Steuerdatei unter einem
anderen Namen speichern.
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Excel Export
Mit diesem Menupunkt kénnen Sie die aktuelle Steuerdatei in eine
Exceldatei konvertieren.

Achtung: Die erstellte Exceldatei wird automatisch mit einem
Blattschutz versehen. Diesen Blattschutz kénnen Sie im Excel unter
dem Menilpunkt 'Extras/Schutz/Blattschutz aufheben..." autheben.

CSV Export
Mit diesem Mentpunkt kdnnen Sie die aktuelle Steuerdatei in eine CSV-
Datei konvertieren.

Ldschen
Mit diesem Menupunkt kbnnen Sie Steuerdateien l6schen.

Drucken
Mit diesem Menupunkt kann ein Ausdruck der Steuerdatei erstellt
werden.

Aktualisieren

Mit diesem Menulpunkt kann der Inhalt der Steuerdatei aktualisiert
werden. Dabei werden die aktuellen Werte aus der Adressenverwaltung
in die Steuerdatei Ubernommen

Bearbeiten

Leerzeile einfigen

Wird dieser Mentpunkt oder die Tastenkombination ALT+EINFG
ausgefuhrt, wird an der aktuellen Stelle in der Tabelle eine leere Zeile
eingefugt.

Zeile 16schen
Wird dieser Menlpunkt oder die Tastenkombination ALT+ENTF
ausgefuhrt, wird die aktuelle Zeile geldscht.

Adresse nach Match oder Text suchen
Wird einer dieser MenlUpunkte oder die Tasten F2 oder F3 ausgefihrt,
kénnen Sie nach einer Adresse in der Adressenverwaltung suchen.

Achtung - Wird das Adressensuchfenster mit der Schaltflache “Ok”
oder der Eingabetaste verlassen, wird die aktuelle Zeile mit der
ausgewahlten Adresse Uberschrieben.

Zeile kopieren
Wird dieser Menupunkt oder die Funktionstaste F6 ausgefuhrt, wird die
aktuelle Zeile in einen Zwischenspeicher kopiert.

Zeile einfligen

Wird dieser Menlpunkt oder die Funktionstaste F7 ausgefuhrt, wird die
aktuelle Zeile mit den Werten aus dem Zwischenspeicher
tiberschrieben.
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Achtung - Die hier vorgenommenen Anderungen an einer Adresse
werden nicht in der Adressendatei abgespeichert.







Allgemeines

Dokumentverwaltung

Die Dokumentverwaltung dient zum Erstellen und Verwalten von allen
Dokumenten, die dem aktuellen Projekt angehoren.

Dabei beschrankt sich die Verwaltung jedoch nicht auf Textdokumente,
die mit diesem Programm erstellt wurden. Mit Hilfe der
Dokumentverwaltung kdnnen Sie auch beliebige Dateien wie Bilder,
Excel-Tabellen, PDF-Dateien, usw. mit Ihrem Projekt verwalten.

Die Dokumentverwaltung bietet Ihnen dazu eine Art ,Explorer, in dem
Sie beliebig Ordner bzw. Dateien anlegen, verschieben, bearbeiten,
kopieren, verschicken, 6ffnen und l6schen kénnen.

Hinweis: Unsere Programme verfligen fir jedes Projekt Gber eine
eigene Dokumentverwaltung. Dabei spiegelt die Dokumentverwaltung
einen Ordner auf Ihrer Festplatte wieder. Dieser Ordner befindet sich im
Projektdatenverzeichnis und hat den Namen {Projektname}.bsdocs oder
{Projektname}.sgdocs. Sie kdnnen auch aufRerhalb von diesen
Programmen beliebig Dateien in diesem Ordner anlegen, I6schen oder
verschieben. Wird jedoch der gesamte Ordner manuell geldscht, so ist
auch die Dokumentverwaltung fir das betroffene Projekt geldscht.

Hinweis: Dokumente und Rechnungsdeckblatter, die mit einer friilheren
Version erstellt wurden, missen konvertiert werden. Erst danach sind
diese in der Dokumentverwaltung des jeweiligen Projektes sichtbar.

Hinweis: Leistungsverzeichnis-Deckblatter kbnnen in der
Dokumentverwaltung nicht erstellt bzw. verwaltet werden. LV-
Deckblatter gelten fir alle Projekte gemeinsam. Darum gibt es fiir das
Erstellen und Bearbeiten von LV-Deckblatter eine eigene Verwaltung.
Wechseln Sie dazu im Hauptmenil zu
'‘Bearbeiten/Leistungsverzeichis/LV-Deckblatter'.

Beschreibung der Werkzeugleiste

Die Werkzeugleiste soll Ihnen das Bearbeiten von Dokumenten
erleichtern. Eine detailliertere Beschreibung der Funktionen findet sich
bei den einzelnen Funktionsaufrufen in den Menas.

Neues Textdokument oder neuen Ordner anlegen & ~
Diese Schaltflache dient zum Anlegen eines neuen Textdokuments im
aktuellen Ordner.

Durch Dricken auf den Pfeil ,Kontextmend* = erhalten Sie eine
detailliertere Auswabhl, welcher Dokumenttyp erstellt werden soll.
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Datei(en) 6ffnen &

Diese Schaltflache o6ffnet die aktuell ausgewahlten Dateien. Handelt es
sich bei der markierten Datei um ein AUER Dokument, wird automatisch
die Textverarbeitung geoffnet.

Handelt es sich um eine ,fremde* Datei, so wird der Aufruf an jenes
Programm Ubergeben, dass im Betriebssystem mit diesem Dateityp
verknipft ist. Gibt es im Betriebssystem keine Verknipfung zu diesem
Dateityp, so kann die Datei nicht getffnet werden.

Datei(en) I6schen *
Durch Driicken dieser Schaltflache werden die aktuell ausgewahliten
Dateien oder Ordner in den Windows-Papierkorb verschoben.

Datei(en) ausschneiden #

Diese Schaltflache entfernt die markierten Dateien oder Ordner aus der
Dokumentverwaltung und fiigt sie in die Zwischenablage ein. So
ausgeschnittene Dateien kénnen nur in AUER Dokumentverwaltungen
wieder eingefugt werden!

Datei(en) kopieren

Diese Schaltflache fugt die markierten Dateien oder Ordner in die
Windows-Zwischenablage ein. So kopierte Dateien kénnen nur in AUER
Dokumentverwaltungen wieder eingefuigt werden.

Datei(en) einfugen &

Diese Schaltflache fugt Dateien oder Ordner, die zuvor in die Windows-
Zwischenablage eingesetzt wurden, wieder ein. Es kénnen nur mit
AUER Dokumentverwaltungen kopierte oder ausgeschnittene Dateien
wieder eingefligt werden.

Datei(en) importieren @

Diese Schaltflache dient zum Importieren von beliebigen Dateien in die
Dokumentverwaltung.

Fur eine genaue Beschreibung siehe ,Importieren von Dateien®

Favoriten bearbeiten ®

Diese Schaltflache 6ffnet den Dialog zum Verwalten der Favoriten.
Fur eine genaue Beschreibung siehe ,Wechseln der
Dokumentverwaltung mittels Favoriten*®

Men( Datei

Neu — Ordner
Erstellt einen neuen Ordner im aktiven Ordner.

Neu — Textdokument
Erstellt ein neues Textdokument im aktiven Ordner. Als
Dokumentvorlage wird die Standardvorlage ,Normal.atv* verwendet.

Fur eine genaue Beschreibung siehe ,Anlegen neuer Dokumente*
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Neu — Rechnungsdeckblatt
Erstellt ein neues Rechnungsdeckblatt im aktiven Ordner. Als
Dokumentvorlage wird die Standardvorlage ,Normal.atv* verwendet.

Fir eine genaue Beschreibung siehe ,Anlegen neuer Dokumente*®

Neu — Dokumentvorlage
Erstellt eine neue Dokumentvorlage. Dokumentvorlagen werden global
verwaltet und im eingestellten Dokumentvorlagen-Verzeichnis abgelegt.

Fur eine genaue Beschreibung siehe ,Anlegen neuer Dokumente*

Neu — Von Vorlage...
Erstellt im aktiven Ordner ein neues Textdokument von einer
benutzerdefinierten Vorlage.

Fur eine genaue Beschreibung siehe ,Anlegen neuer Dokumente*”

Offnen

Offnet die aktuell markierten Dateien und Dokumente fiir die
Bearbeitung.

Siehe dazu auch ,Offnen und Bearbeiten von Dokumenten*

Loschen
Verschiebt die aktuell markierten Dateien in den Windows-Papierkorb.

Umbenennen
Dient zum Umbenennen einer Datei.

Eigenschaften
Offnet den Windows Dialog mit den Dateieigenschaften und —
stichworten.

Drucken

Druckt das aktuelle Dokument. Dieser Menipunkt ist nur fir AUER
Dokumente verfiigbar. Als Druckziel stehen der Drucker oder der
Bildschirm zur Auswabhl.

Senden an E-Mail Empfanger
Dieser Menilpunkt 6ffnet das Standard Mail-Programm und hangt die
markierten Dateien an eine neue E-Mail an.

Damit Dokumente direkt per Mail versendet werden kdnnen, muss ein
MAPI 1.0 kompatibles Mail-Programm installiert und konfiguriert sein.
Sollte kein entsprechendes Mail-Programm installiert sein, dann ist
dieser Menipunkt nicht vorhanden.

Importieren

Dieser Menipunkt dient zum Importieren von Dateien in die
Dokumentverwaltung. Fir eine genaue Beschreibung dieser Funktion
siehe Importieren von Dateien mit Hilfe des Menupunktes
“Datei/lmportieren”.
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Suchen

Dieser Menupunkt dient zum Suchen von Dateien innerhalb der
Dokumentverwaltung. Flr eine genaue Beschreibung siehe ,Suchen von
Dateien”.

Projekt wechseln

Dieser Menupunkt dient zum Wechseln in die Dokumentverwaltung
eines anderen Projektes.

Siehe dazu auch ,Wechseln der Dokumentverwaltung mittels Favoriten®.

Schliel3en
Beendet die Dokumentverwaltung.

Menu Bearbeiten

Ausschneiden (Strg+X)

Dieser Menupunkt entfernt die markierten Dateien oder Ordner aus der
Dokumentverwaltung und fiigt sie in die Zwischenablage ein. So
ausgeschnittene Dateien kénnen nur in AUER Dokumentverwaltungen
wieder eingefligt werden!

Kopieren (Strg+C)

Dieser MenUpunkt flgt die markierten Dateien oder Ordner in die
Windows-Zwischenablage ein. So kopierte Dateien kénnen nur in AUER
Dokumentverwaltungen wieder eingefuigt werden.

Einfugen (Strg+V)

Dieser Menupunkt fugt Dateien oder Ordner, die zuvor in die Windows-
Zwischenablage eingesetzt wurden, wieder ein. Es kénnen nur mit
AUER Dokumentverwaltungen kopierte oder ausgeschnittene Dateien
wieder eingefugt werden.

Alles markieren (Strg+A)
Dieser MenUpunkt markiert alle Dateien im aktiven Ordner.

MenU Ansicht

Datei-Eigenschaften

Diese Funktion blendet unterhalb der Dateiliste ein Fenster mit
Informationen zur aktuellen Datei ein oder aus.

Folgende Informationen werden zur aktuellen Datei angezeigt:

e Titel

o Betreff

o Kategorie

o  Stichworter
e Autor

e Kommentar
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Da nicht alle Dateitypen Uber diese Eigenschaften verfligen kann es
vorkommen, dass bei bestimmten Dateien keine Informationen
angezeigt werden.

Hinweis: Im Informationsfenster kdnnen keine Eigenschaften geandert
oder eingegeben werden.

Aktualisieren (F5)
Dieser Menupunkt aktualisiert die Dateiliste des aktiven Ordners.

Menu Extras

Serienbrief ...
Dieser Menupunkt dient zum Erstellen von Serienbriefen.

Favoriten bearbeiten ...

Dieser Menupunkt 6ffnet den Dialog zum Verwalten der Favoriten.

Ein detaillierte Beschreibung der Favoriten finden Sie unter ,Wechseln
der Dokumentverwaltung mittels Favoriten®.

Vorlagen-Manager ...

Dieser Mentupunkt dient zum Erstellen und Bearbeiten von
Dokumentvorlagen. Eine detaillierte Beschreibung finden Sie unter dem
Kapitel ,Der Vorlagen-Manager"“.

Definieren der vorgeschlagenen Verzeichnisstruktur
Beim Anlegen eines neuen Projektes wird automatisch die Struktur der
Dokumentverwaltung initialisiert. Dabei wird die Dokumentverwaltung
des STAMM-Projektes als Vorlage verwendet und samt Inhalt kopiert.

Um nun die Gliederung fur neue Dokumente festlegen zu
kdénnen, gehen Sie wie folgt vor:
12. Offnen Sie das Projekt ,STAMM*.

13. Wechseln Sie im Meni 'Extras’ in die Dokumentverwaltung.
14. Erstellen Sie die gewiunschte Verzeichnis-Struktur

15. Importieren Sie alle Dokumente und Dateien, die jedes neue
Projekt automatisch in der Dokumentverwaltung beinhalten soll.

16. Verlassen Sie die Dokumentverwaltung und schlieen Sie das
Projekt ,STAMM".

Hinweis: Beim Importieren von Dokumenten in die Dokumentverwaltung
wird immer eine Kopie der Datei in die Dokumentverwaltung kopiert. Die
Originaldatei wird dabei nicht veréandert oder geldscht.
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Anlegen neuer Dokumente

In der Dokumentverwaltung kénnen folgende Dokumenttypen neu
angelegt werden:

e Dokumentvorlagen
o AUER Textdokumente
e Rechnungsdeckblatter

Weiters konnen auch neue Microsoft Office Dokumente direkt erstellt
werden, sofern das entsprechende Produkt installiert ist.

So erstellen Sie eine Dokumentvorlage
Dokumentvorlagen gelten, anders als Textdokumente, fiir alle Projekte
und werden auch nicht im Dokumentverwaltungsordner abgelegt.
Dokumentvorlagen werden im eingestellten ,Dokumentvorlagen“-Pfad
erstellt und gesucht. Dieser Pfad kann in den allgemeinen
Programmoptionen geéndert werden.

Dokumentvorlagen kdnnen auf zwei Arten erstellt werden:
e Uber den Meniipunkt Datei/Neu

¢ Mit Hilfe des Vorlagen-Managers (siehe dazu Kapitel ,Der
Vorlagenmanager*)

Um eine Dokumentvorlage tber den Menupunkt '‘Datei/Neu’ zu

erstellen gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im MenU 'Datei/Neu’ den Punkt 'Dokumentvorlage' oder
wahlen Sie in der Werkzeugleiste die entsprechende Schaltflache
oder
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den weif3en Bereich der
Dateiliste (rechts) und wahlen Sie im erscheinenden Kontextment
den Punkt Neu/Dokumentvorlage.

2. Geben Sie im darauf folgenden Dateidialog den Namen der neuen
Dokumentvorlage ein und bestatigen Sie den Vorgang mit der
Schaltflache ,Offnen“.

3. Danach wird die Textverarbeitung geéffnet. Kreieren Sie die
gewunschte Dokumentvorlage.

4. Schlief3en Sie die Textverarbeitung.

So bearbeiten Sie eine bestehende Dokumentvorlage
1. Wéhlen Sie im Menu 'Extras' den Punkt 'Vorlagen-Manager'

2. Markieren Sie im darauf folgenden Dialog die zu bearbeitende
Vorlage.

3. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das ,Offnen“-Symbol oder
fihren Sie im Menii 'Datei' den Punkt 'Offnen’ aus.

4. Nehmen Sie in der Textverarbeitung die gewiinschten Anderungen
vor und speichern Sie diese ab.



AUER Safety NG

Dokumentverwaltung 133

So legen Sie ein Dokument von der Standardvorlage

an

1. Markieren Sie in der Ordnerdarstellung (links) mit der linken
Maustaste jenen Ordner, in dem das neue Dokument angelegt
werden soll.

2. Wahlen Sie im Menl '‘Datei/Neu’ den Punkt ‘'Textdokument' oder
wahlen Sie in der Werkzeugleiste die entsprechende Schaltflache
oder
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den weiRen Bereich der
Dateiliste (rechts) und wahlen Sie im erscheinenden Kontextmeni
den Punkt 'Neu/Textdokument'.

3. Geben Sie im darauf folgenden Dateidialog den Namen der neuen
Dokumentvorlage ein und bestatigen Sie den Vorgang mit der
Schaltflache ,Offnen“.

4. Danach wird die Textverarbeitung geé6ffnet und Sie kdnnen mit der
Texteingabe beginnen.

Hinweis: Alle Dokumente, die nicht ausdriucklich von einer anderen
Vorlage erstellt werden, haben die Datei ,Normal.atv* als
Dokumentvorlage.

So erstellen Sie ein Dokument von einer

benutzerdefinierten Dokumentvorlage

1. Markieren Sie in der Ordnerdarstellung (links) mit der linken
Maustaste jenen Ordner, in dem das neue Dokument angelegt
werden soll.

2. Wahlen Sie im Menu 'Datei/Neu’ den Punkt 'Von Vorlage...' oder
wahlen Sie in der Werkzeugleiste die entsprechende Schaltflache
oder
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den weif3en Bereich der
Dateiliste (rechts) und wahlen Sie im erscheinenden Kontextmenu
den Punkt 'Neu/Von Vorlage...".

3. Es wird der Dialog ,,Neu von Vorlage” geoffnet. Markieren Sie mit der
linken Maustaste die gewilinschte Dokumentvorlage und klicken Sie
anschlielRend auf die Schaltflache 'Ok’

4. Geben Sie im darauf folgenden Dateidialog den Namen der neuen
Dokumentvorlage ein und bestatigen Sie den Vorgang mit der
Schaltflache ,Offnen*.

5. Anschlie3end wird die Textverarbeitung gedffnet und Sie kdbnnen mit
der Eingabe beginnen.

So erstellen Sie ein Rechnungsdeckblatt
Rechnungsdeckblétter haben als Vorlage immer die Datei ,Normal.atv*.
D.h. ein Rechnungsdeckblatt kann nicht von einer benutzerdefinierten
Vorlage erzeugt werden.
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Standardmalfig gibt es in der Dokumentverwaltung einen Ordner
namens ,Rechnungsdeckblatter”. Dieser Ordner wird beim Drucken von
Rechnungen nach Rechnungsdeckblattern durchsucht. Falls dieser
Ordner nicht existiert oder keine Rechnungsdeckblatter enthalt, stehen
beim Drucken keine Deckblatter zur Auswabhl.

Grundsatzlich kann aber in jedem beliebigen Ordner der
Dokumentverwaltung ein Rechnungsdeckblatt erzeugt werden.

Rechnungsdeckblatt erstellen:

1. Markieren Sie in der Ordnerdarstellung (links) mit der linken
Maustaste jenen Ordner, in dem das neue Dokument angelegt
werden soll.

2. Wahlen Sie im Menu 'Datei/Neu’ den Punkt ,Rechnungsdeckblatt”
oder
wahlen Sie in der Werkzeugleiste die entsprechende Schaltflache
oder
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den weif3en Bereich der
Dateiliste (rechts) und wahlen Sie im erscheinenden Kontextment
den Punkt ‘Neu/Rechnungsdeckblatt'.

3. Geben Sie im darauf folgenden Dateidialog den Namen des neuen
Rechnungsdeckblattes ein und bestatigen Sie den Vorgang mit der
Schaltflache ,Offnen“.

4. AnschlielBend wird die Textverarbeitung getffnet und Sie kénnen mit
der Eingabe beginnen.

Offnen und bearbeiten von Dokumenten

In der Dokumentverwaltung kénnen zuséatzlich zu allen AUER
Dokumenten jene Dateien getffnet werden, die im Windows-Explorer
mit einem Programm verknupft sind.

Es gibt mehrere Moglichkeiten, wie ein Dokument getffnet
werden kann:
e Mit Hilfe der linken Maustaste.
Doppelklicken Sie einfach mit der linken Maustaste auf die zu
offnende Datei.

e Mit Hilfe der rechten Maustaste.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu 6ffnende Datei und
wahlen Sie aus dem erscheinenden Kontextmeni den Punkt
'Offnen’ aus.

e Uber das Programmment.
Markieren Sie mit der linken Maustaste die zu 6ffnende Date_:_i und
wahlen Sie anschlieBend aus dem Meni 'Datei’ den Punkt 'Offnen
aus.

e Uber die Werkzeugleiste.
Markieren Sie mit der linken Maustaste die zu 6ffnende Datei und

klicken Sie anschlie3end in der Werkzeugleiste auf das Symbol =
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Wechseln der Dokumentverwaltung mittels Favoriten

Favoriten dienen zum schnellen Wechsel zwischen
Dokumentverwaltungen bzw. Projekten.

Um in die Dokumentverwaltung eines anderen Projektes zu wechseln,
wahlen Sie einfach aus der Auswabhlliste ,Favoriten®

|[Aktuelles Projekt] ~ldas gewiinschte Projekt aus.

Hinweis: Favoriten werden nicht fir jedes Projekt einzeln verwaltet. D.h.
die Favoriten sind global in allen Projekten dieselben.

Hinweis: Beim Wechseln in die Dokumentverwaltung eines anderen
Projekts wird nicht nur die Dokumentverwaltung, sondern auch das
Projekt selbst gewechselt.

Verwalten der Favoriten

Fir die Verwaltung der Favoriten steht ihnen ein eigener Editor zur
Verfligung.

Um in diesen Editor zu gelangen, fiihren Sie den Menipunkt
'‘Extras/Favoriten bearbeiten...' aus oder klicken Sie mit der linken

%

Maustaste auf das Symbol der Werkzeugleiste.

Der Favoriten Editor
Dieser Editor dient zum Verwalten der Favoriten.

Durch Driicken der Schaltflache ,Favorit hinzufiigen* wird das
Projektsuchfenster gedffnet. Wahlen Sie im Projektsuchfenster das
gewiinschte Favoriten-Projekt aus und bestétigen Sie Ihre Wahl mit
,Ok". Danach erscheint der neue Favorit in der Liste.

Durch Dricken der Schaltflache ,Favorit [l6schen” kann der aktuell
markierte Eintrag geléscht werden.

Mit Hilfe der Schaltflache ,Anzeigename dndern“ kénnen Sie den
Eintragsnamen fir den Favoriten andern bzw. neu vergeben. Dieser
Name wird in der Auswabhlliste ,Favoriten* angezeigt.
Standardmafig wird fur jeden neuen Favoriten der Projektname als
Anzeigename vorgeschlagen.

Mittels der beiden Schaltflachen ,nach oben verschieben* il und ,nach

unten verschieben* 4 kann die Position des markierten Eintrags in der
Favoritenliste geandert werden.

Kopieren von Dateien aus anderen Projekten

Dateien kénnen mit Hilfe der Zwischenablage aus anderen Projekten
kopiert werden.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Wahlen Sie im Menu 'Datei’ den Punkt 'Projekt wechseln'.
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2. Markieren Sie jenes Projekt, aus dem Dateien kopiert werden sollen,
und bestétigen Sie Ihre Auswahl mit 'Ok’
Dadurch wird die Dokumentverwaltung des ausgewéhlten Projekts
angezeigt.

3. Markieren Sie die zu kopierenden Dateien. Sie kénnen dabei mehrere
Dateien innerhalb eines Ordners markieren.

4. Fuhren Sie im Menu 'Bearbeiten' oder in der Werkzeugleiste den
Befehl 'Kopieren' ® aus.

5. Wechseln Sie wieder in das urspringliche Projekt (siehe dazu Punkt
eins und zwei).

6. Markieren Sie mit der linken Maustaste jenen Ordner, in den die
Dateien kopiert werden sollen.

7. Fihren Sie im Men( 'Bearbeiten’' den Befehl 'Einfligen' aus oder
klicken Sie in der Werkzeugleiste auf & ,um die Dateien nun zu
kopieren.

Eine weitere Moglichkeit zum Importieren von Dateien finden Sie unter
.importieren von Dateien".

Hinweis: Der Projektwechsel kann natirlich auch tber die Favoriten
erfolgen.

Importieren von Dateien

Importieren von Dateien bedeutet Kopien von Dateien in die
Dokumentverwaltung einzufiigen. Dabei ist zu beachten, dass keine
Referenzen oder Verknipfungen zu den Quelldateien aufrecht erhalten
werden. D.h. Anderungen in der Quelldatei haben keine Auswirkung auf
die Datei in der Dokumentverwaltung und umgekehrt.

In der Dokumentverwaltung gibt es zwei Mdglichkeiten,
beliebige Dateien zu importieren:
e Per Drag & Drop aus dem Windows Explorer

e Mittels dem Menlpunkt 'Datei/Importieren...’

Importieren von Dateien per Drag & Drop aus dem

Windows Explorer

Bei getffneter Dokumentverwaltung kénnen beliebige Dateien per Drag
& Drop einfach in die Dokumentverwaltung importiert, d.h. kopiert
werden.

1. Ziehen Sie einfach die gewlinschten Dateien mit gedrtickter rechter

oder linker Maustaste vom Windows Explorer in die
Dokumentverwaltung.
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2. Um die Dateien in einem bestimmten Ordner einzufligen, ziehen Sie
die Dateien auf den betroffenen Order und lassen die Dateien dort
Jfallen.

Importieren von Dateien mit Hilfe des Menupunktes

“Datei\lmportieren”
Dateien kdnnen auch mit Hilfe des Menlpunktes 'Datei/Importieren’ in
die Dokumentverwaltung kopiert werden.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf jenen Ordner, in den die
Dateien kopiert werden sollen.

2. Fuhren Sie im Men( 'Datei' den Punkt 'Importieren..." aus.

3. Wechseln Sie im darauf folgenden Dateiauswahldialog in das
Verzeichnis, das die zu importierenden Dateien enthalt.

4. Markieren Sie die gewtinschten Dateien und bestétigen Sie lhre
Auswahl mit der Schaltflache ,Offnen“.

AnschlielRend werden die Dateien in die Dokumentverwaltung importiert.

Hinweis: Beim Importieren von Dateien wird immer eine Kopie der
Originaldatei eingefligt. Die Originaldatei bleibt dabei unverandert.

Suchen von Dateien

Die Dokumentverwaltung bietet Ihnen die Mdglichkeit, innerhalb der
Dokumentverwaltung eine Volltextsuche nach Dateien durchzuftihren.

So gelangen Sie in die Volltextsuche:
e Markieren Sie den zu durchsuchenden Ordner. Fiuhren Sie
anschlieRend im Menu 'Datei' den Punkt 'Suchen...' aus.

Oder

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu durchsuchenden
Ordner und wahlen Sie aus dem erscheinenden Kontextmeni den
Punkt 'Suchen' aus.

Die Volltextsuche
Dieser Dialog dient zum Suchen nach Dateien und Inhalten.

Geben Sie im Feld ,Nach folgenden Dateien suchen* jene Dateien an,
nach denen gesucht werden soll. Wird in dem Feld keine Eingabe
gemacht, so wird automatisch ,*.*“, also alle Dateien angenommen. Als
Suchmuster fir die Dateien sind auch Wildcards wie ,** und ,,?* erlaubt.

Im Feld ,Enthaltener Text" kann optional ein Text angegeben werden,
den die gesuchte Datei enthalten muss. Wird in dem Feld keine Eingabe
gemacht, so wird der Inhalt der Datei nicht durchsucht.

Das Feld ,Suchen in“ gibt den Startpfad fir die Suche an. Durch Klicken
auf die Schaltflache -/ kann ein anderer Startpfad festgelegt werden.
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Mit Hilfe der Option ,Unterordner durchsuchen* legen Sie fest, ob
Unterordner des Startpfades ebenfalls durchsucht werden sollen.

Mit Hilfe der Option ,Gro3-/Kleinschreibung beachten” legen Sie fest,
ob die Suche auch Grol3- und Kleinschreibung des enthaltenen Textes
beriicksichtigen soll.

Durch Klick auf die Schaltflache ,Jetzt suchen* wird die Suche
gestartet.

Ein laufender Suchvorgang kann jederzeit durch Klick auf die
Schaltflache ,Suche abbrechen* unterbrochen werden.

Die Dateiliste auf der rechten Seite zeigt Ihnen das Suchergebnis sowie
einige Informationen wie Datum, Quellordner, Gré3e usw. an.

Hinweis: Die Suche bei angegebenem ,Enthaltenen Text* kann
erheblich langer als die normale Dateisuche dauern, da der gesamte
Inhalt jeder Datei gelesen und durchsucht werden muss.

Der Vorlagen-Manager

Der Vorlagen-Manager bietet Ihnen die Moglichkeit, alle im Programm
vorkommenden Vorlagedokumente zentral zu erstellen, zu bearbeiten
und zu verwalten.

Sie finden den Vorlagen-Manager im Menu 'Extras’ der
Dokumentverwaltung.

Je nach Produkt kénnen einige oder alle Dokumenttypen der folgenden
Liste im Vorlagen-Manager erstellt bzw. bearbeitet werden:

Name Kurzbeschreibung
Auer Dokumentvorlagen Dokumentvorlagen fur
Textdokumente
Adressdruckvorlagen Frei definierbare Formulare fur
den Adressendruck
Serienbrief-Hauptdokument Hauptdokument flr Serienbriefe
LV-Deckblatter Leistungsverzeichnis-Deckblatter
Besprechnungsprotokoll- Einladungstexte fur
Einladungstext Besprechnungsprotokolle

Variablen fur Vorlagen

Eine genaue Auflistung aller moglichen Variablen fir die einzelnen
Vorlagetypen finden Sie unter dem Kapitel “Textverarbeitung” unter
"Arbeiten mit Feldern”.

Mit der Funktionstaste F2 gelangen Sie innerhalb der Textverarbeitung
in ein Suchfenster, in dem Ihnen alle méglichen Variablen fiir den
jeweiligen Vorlagetyp zur Verfligung gestellt werden.
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So wird eine neue Vorlage erstellt:

1. Klicken Sie im Meni 'Datei/Neu’ auf jenen Typ, von dem eine neue
Vorlage erstellt werden soll.

2. Geben Sie im darauf folgenden Dialog den gewiinschten Dateinamen
ein und bestatigen Sie mit 'Ok'. Es wird nun die Textverarbeitung
gestartet.

3. Gestalten Sie das neue Vorlagedokument und speichern Sie die
Anderungen anschliel3end ab.

So wird eine bestehende Vorlage geotffnet:
e Doppelklicken Sie einfach mit der linken Maustaste auf die zu
offnende Vorlage

oder

e Markieren Sie die zu offnende Vorlage und fuhren Sie anschlieRend
den Menupunkt 'Datei/Offnen’ aus.

So wird eine bestehende Vorlage geléscht:
1. Markieren Sie die zu ldschende Vorlage durch einen Klick mit der
linken Maustaste.

2. Fuhren Sie den Menipunkt 'Bearbeiten/Léschen' aus oder driicken
Sie die ENTF-Taste auf der Tastatur.

3. Bestdatigen Sie den Dialog zum endgultigen Léschen der Datei.

Hinweis: Alle globalen Vorlagedokumente befinden sich im
,Dokumentvorlagen“-Verzeichnis, das uber die allgemeinen
Programmoptionen eingestellt wird.







Allgemeines

Textverarbeitung

Die Textverarbeitung erfillt in unseren Programmen zahlreiche
verschiedene Aufgaben. In Verbindung mit der Dokumentverwaltung
dient Sie zum Erstellen und Bearbeiten von Textdokumenten aller Art.
Beispielsweise wird sie aber auch zum Erstellen von LV-Deckblattern,
Rechnungsdeckblattern, Vorlagen fir Serienbriefe und von
benutzerdefinierten Drucklayouts in der Adressverwaltung eingesetzt.

Je nach Anwendungsfall kann es vorkommen, dass einzelne
Menupunkte nicht verfiigbar sind, die grundséatzliche Funktionsweise ist
jedoch uberall gleich.

Beschreibung der Werkzeugleisten

Die Werkzeugleiste soll Innen das Bearbeiten von Dokumenten
erleichtern. Eine detailliertere Beschreibung der Funktionen findet sich
bei den einzelnen Funktionsaufrufen in den Menus.

Neues leeres Dokument L]
Erstellt eine neue leere Datei basierend auf der Standard-
Dokumentvorlage.

Datei 6ffnen L=
Offnet eine bestehende Datei.

Datei speichern =
Speichert das aktive Dokument mit dem aktuellen Dateinamen,
Dateipfad und Dateiformat.

Dokument per Mail verschicken =
Offnet das Standard Mail-Programm und hangt das aktive Dokument an
eine neue E-Mail an.

Dokument drucken =
Offnet den Dialog zum Drucken des aktiven Dokuments.

Druckvorschau anzeigen fe
Zeigt das aktive Dokument an, wie es am Druck erscheint.

Markierten Text ausschneiden &
Entfernt die Markierung aus dem Dokument und legt den Text in der
Zwischenablage ab.

Markierten Text kopieren =2
Kopiert die Markierung in die Zwischenablage.
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Einfiigen |24

Fugt den Inhalt aus der Zwischenablage an der aktuellen Position ein
und ersetzt die Markierung. Dieser Befehl ist nur verfiigbar, wenn Sie
zuvor ein Objekt oder Text ausgeschnitten bzw. kopiert haben.

Format tibertragen

Kopiert das Format vom markierten Text und wendet das Format auf
den Text an, auf den Sie klicken. Um die Formatierung auf mehrere
Elemente zu kopieren, doppelklicken Sie auf das ,Format Ubertragen“ —
Symbol und klicken Sie dann auf jedes zu formatierende Element. Wenn
alle gewiinschten Elemente formatiert sind, klicken Sie erneut auf das
~Format Gbertragen“ — Symbol um den Vorgang zu beenden.

Rickgéangig !
Macht den letzten Befehl riickgangig.

Wiederherstellen ™
Macht die Aktion des Befehls ,Riickgangig” riickgangig.

Schriftgrad vergroRern um 1 Pt A
Erhoht den Schriftgrad des markierten Textes um einen Punkt.

Schriftgrad verkleinern um 1 Pt A
Verringert den Schriftgrad des markierten Textes um einen Punkt.

Einzug verkleinern =
Ruckt den markierten Absatz bis zum vorherigen Tabstop ein.

Einzug vergroRern ==
Rickt den markierten Absatz bis zum néchsten Tabstop ein.

Tabelle einfiigen
Offnet den Dialog zum Einfiigen einer Tabelle an der aktuellen Position.

Feldfunktionen ein/aus !
Dient zum Umschalten zwischen Feldern und Feld-Inhalten. D.h.
Variablen werden durch ihre Werte ersetzt.

Adresssuchfenster aufrufen ABB |

Ruft das Adresssuchfenster auf, um die aktuelle Adresse fir die
Adressfelder festzulegen. Der Matchcode der aktuellen Adresse wird in
der Werkzeugleiste angezeigt.

Formatvorlage | Nl =l
Dient zum Auswahlen der Formatvorlage, die dem markierten Text
zugewiesen werden soll.
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Schriftart |l =l
Dient zum Auswéhlen der Schriftart fir den markierten Text.

Schriftgrad I” :"

Andert den Schriftgrad des markierten Textes.

Fett F
Formatiert den markierten Text fett. Ist ein Text bereits fett, so wird das
Format ,Fett* durch nochmaliges Formatieren wieder aufgehoben.

Kursiv K
Formatiert den markierten Text kursiv. Ist ein Text bereits kursiv, so wird
das Format ,Kursiv* durch nochmaliges Formatieren wieder aufgehoben.

Unterstrichen u

Unterstreicht markierten Text. Ist ein Text bereits unterstrichen, so wird
die ,Unterstreichung” durch nochmaliges Formatieren wieder
aufgehoben.

Linksbtindig
Richtet den markierten Text linksbiindig mit einem unregelmafigen
rechten Rand aus.

Rechtsbindig
Richtet den markierten Text rechtsbindig mit einem unregelméafigen
linken Rand aus.

Zentriert
Zentriert den markierten Text.

Blocksatz
Richtet die markierten Absatze am rechten und linken Seitenrand bzw.
Einzug aus.

Nummerierung =
Flagt den markierten Absétzen ein Nummerierung hinzu oder entfernt
diese.

Aufzéhlung :=
Fugt den markierten Absatzen Aufzahlungszeichen hinzu oder entfernt
diese.

Linkstabulator ¥
Linker Text geht rechts tber den Tabstopp hinaus.

Rechtstabulator ¥
Rechter Text geht links Uber den Tabstopp hinaus.
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Dezimaltabulator ¥
Dezimaltext vor dem Dezimaltrennzeichen ist nach links ausgerichtet,
und Text nach dem Dezimaltrennzeichen nach rechts.
Zentraltabulator ¥
Der Text ist am Tabstopp zentriert.
Formatierungszeichen ein/aus Al
Zeigt Formatierungszeichen wie z.B. Absatzmarken an.
HEBC E &S
(Diese Symbolleiste ist nur sichtbar, wenn gerade die Kopf- oder
Ful3zeile bearbeitet wird.)
Seitenzahl einfiigen #]
Fugt das Feld ,Seitenzahl* an der aktuellen Position in der Kopf- oder
FuBzeile ein.
Anzahl der Seiten einfiigen ®
Fugt das Feld ,Anzahl der Seiten an der aktuellen Position in der Kopf-
oder Ful3zeile ein.
Datum einfiigen &7
Fugt das Feld ,Datum*“ an der aktuellen Position ein.
Uhrzeit einfligen &
Fugt das Feld ,Uhrzeit" an der aktuellen Position ein.
Zwischen Kopf- und Ful3zeile wechseln =
Wechselt zwischen Kopf- und Fuf3zeile hin und her.
Vorherige anzeigen &
Zeigt die vorherige Kopf- oder Ful3zeile an. Dieser Befehl hat nur dann
eine Auswirkung, falls Kopf- und Ful3zeile auf der ersten Seite anders
als auf den Folgeseiten sind.
Néachste anzeigen 5,
Zeigt die nachste Kopf- oder FulRzeile an. Dieser Befehl hat nur dann
eine Auswirkung, falls Kopf- und FuRzeile auf der ersten Seite anders
als auf den Folgeseiten sind.

Menu Datei

Neu (Strg+N)
Erstellt eine neue leere Datei basierend auf der Standard-
Dokumentvorlage (Normal.atv).
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Offnen (Strg+0)

Offnet eine bestehende Datei.

Zusatzlich zu allen AUER Dokumenten kdnnen auch folgende Standard-
Datei-Typen getffnet werden:

e  Word Dokumente (*.doc)

e  Web-Seiten (*.htm)

¢ Rich-Text-Dateien (*.rtf)

o Textdateien (*.txt)

Speichern (Strg+S)

Speichert das aktive Dokument mit dem aktuellen Dateinamen,
Dateipfad und Dateiformat.

Sollte das Dokument noch keinen Dateinamen, keinen Dateipfad oder
kein Dateiformat besitzen, so wird automatisch der Menlpunkt
'Speichern unter' —aufgerufen.

Speichern unter

Speichert das aktive Dokument unter einem anderen Dateinamen im
angegebenen Pfad und Format.

Folgende Dateiformate stehen dabei zur Auswahl:

o Der jeweilige AUER Dokumenttyp

e AUER Dokumentvorlage (steht nicht immer zur Auswahl)

o  Word Dokument (*.doc)

o Web-Seite (*.htm)

¢ Rich-Text-Datei (*.rtf)

o Textdatei (*.txt)

Seite einrichten
Mit Hilfe dieses Menipunktes kann das Papier-Layout fir das aktuelle
Dokument festgelegt werden.

Um ein anderes Papierformat zu verwenden, wahlen Sie einfach das
neue Format unter ,Papier-Gro3e* aus. Zur Auswahl stehen dabei alle
vom Standarddrucker unterstitzten Papiergréf3en.

Um die Seitenrander zu &ndern, geben Sie in das jeweilige Feld (Links,
Oben, Rechts, Unten) den neuen Rand ein.

Die Position der Kopf- und Fu3zeilen kann mit Hilfe der Einstellungen
~Seitenrand-Kopfzeile* und ,Seitenrand-Ful3zeile* fixiert werden.

Das Auswahlfeld ,Erste Seite Kopf-/Ful3zeile anders*” legt fest, ob fur alle
Seiten die gleiche Kopf-/Ful3zeile verwendet wird. Wird dieses Feld
markiert, so kann sich die Kopf- und Ful3zeile der ersten Seite von den
anderen unterscheiden. Andernfalls ist die Kopf- und Ful3zeile auf allen
Seiten gleich.
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Seitenansicht

Die Seitenvorschau zeigt das Dokument an, wie es am Ausdruck
erscheint. Alle Felder/Variablen werden fur die Vorschau durch lhre
Werte ersetzt.

Drucken

Dieser Menupunkt 6ffnet den Dialog zum Drucken des aktuellen
Dokuments. Sollte es erforderlich sein nur Teile des Dokuments zu
drucken, so ist dies Uber die ,Seitenansicht“ mdglich. Dort kann der zu
druckende Seitenbereich eingeschrankt werden.

Senden an — Mailempfanger als Anlage
Dieser MenUpunkt 6ffnet das Standard Mail-Programm und hangt das
aktive Dokument an eine neue E-Mail an.

Damit Dokumente direkt per Mail versendet werden kénnen, muss ein
MAPI 1.0 kompatibles Mail-Programm installiert und konfiguriert sein.
Sollte kein entsprechendes Mail-Programm installiert sein, dann ist
dieser Mentpunkt nicht vorhanden.

Eigenschaften
Dieser Menupunkt zeigt das Eigenschaftenblatt fir das aktuelle
Dokument an.

Die erste Registerkarte ,Zusammenfassung“ dient der Eingabe
verschiedener Daten des aktuellen Dokuments.

Diese Eigenschaften sind sowohl in der Dokumentverwaltung als auch
im Windows-Explorer sichtbar.

Die zweite Registerkarte ,Statistik” zeigt diverse Informationen zum
aktuellen Dokument an. Auch diese Informationen sind sowohl in der
Dokumentverwaltung als auch im Windows-Explorer sichtbar.

Beenden
Dieser Menupunkt beendet die Textverarbeitung. Zuvor erfolgt eine
Aufforderung, nicht gespeicherte Daten jetzt zu speichern.

Menlu Bearbeiten

Ruckgangig (Strg+2)
Macht den letzten Befehl riickgangig.

Wiederholen (Strg+Y)
Macht die Aktion des Befehls ,Rlckgangig” riickgangig.
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Ausschneiden (Strg+X)
Entfernt die Markierung aus dem Dokument und legt sie in der
Zwischenablage ab.

Kopieren (Strg+C)

Kopiert die Markierung in die Zwischenablage.

Einfigen (Strg+V)

Fugt den Inhalt der Zwischenablage an der aktuellen Position ein und
ersetzt die Markierung. Dieser Befehl ist nur verfiigbar, wenn Sie zuvor
ein Objekt oder Text ausgeschnitten bzw. kopiert haben.

Markierung l6schen (Entf)
Loscht den aktuell ausgewahlten Text sowie die markierten Felder.

Alles markieren (Strg+A)
Markiert das gesamte Dokument.

Suchen (Strg+F)
Dieser Menupunkt ermdglicht es Ihnen, im aktuellen Dokument nach
Texten zu suchen.

Geben Sie dazu einfach unter ,Suchen nach“ den gewtinschten Text
ein. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Weitersuchen”, um den
Suchvorgang zu starten. Wird der Text gefunden, so wird die
entsprechende Stelle im Text markiert und angezeigt. Durch
nochmaliges Drucken der Schaltflache ,Weitersuchen* kann die Suche
solange fortgesetzt werden, bis das Ende (bei Suchrichtung ,Nach
unten*) oder der Anfang (bei Suchrichtung ,Nach oben*) des Dokuments
erreicht wurde.

Ersetzen (Strg+H)
Dieser Menupunkt ermdglicht das Suchen und Ersetzen von Texten im
aktuellen Dokument.

So suchen und ersetzen Sie Texte:
1. Geben Sie unter ,Suchen nach” den Suchbegriff ein.

2. Geben Sie unter ,Ersetzen mit“ jenen Begriff ein, der den Suchbegriff
ersetzen soll.

3. Klicken Sie auf ,Weitersuchen”, um den Suchbegriff im Dokument zu
suchen.
Klicken Sie auf ,Ersetzen“, um den nachsten vorkommenden
Suchbegriff durch den neuen zu ersetzen.
Klicken Sie auf ,Alle ersetzen®, um alle Suchbegriffe im Dokument
durch den neuen zu ersetzen.
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Menlu Ansicht

Normal

Wechselt zur Normalansicht. Dabei handelt es sich um die
standardmaRige Dokumentansicht fur die meisten
Textverarbeitungsaufgaben.

Seitenlayout

Wechselt in das Seitenlayout. Dabei handelt es sich um eine Ansicht,
die das Dokument so anzeigt, wie es am Drucker erscheint. Unter
Umsténden kann in dieser Ansicht ein Bildlauf langsamer erfolgen,
insbesondere wenn das Dokument Grafiken enthalt.

Kopf- und Ful3zeile

Fugt Text hinzu bzw. &ndert Text, der am oberen oder unteren Rand
jeder Seite angezeigt wird.

Fur eine detailliertere Beschreibung der Kopf- und Fuf3zeilen siehe
"Arbeiten mit Kopf und FuR3zeilen

Werkzeugleiste
Blendet die Werkzeugleiste ein bzw. aus.

Formatierungsleiste
Blendet die Formatierungsleiste ein bzw. aus.

Lineal
Blendet das horizontale Lineal ein bzw. aus.

Statusleiste
Blendet die Statusleiste ein bzw. aus.

Zoom
Legt fest, in welcher Grol3e das aktuelle Dokument auf dem Bildschirm
angezeigt wird.

Menu Einflgen

Manueller Wechsel (Strg+Enter)

Fugt einen manuellen Seitenwechsel an der aktuellen Position ein. Sie
kénnen manuelle Seitenwechsel markieren, kopieren und I6schen wie
andere Zeichen auch.
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Textbaustein

Fugt an der aktuellen Position einen bereits vorhandenen Textbaustein
ein.

Zur Auswahl stehen alle Textbausteine, die das Kennzeichen ,flr
Textverarbeitung” enthalten.

Feld

Fugt ein Feld an der aktuellen Position im Dokument ein.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie unter ,Arbeiten mit
Feldern*.

Grafik

Dieser Menupunkt dient zum Einfiigen von Grafiken im aktuellen
Dokument.
Dabei werden folgende Grafikformate unterstitzt:

¢ Windows Bitmap (.BMP)

e Tagged Image Format (.TIF)

e Windows Metafile ((WMF)

o Portable Network Graphics (.PNG)

e JPEG File Interchange Format (.JPG, .JPEG)

Grafiken kénnen auf zwei verschiedene Arten eingefligt
werden:

1. Als Zeichen

2. Als veranderbare Grafik

Folgende Tabelle listet die wesentlichen Eigenschaften der beiden
Einflgearten auf:

,als Zeichen* »als veranderbare Grafik"
Werden wie ein einzelnes Werden fix an der eingefiigten
Zeichen im Text behandelt. Position im Text verankert.
Werden durch das Einflgen Das Einfligen oder Loschen von
oder Loschen von Zeichen Zeichen oberhalb verschiebt die
oberhalb der Grafik Grafik nicht.

verschoben.

Der Textfluss um die Grafik Der Textfluss sowie der Abstand

kann nicht festgelegt werden. zum Text kann beim Einflgen der
Grafik festgelegt werden. Danach
sind diese Eigenschaften
schreibgeschiitzt.

Durch ,Gedruckthalten” der ALT-
Taste kann die Position sowie die

Grolle verandert werden.
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Durch einen Doppelklick auf die Grafik wird ein Skalierungs-Fenster
gedffnet.

So fugen Sie eine Grafik ein:

1. Positionieren Sie die Eingabe an jener Position, an der die Grafik
eingefligt werden soll.

2. Wéhlen Sie im Menu ,Einfugen* unter ,Grafik" den Einfligemodus aus
(als Zeichen; als verénderbare Grafik).

3. Wahlen Sie im Dateidialog die gewiinschte Grafik aus und bestatigen
Sie Ihre Eingabe mit der Schaltflache ,Offnen”.

4. Geben Sie in den darauf folgenden ,Grafik-Eigenschaften* einen
Skalierungsfaktor an. Falls es sich um eine ,verdnderbare Grafik"
handelt, kbnnen auch noch diverse Abstande und die Text-
Umbruchsart eingestellt werden.

5. Bestatigen Sie die ,,Grafik-Eigenschaften” mit der Schaltflache ,Ok".

Tipp: Um die Skalierung einer bereits eingefligten Grafik zu andern,
doppelklicken Sie einfach mit der linken Maustaste auf das betroffene
Bild. Dadurch werden die Grafik-Eigenschaften gedffnet.

Hinweis: Die Grafik-Eigenschaften ,Abstande zur Grafik” und
~=Jmbruchsart” sind nur fur ,verédnderbare Grafiken" verfiigbar. Weiter
konnen diese beiden Eigenschaften nach dem Einfiigen nicht mehr
geandert werden.

So verschieben oder skalieren Sie eine ,veranderbare Grafik"“

mit der Maus:

1. Markieren Sie die betroffene Grafik durch einen Klick mit der linken
Maustaste.

2. Drucken Sie die ALT-Taste und halten Sie diese gedrickt.

3. - Durch Klicken und Ziehen mit der linken Maustaste kann die Grafik
nun beliebig verschoben werden.
- Durch Klicken und Ziehen in den Quadranten der Grafik kann die
GroRe beliebig verandert werden.

So verschieben oder skalieren Sie eine ,als Zeichen*

eingefugte Grafik:

e Als ,Zeichen” eingefugte Grafiken werden wie Text behandelt. Das
Verschieben kann durch Einflgen bzw. Léschen von Leerzeichen
oder Leerzeilen erfolgen.

e Als Zeichen" eingefiigte Grafiken kdnnen mit Hilfe des Dialogs
.Grafik-Eigenschaften” skaliert werden. Um in diesen Dialog zu
gelangen, doppelklicken Sie einfach mit der linken Maustaste auf
die betreffende Grafik.



AUER Safety NG

Textverarbeitung 151

Menu Format

Beschreibung der Grafik-Eigenschaften:

Der Dialog ,Grafik-Eigenschaften® erscheint beim Einfligen einer neuen
Grafik oder nach dem Doppelklick auf eine bereits vorhandene Grafik.
Je nach Art der Grafik und Aufruf-Kontext sind bestimmte Optionen
verflgbar.

Die Optionen “Abstand zur Grafik” sind nur beim Einfigen einer neuen
“veranderbaren Grafik” verfigbar. Danach sind diese Eigenschaften
schreibgeschutzt. Sie steuern den Abstand zwischen umgebendem Text
und Grafik. Die Eingabe erfolgt in Millimetern.

Die Option ,Umbruchart” ist wiederum nur beim Einfligen einer neuen
Lveranderbaren Grafik" verfigbar. Danach kann diese Eigenschaft nicht
mehr geéndert werden.

Mit Hilfe der Umbruchsart legen Sie fest, wie der Textfluss um eine
Lveranderbare Grafik" erfolgen soll. Das Vorschaubild im Dialog zeigt die
beiden Wahlmagglichkeiten.

Die Option ,Skalierung” legt die Grof3e der Grafik fest. Sie kénnen
hiermit die Ausmal3e von Bildern im Bereich von 10 — 250 Prozent der
Originalgrdél3e variieren. Diese Eigenschaft kann auch nach dem
Einflgen jederzeit geandert werden. Doppelklicken Sie dazu einfach mit
der linken Maustaste auf die betroffene Grafik.

Datei

Mit Hilfe dieses Menipunktes kdnnen Text (*.txt) und Rich-Text-Dateien
(*.rtf) an der aktuellen Position im Dokument eingefligt werden.

Wahlen Sie dazu einfach im Dateidialog die einzufligende Datei und
bestatigen Sie Ihre Auswahl mit der Schaltflache “Offnen”.

Objekt

Diese Funktion fligt an der aktuellen Position im Text ein Objekt wie z.B.
ein Bild, einen Medienclip, ....

Die Anzahl und die Art der Objekte, die eingefligt werden kénnen, hangt
von den weiteren installierten Programmen auf lnrem Computer ab.

Zeichen

Mit Hilfe dieses Menipunktes kdnnen die Schriftattribute des markierten
Textes geandert werden. Ist kein Text markiert, gelten die
vorgenommenen Anderungen fir den folgenden Text.

Schriftart

Um die Schriftart des markierten Textes zu andern, wahlen Sie einfach
einen anderen Schriftnamen. Die verfligbaren Schriftarten richten sich
nach dem eingestellten Standard-Drucker.
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Schriftgrad

Um die Schrifthéhe des markierten Textes zu andern, wahlen Sie
einfach unter ,Schriftgrad” einen Eintrag aus. Die verfligbaren
Schrifthdhen richten sich nach der ausgewéhlten Schriftart und dem
Standard-Drucker.

Stilmerkmale
Definiert diverse Schriftmerkmale. Um ein Stilmerkmal zu andern,
wahlen Sie einfach das betroffene Attribut aus.

Position

Um den markierten Text oder markierte Zahlen hochgestellt oder
tiefgestellt zu formatieren, aktivieren Sie einfach das entsprechende
Kontrollkastchen. Die Grof3e und Position des hochgestellten oder
tiefgestellten Textes hangt von der Schriftart ab.

Farbe

Mit Hilfe der Einstellung , Text* kann die Farbe des markierten Textes
gesetzt werden. Um eine Texthintergrund-Farbe zu definieren, wéhlen
Sie einfach die gewtlinschte Hintergrundfarbe aus.

Absatz
Dieser Meniipunkt 6ffnet den Dialog zum Andern des Absatzformates.

Es kdnnen hier Einstellungen zum Zeilenabstand, Textausrichtung,
Texteinzlige sowie Abstande zum folgenden bzw. vorherigen Absatz
vorgenommen werden.

Zeilenabstand

Der Zeilenabstand bestimmt den vertikalen Abstand zwischen
Textzeilen. Die Textverarbeitung verwendet standardméafig den
einfachen Zeilenabstand. Der ausgewahlte Zeilenabstand wirkt sich auf
alle Textzeilen im markierten Absatz oder dem Absatz mit der
Einfigemarke aus.

Option Ergebnis

1-zeilig Der an die groRte Schriftart in der
Zeile angepasste Zeilenabstand
sowie ein kleiner Zwischenraum.
Der Zwischenraum variiert je nach
verwendeter Schriftart.

1,5-zeilig Das Eineinhalbfache des
einfachen Zeilenabstandes.
2-zeilig Das Zweifache des einfachen

Zeilenabstandes.

Wird die Option ,Frei* gewahlt, kann der Zeilenabstand in Millimeter
eingegeben werden.
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Ausrichtung
Richtet den aktuellen Absatz am linken oder rechten Seitenrand,
zentriert den Text oder formatiert ihn als Block.

Einzlige

Die Formatierung des Absatzeinzugs ist nicht gleichzusetzen mit dem
Festlegen des linken oder rechten Seitenrandes. Die
Seitenrandeinstellung legt die Gesamtbreite des Haupttextbereiches
fest, d.h. den Abstand zwischen Text und Blattrand. Mit dem
Absatzeinzug geben Sie den Abstand des Textes von den
Seitenréandern an. Mit Absatzeinziigen haben Sie aul3erdem die
Madglichkeit, bestimmte Abséatze innerhalb des Ubrigen Textes im
Dokument hervorzuheben.

Absténde

In die Felder kann der Abstand vom aktuellen Absatz zum vorherigen
(oben) oder nachfolgenden (unten) Absatz in Millimetern eingegeben
werden.

Nummerierung und Aufzahlungszeichen
Dieser Menipunkt dient zum Formatieren von Nummerierungen und
Aufzahlungszeichen. Nachfolgender Dialog steht dabei zur Verfligung:

Humerierungen und Aufzahlungen

HumerniemngAufzahlung: Aufzahlungzzeichen: T

* 1. Abbrechen

Ohne 3
- . . e
Schriftgrofe:

Mumeriemngsformat: Formatiering:
Formatvaorlage: Zeichenposition; mam
Zeichen davor: Textpozition: mm
Zeichen danach: Trennzeichet:
Beginnen bei: Gliederungsebene:

Nummerierung/Aufzahlung

Mit dieser Gruppe von Optionen kdénnen Sie eine bestehende
Nummerierung oder Aufzahlung wieder zu normalem Text machen oder
eine Nummerierung in eine Aufzahlung und umgekehrt wandeln.

Aufzéhlungszeichen

Diese Gruppe von Optionen ist nur fir Aufzahlungen verfluigbar. Wéhlen
Sie hier das gewiinschte Aufzahlungszeichen sowie dessen Schriftgréf3e
aus.
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Nummerierungsformat

Die Gruppe von Optionen ist nur fur Nummerierungen verfugbar. Legen
Sie hier die Art der Nummerierungszeichen sowie eventuellen Zeichen
vorher und nachher fest. Mit der Option ,Beginnen bei“ kann die
Startzahl fur die fortlaufende Nummerierung festgelegt werden. Die
Optionen ,Neu nummerieren” und ,Liste fortfiihren" definieren, ob eine
bereits bestehende Liste fortgefiihrt oder eine neue Nummerierung
begonnen werden soll.

Formatierung

Die Formatierungs-Optionen gelten sowohl fiir Aufzahlungen als auch
fur Nummerierungen.

Mit Hilfe der zehn vordefinierten ,Gliederungsebenen” kdnnen ganz
einfach strukturierte Aufzahlungen und Nummerierungen gestaltet
werden. Sollten die vordefinierten Ebenen nicht IThren Ansprichen
entsprechen, so kdnnen Sie mit den Eingaben ,Zeichenposition“ und
»rextposition“ Ihre gewiinschten Einzlige angeben.

Rahmen
Rahmenformat
Position Yarzchau
H Mach dem Programmstart wird im Startschirm
D L D = vorerst nur ein Teil des HaugtmenGs
b Lk angezeigt. Erst wenn ein Projekt zur
D &N D men Bearbeitung ausgesahlt ist, werden die
) regtlichen Mendpunkte des Hauptmends
Stile: zichitbar.
[T abulator-Linien anzeigen
R ahmen verbinden
[ 1 Doppetlinie
Linienbreite: 0 ﬁ pt
Linienabstand 0 j pt Abhrechen

Dieser Dialog ermdglicht es Ihnen, einen markierten Absatz mit einem
Rahmen zu versehen.

Position
Legt die Teile des Rahmens fest, die der aktuelle Absatz enthalten soll.

Stile
Tabulator-Linien anzeigen: Tablinien sind vertikale Linien, die bei
vorhandenen Tabulatorschritten eingefuigt werden.

Rahmen verbinden: Ermdglicht ein Verbinden von Rahmen tber
mehrere Absatze.

Doppel-Linie: Stellt die Rahmenlinien als Doppellinien dar.
Linienbreite: Legt die Rahmendicke in Punkten fest.

Linienabstand: Legt den Abstand zwischen Rahmen und Text in
Punkten fest.
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Menu Extras

Tabstopp
Mit diesem Menipunkt kénnen die Tabulatoren des markieren Absatzes
bzw. der aktuellen Zeile gesetzt oder bearbeitet werden.

Tabulatoren
T abulatorpogition:
2D,E‘ i
20,0 ¥ Ausrichbung: Abbrechen
40,0 ¥ )
60,0 ¥ (® Links
80.0 13 i
00,0 ' () Zentriert
1200 ¥ (O Bechts
1400 ¥ )
[] am rechten Rand Alle laschen

Der Dialog , Tabulatoren* zeigt eine Liste mit allen Tabulatoren der
aktiven Zeile bzw. des markierten Absatzes.

Um einen neuen Tabulator zu setzen, geben Sie einfach unter
»Tabulatorposition den gewiinschten Einzug in Millimetern ein.
Bestatigen Sie danach Ihre Eingabe mit der Schaltflache ,Setzen*.
Zum Andern der Tabulatorausrichtung muss der betroffene Tabulator
zuerst in der Liste ausgewahlt werden. Danach dient das Optionsfeld
LAusrichtung* zum Andern dieser Eigenschaft.

Ein markierter Tabulator kann mit Hilfe der Schaltflache ,Loschen”
entfernt werden.

Durch Setzen der Option ,am rechten Rand", wird ein Rechts-Tabulator
am rechten Blatteinzug hinzugefligt. Die Eigenschaften dieses
Tabulators sind jedoch schreibgeschiitzt.

Hintergrund
Mit diesem Menupunkt kdnnen Sie aus der Windows-Farbpalette eine
Farbe fir den Schrifthintergrund auswéahlen.

Formatvorlage

Dieser Menupunkt 6ffnet das Fenster zum Bearbeiten von
Formatvorlagen. Eine genaue Beschreibung dieses Menupunktes finden
Sie unter ,Arbeiten mit Formatvorlagen®.

Dokument schiitzen / Dokumentschutz aufheben

In der Textverarbeitung ist es moglich ein Dokument durch ein Passwort
vor unerlaubtem Zugriff zu schitzen. Der Dokumentschutz wird dadurch
gewabhrleistet, dass sich das Dokument nur mittels Kennwort 6ffnen
lasst.

Der Menilpunkt 'Dokument schiitzen' erméglicht es lhnen, ein Passwort
zu vergeben oder einen Passwortschutz wieder aufzuheben.
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Menu Tabelle

Falls das Dokument mit keinem Passwort versehen ist, so wird nach
dem Aufruf dieses Menulpunktes der Dialog fir die Passwort-Eingabe
angezeigt.

Geben Sie hier das gewlnschte Kennwort sowie die
Kennwortbestatigung ein. Durch Dricken der Schaltflache 'OK' wird das
Kennwort vergeben.

Achtung: Das Dokument wird automatisch nach dem Aktivieren eines
Kennworts gespeichert.

Ist das Dokument bereits mit einem Passwort geschiitzt, so erscheint
nach dem Aufruf dieses Menupunktes der Dialog zum Aufheben des
Dokumentschutzes.

Um den Dokumentschutz aufzuheben geben Sie einfach das Kennwort
erneut ein und bestétigen Sie dies mit der Schaltflache 'Ok'.

Achtung: Das Dokument wird automatisch nach dem Aktivieren eines
Kennworts gespeichert.

Adresse suchen

Die Textverarbeitung bietet die Mdglichkeit, Adressfelder in ein
Dokument einzufligen.

Durch Einfigen von Adressfeldern im Dokument kdnnen Vorlagen fir
verschiedene Briefe, Protokolle, ... erstellt werden.

Mit Hilfe des Menlpunktes 'Adresse suchen' kann nun die aktive
Adresse fir die eingefugten Adress-Variablen angegeben werden.

Die entsprechende Schaltflache in der Werkzeugleiste ABB |
zeigt immer den Matchcode der gerade aktiven Adresse an.

Hinweis: Je nach Dokumenttyp (Textdokument, Deckblatt, ...) kann es
vorkommen, dass dieser Menlpunkt bzw. die Schaltflache in der
Werkzeugleiste nicht verfugbar ist. In diesem Fall sind im betroffenen
Dokumenttyp keine Adressvariablen vorgesehen.

Tabelle einfligen
Dieser Menupunkt 6ffnet den Dialog zum Einfligen einer Tabelle.

Waéhlen Sie hier die Anzahl der Spalten und Zeilen, die erzeugt werden
sollen.

Durch Dricken der Schaltflache 'Ok" wird die Tabelle an der aktuellen
Eingabeposition im Dokument eingeflgt.
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Einfiigen

Spalte rechts
Flgt eine neue Tabellenspalte rechts von der aktuellen Spalte ein.

Spalte links
Fugt eine neue Tabellenspalte links von der aktuellen Spalte ein.

Zeile oberhalb
Flugt eine neue Tabellenzeile oberhalb der aktuellen Zeile ein.

Zeile unterhalb
Fugt eine neue Tabellenzeile unterhalb der aktuellen Zeile ein.

Loschen

Tabelle
Loscht die gesamte Tabelle, in der sich die Eingabe befindet.

Spalte
Ldscht die aktuelle Tabellenspalte.

Zeile
Loscht die aktuelle Tabellenzeile.

Markieren

Tabelle
Markiert die gesamte Tabelle, in der sich die Eingabe befindet.

Zeile
Markiert die aktuelle Tabellenzeile.

Zelle
Markiert die aktuelle Tabellenzelle.

Eigenschaften

Dieser Menupunkt dient zum Formatieren der aktuellen Tabelle.

Um eine oder mehrere Zeilen einer Tabelle zu formatieren, markieren
Sie die zu formatierenden Zellen.
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Tabellenattribute

Rahmen:

Linienbreite: | 0,50 F'ﬂ £

Abstand zum Text:

Links: [150Pt |+ Oben:

Bechts: [1,50Pt |+ Unter: [000FPt |+

Benutzerhandbuch

Hintergrund:
(&) Ohne
() Benutzerdefiniert Abbrechen

[ At w
Senkrechte Ausrichtung:

Oben v
000Pt |+

Folgende Einstellungen konnen fir die markierten Zellen gesetzt

werden:
Linienstéarke:

Rahmen:

Hintergrund:

Abstand zum Text:

Setzt die Rahmenstéarke der markierten
Zellen. Die Eingabe erfolgt in Punkten.

In diesem Feld kdnnen die Rahmen fir die
markierten Zellen festgelegt werden. Um z.B.
den oberen Rahmen festzulegen, klicken Sie
mit der Maus in den oberen Bereich des
Feldes. Es erscheint eine Linie oberhalb des
Textes mit der eingestellten Linienstarke.

In diesem Feld kdnnen Sie die
Hintergrundfarbe der markierten Zellen
festlegen.

In diesen Feldern kénnen Sie den Abstand
des Textes in den Zellen zu den Rahmenlinien
der Tabelle festlegen.

Gitternetzlinien ausblenden

Gitternetzlinien dienen als Hilfsmittel fir die Bearbeitung von Tabellen.
Sie zeigen fur den Benutzter genau die Tabellen- und Zellengrenzen an.

Mit diesem Menupunkt kénnen diese Linien ein- bzw. ausgeschaltet

werden.

Rahmenlinien sind nur wahrend der Bearbeitungszeit sichtbar und
kénnen nicht ausgedruckt werden. Soll eine Tabelle dennoch mit
Rahmen gedruckt werden, so ist dieser unter dem Menlpunkt
‘Tabelle/Eigenschaften' einzustellen.

Arbeiten mit Kopf- und Ful3zeilen

Kopf- und Ful3zeilen werden in der Regel in gedruckten Dokumenten

verwendet. Sie kbénnen Kopf- und Fulzeilen erstellen, die z.B. Text oder

Grafiken beinhalten, Seitenzahlen, Datumseingaben oder den
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Projektnamen, die im oberen (Kopfzeile) bzw. unteren Seitenrand
(FuRRzeile) des Dokuments gedruckt werden.

Sie konnen flir das gesamte Dokument dieselbe oder fir die erste Seite
eine andere Kopf- oder Ful3zeile verwenden. Naturlich ist es auch
maoglich, nur Kopf- oder nur Ful3zeilen zu verwenden.

Kopf- und Ful3zeilen werden nur in der Seitenlayoutansicht und in
gedruckten Dokumenten angezeigt.

So bearbeiten Sie eine Kopf- oder Ful3zeile:

1. Wahlen Sie im Menu 'Ansicht' den Menipunkt 'Kopf- und Ful3zeile'.
Dadurch wird der Bereich der Kopfzeile aktiviert und die Symbolleiste
.Kopf- und FulRzeile" erscheint.

2. Fugen Sie den gewiinschten Text, Felder, Grafiken, usw. ein.
3. Wechseln Sie mit Hilfe des Symbols ‘Zin die FuRRzeile, um diese zu
bearbeiten.

4. Um die Kopf- und Ful3zeile zu verlassen, wahlen Sie wieder im Menu
'‘Ansicht' den MenUpunkt 'Kopf- und Ful3zeile' oder Sie klicken mit der
linken Maustaste in den Bereich des Haupttextes.

Tipp: Eine bereits bestehende Kopf- oder Fu3zeile kbnnen Sie schnell
bearbeiten, indem Sie einfach mit der linken Maustaste darauf
doppelklicken.

So erstellen Sie eine spezielle Kopf- und Fu3zeile fur die erste

Seite:

1. Wahlen Sie im MenU 'Datei' den Mentlpunkt 'Seite einrichten'.

2. Markieren Sie im Dialog ,Seite einrichten” die Option ,Erste Seite
Kopf- und Ful3zeile anders” und beenden Sie den Dialog mit ,Ok".

3. Wahlen Sie im Menu 'Ansicht’ den Menipunkt 'Kopf- und Ful3zeile',
um in die Ansicht der Kopf- und Ful3zeile zu gelangen.

4. Flgen Sie nun den Text fur Kopf- und FuRzeile der ersten Seite ein.

5. Wechseln Sie mit Hilfe des Symbols =) in den Bereich der Kopf- und
Ful3zeile fur die Folgeseiten.

6. Flgen Sie den Text der Kopf- und Ful3zeile fir alle Folgeseiten ein.

7. Um die Kopf- und FufRzeile zu verlassen, wéhlen Sie wieder im Meni
'‘Ansicht' den Menupunkt 'Kopf- und Ful3zeile' oder Sie klicken mit der
linken Maustaste in den Bereich des Haupttextes.

Tipp: Mit Hilfe der Symbole & und 5 kdnnen Sie zwischen den Kopf-
und Ful3zeilen fur die erste Seite und der Folgeseiten hin- und
herwechseln.
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Arbeiten mit Feldern

Felder erfillen in unseren Programmen eine wichtige Rolle beim
Erstellen von Deckblattern und Vorlagedokumenten aller Art.
Aber auch in einfachen Textdokumenten sind zahlreiche Felder
verfugbar.

Ein Feld stellt einen Platzhalter fir einen bestimmten Wert dar. Im Text
sind Felder durch geschwungene Klammern gekennzeichnet. Ein
weiters Merkmal ist, dass der Text innerhalb der geschwungenen
Klammern nicht verandert werden kann.

Beispiele fur Felder sind: {Anrede}, {Name 1}, {PIz}, {Ort}, ...

In unseren Programmen ist es nicht mdglich, selbst Felder zu definieren.
Es kdnnen nur vordefinierte und im Projekt verfliigbare Felder eingeflgt
werden.

So fuigen Sie ein Feld ein:
1. Wéhlen Sie im Men 'Einfigen’ den MenlUpunkt 'Feld' oder driicken
Sie die Taste F2.

2. Markieren Sie im Auswahldialog jenes Feld, dass Sie einfligen
mdchten.

3. Beenden Sie den Dialog mit 'Ok’

Der Feld-Auswahldialog

Dieser Dialog beinhaltet alle Felder, die in diesen Dokumenttyp
eingefugt werden kénnen. Die linke Spalte zeigt den Feldnamen, der im
Dokument als Platzhalter eingefligt wird. Die rechte Spalte beinhaltet
eine kurze Beschreibung des Feld-Inhaltes.

Mit Hilfe der Option ,Leerzeichen vor und nach dem Feld einfiigen*”
koénnen Sie festlegen, ob im Dokument vor und nach dem Feld ein
Leerzeichen eingefligt werden soll.

Die Option ,Feld automatisch aktualisieren*® ist nur fur die Felder
{Date} und {Time} verfiigbar. Wird diese Option aktiviert, so wird das
Datum bzw. die Zeit als Feld eingefuigt. D.h. es wird bei jedem Druck
das aktuelle Datum bzw. die Zeit eingesetzt.

Ist diese Option deaktiviert, so wird das momentane Datum bzw. die
momentane Uhrzeit als Text eingefugt.

Verfugbare Felder (Variablen)
Nachfolgend sind alle Felder, die in der Textverarbeitung eingefligt
werden kénnen, nach Dokumenttypen aufgelistet.

Variablen fur , Allgemeine Textdokumente*
Die Tabelle der verfiigbaren Variablen finden Sie in der Onlinehilfe.

Variablenname  Bedeutung
{DATE} Datum
{TIME} Uhrzeit
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{PAGECOUNT}

{PAGE}

{Firma}
{Projekt}
{PrjNr}
{PriBez 1}
{PriBez 2}
{Gewerk}
{User}
{Lizenz Nr.}
{InfoxxBez}
{InfoxxWert]}
{Matchcode}
{Kunden Nr.}
{UID Nr.}
{Anrede}
{Name 1}
{Name 2}
{Name 3}
{Strasse}
{Postfach}
{PIz}

{Ort}
{Telefon Nr. 1}

{Telefon Nr. 2}

{Fax Nr.}

{Anspp. Anrede}

{Anredelogik}

{Anspp. Vorname}

{Anspp.

Anzahl der Dokumentseiten

Nummer der aktuellen Seite (nur in Kopf-
oder Ful3zeile verfugbar)

Firma

aktuelles Projekt inkl. Pfad
Projektnummer

Projektbezeichnung 1
Projektbezeichnung 2

Gewerk

Benutzername (Abkirzung)
Lizenznummer

20 frei definierbare Bezeichnungsvariablen
20 frei definierbare Wertvariablen
Matchcode aus der Adressverwaltung
Kundennummer aus der Adressverwaltung
UID-Nr aus der Adressverwaltung
Anrede aus der Adressverwaltung

1. Name aus der Adressverwaltung

2. Name aus der Adressverwaltung

3. Name aus der Adressverwaltung
Strasse aus der Adressverwaltung
Postfach aus der Adressverwaltung
Postleitzahl aus der Adressverwaltung
Ort aus der Adressverwaltung

1. Telefonnummer aus der
Adressverwaltung

2. Telefonnummer aus der
Adressverwaltung

Faxnummer aus der Adressdatei

Anrede der ersten Ansprechperson aus der
Adressverwaltung

Liefert die Anredelogik der ersten
Ansprechperson aus der Adressverwaltung.
Je nach Geschlecht der Ansprechperson
wird entweder ,geehrte Frau“ oder
.geehrter Herr" eingesetzt.

Vorname der ersten Ansprechperson aus
der Adressverwaltung

Nachname der ersten Ansprechperson aus
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Nachname} der Adressverwaltung
{UserName} Benutzername
{User} User-1D
{UserAdr 1} Benutzeradresse 1
{UserAdr 2} Benutzeradresse 2
{UserAdr 3} Benutzeradresse 3
{UserAdr 4} Benutzeradresse 4
{UserAdr 5} Benutzeradresse 5
{UserEMail} Benutzer E-Mail
{UserStandort} Benutzer Standort

Zusatzlich kénnen fir die 'Allgemeinen Textdokumente' noch die
Variablen fir 'Leistungsverzeichnis-Deckblatter' verwendet werden.

Variablen fur ,Leistungsverzeichnis-Deckblatter”
In LV-Deckblattern sind zuséatzlich zu den Variablen der ,Allgemeinen
Textdokumente* noch folgende verfiigbar:

Die Tabelle der verfiigbaren Variablen finden Sie in der Onlinehilfe.

Variablen fur , Rechnungs-Deckblatter*
In Rechnungs-Deckblattern sind zusétzlich zu den Variablen der
»Allgemeinen Textdokumente“ noch folgende verfiligbar:

Die Tabelle der verfiigbaren Variablen finden Sie in der Onlinehilfe.

Variablen fur ,Besprechungseinladungen®
Die Tabelle der verfiigbaren Variablen finden Sie in der Onlinehilfe.

Variablenname
{Besprechungskreis}
{Besprechungsthema}
{Besprechungsort}
{Besprechungstermin}
{Besprechungstermin von}
{Besprechungstermin bis}
{Besprechungsleiter}
{Besprechungsschriftfiihrer}
{NaBe_Termin}
{N&Be_Beginn}
{NaBe_Treffpunkt 1}
{N&Be_Treffpunkt 2}
{NaBe_Stralie}

Bedeutung
Besprechungskreis
Besprechungsthema
Besprechungsort
Besprechungstermin
Besprechungstermin von
Besprechungstermin bis
Besprechungsleiter
Besprechungsschriftfihrer
Nachste Bespr. Termin
N&chste Bespr. Beginn
Néachste Bespr. Treffpunkt 1
Nachste Bespr. Treffpunkt 2
Néachste Bespr. StralRe
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{NéBe_PLZ} N&chste Bespr. PLZ
{NaBe_Ort} Nachste Bespr. Ort
{Besprechungsteilnehmer Besprechungsteilnehmer
Gewerk} Gewerk
{Verteiler} Verteiler

Arbeiten mit Formatvorlagen

Eine Formatvorlage ist eine Gruppe von Formatierungen, die Sie dem
Text im Dokument zuweisen kénnen, um auf schnelle Weise das
Erscheinungsbild zu dndern. Durch das Zuweisen tbernehmen Sie eine
Gruppe von Formatierungen in einem Schritt.

Wenn Sie die Textverarbeitung starten, basiert das neue Dokument auf
der Vorlage ,Normal“. Alle neuen Texteingaben verwenden Schriftart,
Schriftgrad, Zeilenabstand, Textausrichtung und andere Formate dieser
Vorlage.

In der Liste ,Formatvorlagen® | Nomal =l werden alle
verfigbaren Formatvorlagen des aktuellen Dokuments angezeigt.

Um schnell samtlichen Text umzuformatieren, der mit einer bestimmten
Formatvorlage formatiert ist, konnen Sie Formatvorlagen jederzeit
bearbeiten. Dabei ist zu beachten, dass sich Anderungen in einer
Basisformatvorlage auch auf alle davon abstammenden Vorlagen
auswirken.

So erstellen Sie neue Formatvorlagen:

1. Offnen Sie im Men(i 'Format' den Mentpunkt 'Formatvorlage'.

2. Klicken Sie im darauf folgenden Dialog ,Formatvorlage” auf die
Schaltflache ,Neu“.

3. Es o6ffnet sich der Dialog ,Neue Formatvorlage®. Geben Sie nun unter
.Name"“ den gewiinschten Titel der neuen Formatvorlage ein.

4. Definieren Sie alle weiteren Attribute wie Schriftart, Absatz,
Tabulatoren und Nummerierungen durch Klicken auf die jeweilige
Schaltflache.

5. Klicken Sie danach auf die Schaltflache 'Ok’ um die neue
Formatvorlage zu erstellen.

So bearbeiten Sie eine bestehende Formatvorlage:

1. Offnen Sie im Men( 'Format' den Mentipunkt 'Formatvorlage'.

2. Wahlen Sie im darauf folgenden Dialog ,Formatvorlage” die zu
bearbeitende Vorlage aus.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Bearbeiten“ um in das Fenster
~Formatvorlage bearbeiten" zu gelangen.

4. Nehmen Sie die notwendigen Anderungen vor und schlieRen Sie
danach den Dialog mit Hilfe der Schaltflache 'Ok'.
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So weisen Sie dem Text eine Formatvorlage zu:
1. Markieren Sie den betroffenen Text.

2. Wahlen Sie aus der Liste der ,Formatvorlagen* | omal] =l
das gewlinschte Format aus.

Der Dialog ,Neue Formatvorlage” /,, Formatvorlage
bearbeiten®:

Dieser Dialog dient zum Definieren aller Eigenschaften einer
Formatvorlage. Er wird einerseits beim Erstellen und andererseits beim
Bearbeiten einer Formatvorlage aufgerufen.

Im Feld ,, Name" muss beim Erstellen einer Formatvorlage der
gewiinschte Vorlagenname eingegeben werden.

Beim Bearbeiten einer bestehenden Formatvorlage wird hier der
Vorlagename angezeigt.

Unter ,Basiert auf” kann eine bereits bestehende Formatvorlage als
Basis fir die neue Formatvorlage angegeben werden. Dies hat den
Vorteil, dass Anderungen in der Basisvorlage auch in die abgeleitete
Vorlage Gbernommen werden.

Damit die Formatvorlage unabhangig von anderen ist, wahlen Sie fir die
Eigenschaft ,Basiert auf* den Eintrag ,[Normal]* aus.

Hinweis: Die Option ,Basiert auf* ist nur beim Erstellen einer
Formatvorlage verfuigbar. Danach ist diese Einstellung schreibgeschitzt.

Mit Hilfe der Option , Formatvorlage fir den nachsten Absatz*
kénnen Sie einstellen, welche Formatvorlage fur den nachsten Absatz
im Dokument vorgeschlagen werden soll.

Die Eigenschaft , Formatvorlagentyp” legt fest, ob die Formatvorlage
einen ganzen Absatz oder nur Zeichen formatiert. Wird diese
Eigenschaft auf ,Zeichen" gesetzt, so kénnen keine Einstellungen fir
Absatz, Tabulator und Nummerierung getroffen werden.

Hinweis: Die Option ,Formatvorlagentyp” ist nur beim Erstellen einer
Formatvorlage verfligbar. Danach ist diese Einstellung schreibgeschitzt.

Mit Hilfe der Schaltflachen ,Schriftart”, ,Absatz", ,Tabulatoren* und
~.Nummerierung“ werden die Formatdetails festgelegt. Durch Klicken auf
eine der Schaltflachen wird der jeweilig zugehorige Eigenschafts-Dialog
gedffnet.

Tipp: Damit eine Formatvorlage in jedem neuen Dokument verfligbar
ist, erstellen Sie einfach in der Dokumentvorlage (meist ,Normal.atv*) die
gewunschte Formatvorlage.




Allgemeines

Skizzen

Der Modul Skizzen erfiillt in unseren Programmen zahlreiche
verschiedene Aufgaben. Die Hauptaufgabe ist, wie der Name schon
sagt, das Erstellen von Skizzen und Zeichnungen.

In Verbindung mit Bauzeitplanen oder Sige-Bauzeitplanen kénnen mit
Hilfe dieses Programms z.B. benutzerdefinierte Plankdpfe erstellt
werden.

Je nach Anwendungsfall kann es vorkommen, dass einzelne
Menupunkte nicht verfiigbar sind. Die grundséatzliche Funktionsweise ist
jedoch uberall gleich.

Beschreibung der Werkzeugleiste

Objekte auswahlen, verschieben oder &ndern 3

Um ein Grafikobjekt &ndern, verschieben oder kopieren zu kénnen ist es
notwendig, das jeweilige Objekt zu markieren. Dazu genigt ein Klick auf
das jeweilige Objekt.

Ein markiertes Objekt ist durch Quadrate in seinen Ausdehnungen
markiert.

Um mehrere Objekte zu markieren, klicken Sie bei gedriickter
UMSCHALTTASTE auf die jeweiligen Objekte.

Die Markierung von Objekten kann aufgehoben werden, indem in die
leere Zeichenflache geklickt wird.

Linie ™
Dieses Werkzeug dient zum Zeichnen von einfachen Linien.

Bemassungslinie ¥

Dieses Werkzeug dient zum Zeichnen von Bemassungslinien (Koten).
Der zur Bemassungslinie gehoérige Text kann lber das Toolfenster
eingegeben oder bearbeitet werden.

Hinweis - Bei einer Bemassungslinie konnen Strichart, Strichfarbe und
Textattribute wie Schriftart oder Schriftfarbe nicht ge&ndert werden.

Rechteck &
Dieses Werkzeug dient zum Zeichnen von Rechtecken.

Abgerundetes Rechteck &
Dieses Werkzeug dient zum Zeichnen von Rechtecken mit
abgerundeten Ecken.

Der Grad der Abrundung ist dabei frei wéahlbar.
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Ellipse =
Dieses Werkzeug dient zum Zeichnen von Kreisen oder Ellipsen.

Kreisbogen
Dieses Werkzeug dient zum Zeichnen von beliebigen Kreisbtgen
zwischen 0° und 360°.

Vieleck &%
Dieses Werkzeug dient zum Zeichnen von offenen oder geschlossenen
Vielecken.

Hinweis: Nur geschlossene Vielecke kénnen gefullt werden!

Textfeld
Mit diesem Werkzeug kdnnen Textfelder eingefligt werden.

Kopieren
Kopiert die aktuell markierten Objekte.

Achtung: Es ist nicht méglich, diese kopierten Elemente in einem
anderen Programm oder einer weiteren Instanz einzufiigen.

Einfugen &
Dieser Punkt fugt kopierte Objekte in die aktuelle Zeichnung ein.

Grafik
Mit diesem Werkzeug kdnnen Windows Bitmaps oder Windows
Metafiles in Ihre Skizze eingefligt werden.

Darstellungsebene [l
Mit diesem Werkzeug kann die Darstellungsebene der einzelnen
Objekte untereinander gedndert werden.

Lineale anzeigen k&
Mit diesem Punkt kdnnen die Hilfslineale ein- oder ausgeblendet
werden.

Hilfsfenster anzeigen &

Dieser Punkt blendet ein optionales Hilfsfenster ein oder aus. Mit Hilfe
dieses Fensters kénnen diverse Objekteigenschaften bequem und
schnell festgelegt oder gedndert werden.

Fur weitere Informationen zum Hilfsfenster siehe ,Das Hilfsfenster”
weiter hinten in diesem Kapitel.

Gitternetz ##
Mit diesem Punkt kann ein unsichtbares Gitternetz ein- oder
ausgeschaltet werden.
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Das Menu Datei

Neu
Durch Auswéhlen dieses Menupunkts wird die Zeichenflache komplett
geleert.

Drucken
Durch Klicken auf diesen Menupunkt kann die aktuelle Skizze gedruckt
werden.

Abbrechen

Durch Klicken auf diesen Menlpunkt wird die aktuelle Skizze verlassen,
ohne die vorgenommenen Anderungen zu speichern. Das Verlassen
des Fensters, ohne dass die Anderungen gespeichert werden,
funktioniert nur Gber diesen MenUpunkt.

OK

Durch Klicken auf diesen Menipunkt wird die aktuelle Skizze verlassen
und die vorgenommenen Anderungen werden gespeichert. Beim
Verlassen der Skizzen durch Dricken der ESCAPE-Taste oder durch
Klicken auf die Systemschaltflache 'Fenster schliel3en' werden die
vorgenommenen Anderungen ebenfalls gespeichert.

Das Menu Bearbeiten

Kopieren (Strg+C)
Dieser Menipunkt kopiert die aktuell ausgewéhlten Zeichenelemente in
die Windows Zwischenablage.

Einfugen (Strg+V)
Dieser Menupunkt fugt zuvor kopierte Zeichenelemente ein.

Alles markieren
Dieser Menipunkt markiert alle Zeichenelemente im aktuellen Deckblatt.

Text bearbeiten ... (Strg+T)

Dieser Mentipunkt zeigt den Schriftdialog fur Textfelder an. Geben Sie
hier Ihren gewtiinschten Text und dessen Formatierung ein.

Geben Sie hier den Text und den Stil des markierten Textfeldes an. Sind
mehrere Textfelder markiert, so kann nur der Stil der Textfelder geéndert
werden.

Fur eine genauere Beschreibung dieses Vorgangs siehe "So fligen Sie
Textfelder ein”

Oberkante ausrichten (Strg+0O)
Diese Funktion richtet die Oberkanten aller markierten Elemente an der
Oberkante des zuletzt markierten Elements aus.

Unterkante ausrichten (Strg+U)
Diese Funktion richtet die Unterkanten aller markierten Elemente an der
Unterkante des zuletzt markierten Elements aus.
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Rechts ausrichten (Strg+R)
Diese Funktion richtet alle markierten Elemente an der rechten Kante
des zuletzt markierten Elements aus.

Links ausrichten (Strg+L)
Diese Funktion richtet alle markierten Elemente an der linken Kante des
zuletzt markierten Elements aus.

Gleiche Breite (Strg+B)
Diese Funktion weist allen markierten Elementen die Breite des zuletzt
markierten Elements zu.

Gleiche Hbhe (Strg+H)
Diese Funktion weist allen markierten Elementen die Hohe des zuletzt
markierten Elements zu.

Gleiche GroRRe
Diese Funktion weist allen markierten Elementen die Ausmalfie des
zuletzt markierten Elements zu.

Das Meni Ansicht

Lineale
Mit Hilfe dieses Menupunkts kénnen Sie die angezeigten Hilfslineale ein-
/oder ausblenden.

Rasterdialog ...
Nach dem Klicken dieses Punktes erscheint folgendes Dialogfeld:

Gitternetz

Optionen fur Auzrichtung
[] Objekte am Raster ausrichten

R aztereinztellungen

Abztand horizontal: 10 =
Abstand verikal: 10 =
| 0K | | Abbrechen |

Mit Hilfe dieses Dialogfeldes kdnnen Sie einen unsichtbaren
Zeichenraster aktivieren oder deaktivieren.

Zusatzlich kann der horizontale und vertikale Abstand der
Gitternetzlinien festgelegt werden.

Hilfsfenster

Dieser Punkt blendet ein optionales Hilfsfenster ein oder aus. Mit Hilfe
dieses Fensters kénnen diverse Objekteigenschaften bequem und
schnell festgelegt oder gedndert werden.

Fir weitere Informationen zum Hilfsfenster siehe ,Das Hilfsfenster”
weiter hinten in diesem Kapitel.
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So zeichnen Sie Linien, Rechtecke und Ellipsen

17. Klicken Sie in der Werkzeugliste auf das jeweilige Symbol des zu
zeichnenden Objekts.

18. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Bildpunkt, an dem Sie mit
dem Zeichnen beginnen mochten.

19. Driicken Sie die linke Maustaste und halten Sie sie gedriickt.

20. Bewegen Sie den Mauszeiger zu der Stelle, an der Sie das
Zeichnen beenden mdéchten.

21. Lassen Sie die Maustaste los.

Tipp - Mochten Sie eine vollstandig horizontale, vertikale oder
diagonale Linie im Winkel von 45° ziehen, driicken Sie die
UMSCHALTTASTE und halten diese gedriickt, wahrend Sie den
Mauszeiger ziehen.

Tipp - Um die Abrundung der Ecken eines abgerundeten Rechtecks zu
andern, ziehen Sie den zusatzlichen Markierungspunkt im rechten
unteren Eck des Objektes, bis die gewlinschte Abrundung erzielt wurde.

So zeichnen Sie einen Kreis
1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das jeweilige Symbol 'Kreis'.

2. Drucken Sie die UMSCHALTTASTE und halten diese gedriickt,
wahrend Sie den Mauszeiger ziehen.

So zeichnen Sie eine Bemassungslinie (Kote)
1. Klicken Sie auf ¥# in der Werkzeugliste.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Bildpunkt, an dem Sie mit dem
Zeichnen beginnen mdchten.

3. Dricken Sie die linke Maustaste und halten diese gedrtckt.

4. Bewegen Sie den Mauszeiger zu der Stelle, an der Sie das Zeichnen
beenden mdchten.

5. Lassen Sie die Maustaste los.

Tipp - Méchten Sie eine vollstandig horizontale, vertikale oder diagonale
Bemassungslinie im Winkel von 45° ziehen, driicken Sie die
UMSCHALTTASTE und halten diese gedriickt, wahrend Sie den
Mauszeiger ziehen.

So geben Sie die Beschriftung der Bemassungslinie ein

1. Stellen Sie sicher, dass das Hilfsfenster eingeblendet ist (Zum
Einblenden des Hilfsfensters siehe ,Das Hilfsfenster” weiter hinten in
diesem Kapitel)
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2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Beschriftung im Hilfsfenster.

3. Geben Sie die Beschriftung flr diese Bemassungslinie im Textfeld
ein.

Fur weitere Informationen zur Beschriftung siehe ,Das Toolfenster*.

So zeichnen Sie einen Kreisbogen
1. Klicken Sie auf "t in der Werkzeugleiste.

2. Gehen Sie vor wie beim Zeichnen von Linien, Rechtecken und
Ellipsen.

So andern Sie den Winkel des Kreishogens:
1. Klicken Sie auf k¥ in der Werkzeugleiste.

2. Markieren Sie das zu &ndernde Objekt. Dadurch erscheinen zwei
gelbe Kontrollpunkte, die den Kreisbogen begrenzen.

3. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf einen Kontrollpunkt und
halten Sie die Maustaste gedrtickt.

4. Nun kann der Kontrollpunkt bei gedrtickter linker Maustaste beliebig
verschoben werden, wodurch sich der Winkel des Kreisbogens
andert.

So zeichnen Sie Vielecke (Polygone)

1. Klicken Sie auf &% in der Werkzeugleiste und wéhlen Sie aus, ob ein
offenes oder geschlossenes Polygon gezeichnet werden soll.

2. Zeichnen Sie das Polygon, indem Sie den Mauszeiger jeweils auf
einen gewinschten Eckpunkt ziehen und dort klicken.

3. Mit einem Doppelklick wird der letzte Punkt des Polygons
abgeschlossen.

Hinweis - Nur geschlossene Polygone kénnen geftllt werden.

Tipp - Mochten Sie eine vollstéandig horizontale, vertikale oder
diagonale Linie im Winkel von 45° ziehen, driicken Sie die
UMSCHALTTASTE und halten diese gedriickt, wahrend Sie den
Mauszeiger ziehen.

Tipp - Um ein offenes Polygon zu schlieBen, verschieben Sie den
letzten Punkt des Polygons genau an die Position des ersten Punktes.
Dadurch wird das Polygon automatisch geschlossen und es kann gefullt
werden.
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So kénnen Abschnitte des Polygons in Kurven umgewandelt
werden:

In einem ausgewahlten Polygon werden die einzelnen Punkte durch
schwarze Quadrate gekennzeichnet. Zwischen diesen Punkten befinden
sich Kontrollpunkte, die gelb dargestellt werden.

Mit Hilfe dieser Kontrollpunkte kann ein gerades Stiick des Polygons in
eine Kurve und wieder zuriick gewandelt werden.

Um ein gerades Stick in eine Kurve zu wandeln, gehen Sie
wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf [ in der Werkzeugleiste.

2. Markieren Sie das betroffene Vieleck. Es darf nur ein Element
ausgewahlt sein, da sonst das Element nur verschoben werden kann.

3. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf einen der beiden gelben
Kontrollpunkte des betroffenen Geradenstiicks.

4. Verschieben Sie nacheinander die beiden Kontrollpunkte bei
gedrickter linker Maustaste, bis die gewiinschte Kurvenform erreicht
ist.

Vor dem Verschieben
der Kontrollpunkte:

Nach dem Verschieben
der Kontrollpunke:

Um ein Kurvenstiick wieder in eine Gerade zu wandeln, verschieben Sie
die beiden Kontrollpunkte so, dass Sie wieder eine Gerade wie zuvor
ergeben.

So fugen Sie Textfelder ein
1. Klicken Sie auf =l in der Werkzeugleiste.

2. Erstellen Sie einen Textrahmen, indem Sie den Mauszeiger diagonal
Uber den Arbeitsbereich ziehen.

3. Geben Sie im daraufhin erscheinenden Dialogfeld den Text sowie die
gewilnschte Formatierungen an.

Einfigen von Grafiken
In die Zeichnung kénnen Sie folgende Grafikformate einbetten:

e Windows Bitmaps (*.BMP)
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e Windows Metafiles (* WMF)
e Enhanced Windows Metafiles (*.EMF)

So fugen Sie eine Grafik ein
1. Klicken Sie auf &= in der Werkzeugleiste.

2. Erstellen Sie einen Bildrahmen, indem Sie den Mauszeiger diagonal
Uber den Arbeitsbereich ziehen.

3. Wahlen Sie im daraufhin erscheinenden Dialogfeld die einzufligenden
Datei aus.

So markieren Sie Objekte

1. Klicken Sie auf I in der Werkzeugleiste.

2. Um ein Element zu markieren, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf das Objekt.

3. Um mehrere Elemente zu markieren, klicken Sie bei gedriickter
UMSCHALTTASTE nacheinander auf alle zu markierenden Objekte.

Tipp - Um alle Objekte der aktuellen Grafik zu markieren, driicken Sie
die Tastenkombination STRG+A.

So verschieben Sie Objekte
1. Klicken Sie auf b in der Werkzeugleiste.

2. Durch Klicken auf das Objekt und Gedrickthalten der Maustaste
kénnen Sie das Element an die gewtlinschte Position verschieben.

Tipp - Um mehrere Elemente gleichzeitig zu verschieben, markieren
Sie alle betroffenen Elemente. Klicken Sie danach auf ein markiertes
Element und ziehen Sie bei gedriickter Maustaste die Objekte an die
gewiinschte Position.

So andern Sie die Objektgrofie
1. Klicken Sie auf I in der Werkzeugleiste.
2. Markieren Sie das zu andernde Obijekt.

3. Andern Sie die ObjektgroRe, indem Sie den betreffenden
Markierungspunkt mit gedriickter Maustaste ziehen, bis die
gewinschte Grol3e erreicht ist.

Hinweis - Die ObjektgroRe kann immer nur fir ein Objekt geéndert
werden.

Falls mehrere Objekte ausgewahlt sind, kann kein Objekt in seiner
GroRe verandert werden.
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So l6schen Sie Objekte
1. Klicken Sie auf b in der Werkzeugleiste.
2. Markieren Sie die zu l6schenden Objekte.

3. Driicken Sie die ENTF-Taste oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eines der ausgewdahlten Objekte und klicken Sie im
KontextmenU auf Loschen.

So andern Sie den Objektrahmen
1. Markieren Sie die betroffenen Objekte.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eines der markierten
Objekte.

3. Im Kontextmenit kdnnen Sie nun die Rahmenfarbe, die Strichart des
Rahmens und die Rahmenstarke andern.

Hinweis - Wenn der Rahmenstil Transparent aktiviert ist, wird kein
Rahmen um das Objekt gezeichnet.

So andern Sie die Objektfullung

1. Markieren Sie die betroffenen Objekte.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eines der markierten
Objekte.

3. Im Kontextmeniu kdnnen Sie nun die Flllfarbe und die Art des
Fullmusters andern.

Hinweis - Wenn das Flllmuster Transparent aktiviert ist, wird keine
Flllung dargestellt. Eingefligten Grafiken kann kein Fullmuster
zugewiesen werden.

Das Hilfsfenster
Das Hilfsfenster ist ein optionales Zusatzfenster zur schnellen und
bequemen Bearbeitung von Objekteigenschaften.

Um das Hilfsfenster anzuzeigen klicken Sie entweder auf das Symbol 7
in der Symbolleiste oder Sie fuhren im Menu ,Extras” den Punkt
2Hilfsfenster anzeigen“ aus. Bei angezeigtem Hilfsfenster blenden
dieselben Schritte das Fenster wieder aus.

Das Hilfsfenster beinhaltet folgende Registerkarten:
Registerkarte Eigenschaften:
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Die Optionen der Registerkarte
.Eigenschaften“ dienen zum Andern der Full-

Besciing und Rahmeneigenschaften der ausgewéhlten

Eigenschaften

Elemente.
Hn N » Um die Fillfarbe der ausgewéhlten
AN Elemente zu andern, klicken Sie mit der
BN linken Maustaste auf den gewiinschten
Farbvorschau [ Farbwert. Die Auswahl erscheint danach in

Billrmust der Farbvorschau.
ITHEET e Um die Rahmenfarbe der ausgewahlten

Elemente zu andern, klicken Sie mit der
Eahmenstil rechten Maustaste auf den gewtinschten
Farbwert. Die Auswahl erscheint danach in
der Farbvorschau.

UmnriBhreite [1 2 e Um das Fullmuster der ausgewahlten
Elemente zu &ndern, klicken Sie einfach auf
das gewulnschte Fillmuster. Eine Liste der
moglichen Fullmuster erscheint durch
Klicken auf den Pfeil nach unten der
Fullmustervorschau.

v

e Um den Rahmenstil der ausgewahlten
Elemente zu &ndern, klicken Sie einfach auf
den gewiinschten Rahmenstil. Eine Liste der
moglichen Rahmenstile erscheint durch
Klicken auf den Pfeil nach unter der
Rahmenstilvorschau.

e Um die Umrissbreite der ausgewahlten
Elemente zu andern, geben Sie den
gewinschten Wert im Feld Umrissbreite ein.
Ein bereits eingetragener Wert kann auch
durch Klicken auf die Pfeile ,nach oben*
und ,nach unten geédndert werden. Gltige
Eingaben fir die Umrissbreite liegen
zwischen 1 und 5.

Registerkarte Beschriftung:
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Die Registerkarte ,Beschriftung” dient zum
Eingeben der Beschriftung der ausgewahlten

Eigenschafien Bemassungslinie(n) (Kote).

Beschriftung

Um die Beschriftung einer Bemassungslinie zu
andern, gehen Sie wie folgt vor:

¢ Markieren Sie das zu bearbeitende Objekt
(Falls dieses bereits eine Beschriftung

_ besitzt, wird diese im Textfeld angezeigt).
Beschriftung der

K ote- e Geben Sie die gewlinschte Beschriftung im
Textfeld ein oder &ndern Sie die vorhandene
ab.

5.23 m

Um mehreren Bemassungslinien den gleichen
Text zuzuweisen, markieren Sie alle
betroffenen Elemente und geben Sie den
Bemassungstext im Textfeld ein. Bei mehreren
markierten Elementen wird eine bereits
vorhandene Beschriftung nicht in das Textfeld
eingetragen.

Die Statusleiste

Die Statusleiste zeigt Ihnen verschiedene Informationen z.B. die aktuelle
Mausposition, die ObjektgréRRe, usw. abhangig vom aktuellen
Zeichenmodus an.

In den einzelnen Feldern werden folgende Informationen
dargestellt:
Feld 1: e Enthalt immer die aktuelle Mausposition in Pixel.

Feld 2: e Beim Zeichnen von Linien und Bemassungslinien wird der
Winkel zwischen Startpunkt und Endpunkt in Grad
angezeigt.

e Beim Zeichnen von Polygonen wird der Winkel zwischen
dem letzten und dem aktuellen Geradenstick in Grad
angezeigt.

Feld 3: e Beim Zeichnen von Linien und Bemassungslinien wird die
Lange der Linie in Pixel angegeben.

¢ Beim Zeichnen von Rechtecken, Ellipsen, Textfeldern und
Grafiken werden die Abmessungen des Rechtecks in Pixel
angezeigt.

e Beim Zeichnen von Polylinien wird die Lange der letzten
Linie in Pixel angezeigt.
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Feld 4. e Dieses Feld zeigt immer den aktuellen Zeichenmodus an.



Ausdrucke

Drucken

Bei den meisten Ausdrucken haben Sie die Wahl zwischen den
Druckzielen Bildschirm und Drucker. Wahrend einerseits die Auswahl
'‘Bildschirm' die Druckvorschau startet, wird andererseits beim Druckziel
'‘Drucker' der Ausdruck direkt an den Drucker geschickt.

Folgende Unterschiede zwischen dem direkten Ausdruck auf den
Drucker und dem Druck tUber die Druckvorschau sind zu beachten:

Direkter Druck Ausdruck Uber die Druckvorschau

Es kdnnen nur alle Es kdnnen alle Seiten, Seitenbereiche und
Seiten gedruckt markierte Seiten gedruckt werden.
werden.

Der Zieldrucker kann  Als Zieldrucker wird der eingestellte
geandert werden. Standarddrucker angenommen. Eine

nachtragliche Anderung des Zieldruckers kann
dazu fuhren, dass der tatsachliche Ausdruck
vom Bild der Druckvorschau abweicht (Eine
Ausnahme ist der Bauzeitplan-Druck. Dort darf
der Drucker nachtraglich geandert werden).

Der zu verwendende Als Zieldruckschacht wird immer der
Druckschacht kann eingestellte Standard-Druckschacht verwendet.
ausgewahlt werden.

Der Ausdruck kann als Datei gespeichert
werden (Adobe Acrobat PDF-Dateien und
AUER Druckdateien).

Der Ausdruck kann aus der Druckvorschau per
E-Mail versendet werden (Falls ein E-Malil-
Programm auf dem Computer installiert und

konfiguriert ist).

Ausdrucke mit Wasserzeichen

Die Programme bieten Ihnen optional die Mdglichkeit, nahezu alle
Ausdrucke mit einem Wasserzeichen auf jeder Seite zu versehen. Die
Grafik, die dabei als Wasserzeichen verwendet wird, ist frei definierbar.

So geben Sie ein Wasserzeichen fir lhre Ausdrucke an:
1. Wéhlen Sie im Hauptmeni den Menupunkt "Extras-Optionen”, um in
die Programmoptionen zu gelangen.

2. Wechseln Sie zur Registerkarte "Drucken"”.
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_'|
3. Klicken Sie auf die Schaltfliche =& rechts neben dem Eingabefeld
"Wasserzeichen", um eine Grafik auszuwéhlen, die als
Wasserzeichen dient.

4. Wahlen Sie die Grafik aus, die als Wasserzeichen dienen soll.

5. Bestétigen Sie Ihre Auswahl durch Klicken auf die Schaltflache
"Offnen".

6. Klicken Sie auf die Schaltflache "OK", um lhre Eingabe zu bestatigen
und die Programmoptionen zu verlassen.

Die so ausgewahlte Grafik dient als Wasserzeichen fir alle Ausdrucke.

Hinweise:

e Als Wasserzeichen kdnnen Windows Bitmaps (*.BMP), Windows
Metadateien (*.WMF) oder Erweiterte Windows Metadateien (*.EMF)
dienen.

o Die Dateigrof3e der Grafiken sollte mdglichst klein sein, da grol3e
Grafiken den Ausdruck verlangsamen und den Speicherbedarf
erhdhen. Bedenken Sie, dass die gewahlte Datei fur jede Druckseite
Arbeitsspeicher bendtigt.

e Die Farben der Grafiken werden vom Programm nicht verandert.
D.h. falls das Wasserzeichen durchsichtig erscheinen soll, muss die
Grafik bereits dieses Aussehen haben.

e Die Grole der Grafik wird vom Programm nicht verandert. D.h. falls
das Wasserzeichen zu grofl3 oder zu klein am Ausdruck erscheint,
muss die Grole der Grafik dementsprechend angepasst werden.

Wechseln der Druckképfe

Druckkopfe erscheinen auf den meisten Ausdrucken und befinden sich
im Kopfbereich des Blattes. Sie beinhalten Informationen zum aktuellen
Ausdruck wie z.B. den Drucktitel.

AUER Success bietet Ihnen die Moglichkeit, zwischen mehreren
Druckkopfvarianten auszuwéhlen.

e Standard

Auer - Die Bausoftware GmbH

Bauwvorhaben Demoprojekt AUER Success Leistungsverzeichnis { EUR
Reihenhaussiedlung Gewerk: Baumeister

e Modern_mit_Logo
Leistungsverzeichnis  EUR Gewerk: Baumeister,

Bauwarhaben Demoprajekt AJER Success uer

Reihenhaussiediung
dper - Die Bausotware GmbH

¢ NG mit Logo
Auer - Die Bausoftware GmbH uer

Leistungsverzeichnis / EUR

Demoprojekt AUER Success
Reihenhaussiediung Gewedk: Baumeister
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So geben Sie an, welche Druckkopf-Serie verwendet werden soll:

1.

Wahlen Sie im Hauptmeni den Menlpunkt "Extras-Optionen”, um in
die Programmoptionen zu gelangen.

Wechseln Sie zur Registerkarte "Drucken”.

. Wahlen Sie unter "Layoutgruppe fir Druck" die gewiinschte

Druckkopf-Serie aus.

. Klicken Sie auf die Schaltflache "OK", um lhre Eingabe zu bestatigen

und die Programmoptionen zu verlassen.

So geben Sie eine Logo-Datei fur die Druckkopfe an:

1.

Wabhlen Sie im Hauptmeni den Menipunkt "Extras-Optionen”, um in
die Programmoptionen zu gelangen.

2. Wechseln Sie zur Registerkarte "Drucken"”.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache -33 rechts neben dem Eingabefeld

"Logo", um eine Datei auszuwahlen, die als Logo dient.
Wabhlen Sie die Grafik aus, die als Logo dienen soll.

Bestétigen Sie Ihre Auswahl durch Klicken auf die Schaltflache
"Offnen"”.

. Klicken Sie auf die Schaltflache "OK", um lhre Eingabe zu bestatigen

und die Programmoptionen zu verlassen.

Anmerkung - Die so ausgewahlte Grafik dient als Logo fir alle
Druckkopfe, in denen ein Logo montiert ist.

So geben Sie die optionale Adresse fur Druckkdpfe ein:

1.

w

Wabhlen Sie im Hauptmeni den MenUpunkt "Extras-Optionen” um in
die Programmoptionen zu gelangen.

Wechseln Sie zur Registerkarte "Drucken”.
Geben Sie im Eingabefeld "Adresse" die gewiinschte Adresse ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache "OK", um Ihre Eingabe zu bestétigen
und die Programmoptionen zu verlassen.

Hinweise:

Grafiken, die als Logo dienen, missen im Format 2:1 (Breit:Hoch)
gezeichnet werden. Bei einem anderen Seitenverhaltnis wird die
Grafik verzerrt dargestellt.

Als Logo-Dateien kdnnen Windows Bitmaps (*.BMP), Windows
Metadateien (*WMF) oder Erweiterte Windows Metadateien (*.EMF)
dienen.

Die Dateigrof3e der Grafiken sollte mdglichst klein sein, da grol3e
Grafiken den Ausdruck verlangsamen und den Speicherbedarf
erhdhen. Es sind daher die Datenformate WMF und EMF einem
Bitmap vorzuziehen!
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Die Druckvorschau

Die Druckvorschau bietet Ihnen die Méglichkeit, das Erscheinungsbild
von Dokumenten auf dem Papier zuvor am Bildschirm zu tberprifen.

Bei den meisten Ausdrucken haben Sie die Wahl zwischen den
Druckzielen Bildschirm und Drucker. Wéahrend einerseits die Auswahl
'‘Bildschirm' die Druckvorschau startet, wird andererseits beim Druckziel
‘Drucker' der Ausdruck direkt an den Drucker geschickt.

Die Werkzeugleiste
Das Steuern der gesamten Druckvorschau erfolgt Giber die im folgenden
beschriebene Werkzeugleiste.

Zur ersten Seite blattern M
Durch Klicken auf dieses Symbol wird zur ersten Seite des Dokuments
geblattert.

Zehn Seiten nach vorne blattern 44
Durch Klicken auf dieses Symbol wird im Dokument zehn Seiten nach
vorne geblattert.

Eine Seite nach vorne blattern 4
Durch Klicken auf dieses Symbol wird im Dokument eine Seite nach
vorne geblattert.

1 won 7

Aktuelle Seite und Anzahl der Gesamtseiten
Die erste Zahl gibt die Nummer jener Seite an, die gerade angezeigt
wird. Die zweite Zahl gibt die Anzahl der Seiten an, die das aktuelle
Dokument umfasst.

Eine Seite nach hinten blattern ¥
Durch Klicken auf dieses Symbol wird im Dokument eine Seite nach
hinten geblattert.

Zehn Seiten nach hinten blattern #
Durch Klicken auf dieses Symbol wird im Dokument zehn Seiten nach
hinten geblattert.

Zur letzten Seite blattern ‘M
Durch Klicken auf dieses Symbol wird im Dokument zur letzen Seite
geblattert.

- - . S t hl
Diese Seite auswahlen [ Seite auswahlen

Durch Klicken auf dieses Kontrollkastchen kdnnen Sie die aktuelle Seite
markieren oder die Markierung der aktuellen Seite wieder aufheben.

Durch Auswahlen des Druckbereichs “Markierung” im Druckdialog
werden nur jene Seiten gedruckt, bei denen dieses Kontrollkastchen
markiert ist.
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Zoomfaktor m 3anze Seite~

Dieser Menupunkt dient zum Einstellen des aktuellen Zoomfaktors flr
die Anzeige der Seitenvorschau. Die aktuelle Einstellung wird, wie oben
dargestellt, neben dem Symbol eingeblendet. Beim Verlassen der
Druckvorschau wird der aktuelle Zoomfaktor gespeichert und beim
nachsten Einstieg automatisch wieder hergestellt.

Folgende vordefinierte Zoomfaktoren stehen zur Auswahl:

Zoomfaktor  Beschreibung

Ganze Seite  Die GroRRe der Vorschau wird so angepasst, dass die
ganze Seite auf dem Bildschirm sichtbar ist.

Seitenbreite Die Grof3e der Vorschau wird an die Seitenbreite
angepasst.

Zwei Seiten Die Grol3e der Vorschau wird so angepasst, dass zwei
Seiten nebeneinander dargestellt werden.

Mehrere Die GrofRe der Vorschau wird so angepasst, dass mehr

Seiten als zwei Seiten gleichzeitig dargestellt werden.

300% Die aktuelle Seite wird um 200% vergrofert
dargestellt.

150% Die aktuelle Seite wird um 50% vergréR3ert dargestellt.

100% Die aktuelle Seite wird in ihrer OriginalgréRe
dargestellt.

75% Die aktuelle Seite wird um 25% verkleinert dargestellt.

50% Die aktuelle Seite wird um 50% verkleinert dargestellt.

So stellen Sie einen vordefinierten Zoomfaktor ein:
1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol fiir den
Zoomfaktor.

2. Wahlen Sie aus der erscheinenden Liste einen der vordefinierten
Faktoren aus.

So stellen Sie einen frei definierten Zoomfaktor ein:

e Um die Ansicht zu vergré3ern, doppelklicken Sie mit der linken
Maustaste auf die Seitenvorschau oder driicken Sie die
Tastenkombination STRG+NACH-OBEN-TASTE. Dabei wird bei
jedem Doppelklick der aktuelle Zoomfaktor um 5% erhdht.

e Um die Ansicht zu verkleinern, doppelklicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Seitenvorschau oder driicken Sie die
Tastenkombination STRG+NACH-UNTEN-TASTE. Dabei wird bei
jedem Doppelklick der aktuelle Zoomfaktor um 5% verringert.
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Dokument drucken &20meken

Durch Klicken auf diesen Menupunkt kann das aktuelle Dokument
gedruckt werden.

Fur eine genaue Beschreibung dieses Vorgangs siehe “Drucken aus der
Druckvorschau” weiter hinten in diesem Kapitel.

Optionen = DPenen =

Unter diesem Menipunkt finden Sie alle Operationen, die mit dem
aktuellen Dokument durchgefiihrt werden kdnnen.

Folgende Operationen kénnen durchgefiihrt werden:

Operation Beschreibung

Nach Text suchen ...  Mit Hilfe dieser Funktion kbnnen Sie im
aktuellen Druckdokument nach Texten
suchen. Fur eine genauere Beschreibung
siehe “Nach Text suchen” weiter hinten in
diesem Kapitel.

Dokument exportieren Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie das
aktuelle Druckdokument als Adobe Acrobat
PDF-Datei oder als AUER Druckdatei
exportieren. Fir eine genaue Beschreibung
dieser Funktion siehe “Exportieren eines
Druckdokuments” weiter hinten in diesem

Kapitel.
Dokument per Malil Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie das
verschicken ... aktuelle Druckdokument direkt per Mail

versenden. Dabei wird das aktuelle Dokument
wahlweise als Adobe Acrobat PDF oder als
AUER Druckdatei an die E-Mail angehangt.
Fir eine genaue Beschreibung dieser Funktion
siehe “Versenden eines Druckdokuments per

E-Mail” weiter hinten in diesem Kapitel.

Druckvorschau schlieRen/abbrechen = 2ehieken

Diese Schaltflache hat zwei Funktionen:
e SchliefRen der Druckvorschau.

o Abbrechen des Druckvorgangs, falls die Druckvorschau gerade
aufgebaut wird.

Drucken aus der Druckvorschau

Um das aktuelle Dokument von der Druckvorschau auf den Drucker zu
schicken, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Drucken Symbol

SE0ucken i) Gor Werkzeugleiste.,
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2. Legen Sie im darauf folgenden Druckdialog alle nétigen Parameter
wie Anzahl der Kopien, den Druckbereich, usw. fest.

3. Bestatigen Sie den Druckdialog durch Klicken auf die “OK*“-
Schaltflache.

Der Druckdialog

Der Druckdialog erscheint durch Klicken auf die Schaltflache =i oeter

in der Werkzeugleiste. Geben Sie hier alle nétigen Parameter fiir den
endgultigen Ausdruck des Dokuments an.

e Um alle Seiten des Dokuments zu drucken, wéahlen Sie die Option
“Alle” aus.

e Um nur jene Seite zu drucken, bei denen das Kontrollkéstchen

[ Seiteausnahlen o 5ot ist, wahlen Sie die Option “Markierung” aus.

e Um einen Seitenbereich, mehrere Seitenbereiche oder Einzelseiten
zu drucken, wahlen Sie die Option “Seiten”. Das Eingabefeld rechts
vom Optionsfeld gibt die zu druckenden Seiten an. Dabei ist zu
beachten, dass Einzelseiten durch Beistriche und Seitenbereiche
durch Bindestriche getrennt werden missen. Beispiel fur eine
solche Eingabe: 1,3,5-12. Dieses Beispiel druckt die Seiten eins,
drei und flinf bis zwolf.

Beim Drucken Uber die Druckvorschau gelten folgende

Einschrankungen:

e Das Umstellen des Zieldruckers kann dazu filhren, dass der
endgultige Ausdruck vom Bild der Druckvorschau abweicht. *

e Eine nachtragliche Anderung des Papierformats von Hoch- auf
Querformat oder umgekehrt wird ignoriert, da alle Ausdrucke an ein
spezielles Format angepasst sind. *

e Ein Wechsel des Druckschachts in den Druckereigenschaften wird
ignoriert. Es wird immer der eingestellte Standard-Druckschacht
verwendet. Um auf einen bestimmten Druckschacht zu drucken,
wahlen Sie als Druckziel nicht den Bildschirm, sondern den Drucker.

* ... Die einzige Ausnahme flr diese Einschrankungen ist der
Bauzeitplan-Druck. Dort wird der Druck an die jeweiligen Anderungen
angepasst.

Eine Liste der bestehenden Unterschiede zwischen dem Direktdruck auf
den Drucker und dem Druck uber die Druckvorschau finden Sie unter
“Ausdrucke” weiter vorne in diesem Kapitel.

Achtung - Die einzugebenden Seitennummern beim Drucken von
Seitenbereichen entsprechen den angezeigten Seitennummern in der
Werkzeugleiste.
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Nach Text suchen

Dieser Menupunkt ermdglicht es Ihnen, im aktuellen Druckdokument
nach Texten zu suchen. Wird ein Suchbegriff gefunden, so wird die
Zeile, in der sich dieser Begriff befindet, durch ein rotes Rechteck
markiert.

Der Dialog “Test suchen ...” dient zum Eingeben des Suchbegriffs:

Durch Klicken auf die Schaltflache ,Weitersuchen” wird die Textsuche
gestartet.

Exportieren eines Druckdokuments

Mit Hilfe dieses Menulpunkts kénnen Sie das aktuelle Druckdokument
als Adobe Acrobat Datei (*.PDF) oder als AUER Druckdatei (*.ADD)
exportieren.

So exportieren Sie das aktuelle Dokument als Datei:
1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste mit der linken Maustaste auf die

Optionen =

Schaltflache “Optionen”

2. Wahlen Sie im darauf folgenden Menl den Eintrag ,,Dokument
exportieren...".

3. Geben Sie im Dialog ,Dokument exportieren...” den vollstédndigen
Pfad und Dateinamen der Druckdatei an und wahlen Sie das zu
erstellende Dateiformat aus (Adobe Acrobat Dokument oder AUER
Druckdatei).

4. Bestatigen Sie den Dialog durch Klicken auf die Schaltflache
~Speichern”,

Als Exportformate stehen lhnen das Adobe Acrobat PDF — Format und
das AUER Druckformat zur Verfigung.

Das PDF-Format von Adobe ist ein speziell fir das Internet entwickeltes
Format, bei dem eine minimale Dateigré3e im Vordergrund steht. Dieses
Ziel wird durch eine teilweise verlustbehaftete Komprimierung erreicht.
Um PDF-Dateien 6ffnen zu kdnnen, ist der frei im Internet verfiigbare
und weit verbreitete Acrobat Reader notwendig.

Die AUER Druckdateien hingegen legen weniger Wert auf die
Dateigro3e als auf die Qualitat des Ausdrucks beim Empfanger der
Datei.

Die wichtigsten Unterschiede zwischen PDF und ADD
Dateien:

Adobe Acrobat PDF Dateien AUER Druckdateien (*.ADD)
(*.PDF)

Sehr kleine Dateien. 10-20x groRer als PDF Dateien.
Es werden nur 4 Schriftarten Alle Schriftarten werden
unterstitzt (Courier, Helvetika, unterstutzt und bleiben erhalten,

Times und Symbol). Alle anderen  sofern auf der Zielmaschine die
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Schriften werden durch diese 4 verwendeten Schriften ebenfalls
Grundtypen ersetzt. installiert sind. Ist auf der

Zielmaschine eine der
verwendeten Schriften nicht
installiert, so wird diese durch die
am nachsten kommende Schriftart

ersetzt.
Grafiken werden durch Alle Grafiken und Muster bleiben
Farbanpassungen manipuliert erhalten.

(z.B. Schattierungen und Muster
gehen verloren).

Rander und Druckereinstellungen  Alle Seitenrénder und
werden nicht gespeichert. Druckereinstellungen werden

gespeichert und wiederhergestellt.

Das PDF-Format ist besonders fur den Datenaustausch tber das
Internet oder per E-Mail geeignet und fiir Anwendungen, bei denen der
Inhalt und nicht die Dokumentqualitt im Vordergrund steht.

Das ADD-Format sollte fiir solche Anwendungen verwendet werden, bei

welchen die Dokumentqualitat im Vordergrund steht und die DateigréRe
nebenséachlich ist.

Achtung - PDF-Dateien kdnnen mit keinem Programm der Firma
AUER geotffnet oder gelesen werden. Dazu ist das Programm ,Acrobat
Reader" notwendig, das im Internet kostenlos von der Homepage der
Firma Adobe heruntergeladen werden kann.

Versenden eines Druckdokuments per E-Mail

Mit Hilfe dieses Menipunktes kann das aktuelle Druckdokument direkt
als E-Mail versendet werden. Dabei wird das Dokument als Datei
gespeichert und als Anlage an die E-Mail angehangt.

So verschicken Sie das aktuelle Druckdokument per E-Mail:
1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste mit der linken Maustaste auf die

Schaltflache “Optionen” = Dptienen =

2. Wahlen Sie im darauf folgenden Menl den Eintrag ,Dokument per
Mail verschicken...”.

3. Geben Sie im Dialog ,Exportformat wahlen“ jenes Dateiformat an, in
dem das Druckdokument gespeichert und an die E-Mail angehangt
werden soll.

4. Bestatigen Sie den Dialog durch Klicken auf die Schaltflache “OK”.

Als Dateiformate fur das Verschicken per E-Mail stehen das Adobe
Acrobat PDF-Format und das AUER Druckformat zur Auswahl. Fir eine
genaue Beschreibung dieser beiden Formate und deren Unterschiede
siehe “Exportieren eines Druckdokuments” weiter vorne in diesem
Kapitel.
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Wichtige Hinweise:

e Damit der Menupunkt “Dokument per Mail verschicken ...” verfligbar
ist, muss ein E-Mail-Programm auf dem Computer installiert und
richtig konfiguriert sein. Bei Fragen zu diesem Thema wenden Sie
sich bitte an lhren Systemadministrator.

e Zum Versenden des Dokuments per E-Mail werden die Simple-
MAPI-Funktionen verwendet. Sollte das installierte E-Mail-Programm
diese Funktionen nicht unterstitzen, kdnnen keine Dokumente direkt
per Mail versendet werden.

Anmerkung - Fragen zu lhrem E-Mail-Programm oder lhrer E-Mail-
Konfiguration kdnnen ausschlie3lich von lhrem Systemadministrator
beantwortet werden, da nur er die genaue Konfiguration des Netzwerkes
oder des Internetzugangs kennt.

Druckdateibetrachter
Mit Hilfe dieses Menupunkts kénnen Sie die aus der Druckvorschau
exportierten AUER Druckdateien (*.ADD) nachtraglich wieder betrachten
und ausdrucken.
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Reporting

Derzeit ist das Erstellen von eigenen Reports (Ausdrucken) fur vier
Bereiche (Leistungsverzeichnis, Kostenmanagement,
Projektstadienvergleich, Adressverwaltung) moglich.

Fur die Erstellung eigener Reports bendtigen Sie das Werkzeug Crystal
Reports sowie die Datenschemen

o LVReportSchema.xml

¢ Kostenmanagement.xml
e Projektstadien_LV.xml

e Projektstadien_BM.xml
e Projektstadien_CO.xml
o Adressen.xml

Die mitgelieferten Datenschemas finden Sie nach der Installation im
Verzeichnis Berichtvorlagen. Unter diesem Verzeichnis befinden sich die
eigentlichen Reportdateien.

Die Einstellung des Verzeichnisses Berichtvorlagen erfolgt wie gewohnt
unter dem Menupunkt Extras / Optionen.

Achtung: Der fir die Ausgabe benétigte Reportgenerator wird nicht
automatisch installiert. Wenn Sie Reports verwenden mdchten, muss
dieser von der Installations- CD nachinstalliert werden.
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AUER Hilfethemen

Mit diesem Menipunkt wird das Onlinehilfesystem aufgerufen. Dieses
Hilfesystem enthalt das gesamte Handbuch und unterstitzt Sie mit
zahlreichen Funktionen bei der Suche nach dem gewiinschten Wissen.

Hilfesystem

Die Online-Hilfe wird mit der Funktionstaste F1 aufgerufen. Es erscheint
direkt das Thema, das dem jeweiligen Programmpunkt zugeordnet ist, in
dem Sie sich gerade befinden. Ist dem Programmpunkt kein Hilfethema
zugeordnet, erscheint das Inhaltsverzeichnis der Online-Hilfe.

Das Hilfesystem ist in seiner Funktionsweise mit der Hilfe bekannter
Standardsoftware vergleichbar. Nachfolgend sind alle wichtigen
Funktionen des Hilfesystems beschrieben.

(# AUER Regie Onlinehilfe -JOEd
® & B

Zurlick Drucken  Optianen

Inhalt llﬂdex ] Suchen I Eavoriten}
# @ Suchtabellen ~ Neue Adresse anlegen oder kopieren
lE| Sorierreihenfolge
# @ Suchfenster Um eine neue Adresse in die Adressenverwaltung
= @& Formeleingabe aufzunehmen, wahlen Sie entweder aus dem Meni den Punkt
- @ Hiltsberechnung '‘Bearbeiten/Neue Adresse anlegen' oder klicken Sie auf die
= @ Tabellenfunktianen Schaltflache 1 in der Werkzeugleiste oder betatigen Sie die
© @ Drucklormulare Tastenkombination £+E_INFG. Es erscheln_t ein Fenster, in
[2) Dervarlagen-Manager dem der Matchcode fir die neue Adresse eingegeben werden
kann. Wird dieses Fenster mit 'Abbrechen’ oder Esc
+ @ Datei geschlossen, wird keine neue Adresse eingefugt.
7 @ Anbote Wird ein neuer Matchcode eingegeben und mit 'OK' bestatigt,
= @ Aufirage steht ein neuer Datensatz fur die Eingabe zur Verfigung,
+ @ Rechnungen vorausgesetzt, dass noch keine Adresse mit dem
@ Bestellungen singegebenen Matchcode vorhanden ist.
+ @ Lieferscheine
= @ Ter.m\.ne Um eine Adresse zu kopieren, wahlen Sie aus dem Menu
# @ Freisliste den Punkt 'Bearbeiten/Adresse kopieren” oder klicken Sie auf
# @ Extras die Schaltfliche <3 in der Werkzeugleiste oder betitigen Sie
- Adresgvealtung die Taste F4. Es werden samtliche Daten der aktuellen
= Q) Adressverwaltung bearbsiten Adresse kopiert, nachdem ein Matchcode fur die Kopie der
ANeue Adresse anlegen nder kopieren: Adresse eingegeben worden ist. Nur wenn ein neuer
[2] Adresse in Zwischenablage kopieren Matchcode eingegeben und mit 'OK' bestatigt wurde, wird der
[ Adressa |5schen Kopiervorgang durchgefuhrt.
[7] Adressen suchen
[?1 Branchen hd
< >

Das Hilfefenster gliedert sich in zwei nebeneinander liegende
Anzeigebereiche. Diese sind durch einen vertikalen Splitter geteilt. Im
linken Teil des Fensters befinden sich vier Registerkarten. Durch die
Auswahl einer Registerkarte bestimmen Sie die Art und Weise in der Sie
auf die Hilfetexte zugreifen wollen.

Inhalt

Auf dieser Registerkarte wird die Gliederung des gesamten
Hilfedokumentes in einem Baum dargestellt. Wenn Sie im
Gliederungsbaum ein Hilfethema auswahlen, wird der jeweilige Text zu
diesem Thema im rechten Teil des Hilfefensters dargestellit.
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Suchen

Durch Eingabe eines oder mehrerer Suchbegriffe werden tber eine
Volltextsuche die zutreffenden Hilfethemen herausgesucht und links in
einer Liste dargestellt. Es werden nur mehr jene Hilfethemen angezeigt,
bei denen der Suchbegriff zutrifft.

Durch die logische Verknupfung von mehreren Begriffen kénnen Sie die
Suche sehr stark eingrenzen. Es stehen dabei die logischen Operatoren
AND, OR, NEAR und NOT zur Verfigung.

Wenn Sie z.B. als Suchbegriff ,Textverarbeitung AND Variablen*
eingeben, werden nur mehr jene Themen aufgelistet, in denen das Wort
»rextverarbeitung” und das Wort ,Variablen“ enthalten sind.

Wenn Sie z.B. als Suchbegriff ,Textverarbeitung OR Variablen*
eingeben, werden alle Themen aufgelistet in denen das Wort
»Textverarbeitung” oder das Wort ,Variablen“ enthalten sind.

Um nach Wértern zu suchen, die nahe beieinander stehen, verwenden
Sie das Schlisselwort NEAR anstelle von AND. Mit den Abfragen
System AND Sicherheit oder System NEAR Sicherheit wird jeweils nach
den Worten System und Sicherheit auf derselben Seite gesucht. Bei
NEAR werden jedoch die zuriickgegebenen Seiten in einer Rangfolge
angeordnet, die von der Nahe der Worter zueinander abhangt. Je naher
die Worte beieinander stehen, desto hoher ist der Rang der Seite.

Wenn Sie z.B. als Suchbegriff ,Textverarbeitung NOT Variablen“
eingeben, werden alle Themen aufgelistet in denen das Wort
»1extverarbeitung®, aber nicht das Wort ,Variablen® enthalten ist.

Mit weitere Einstellungen, welche Sie links unten im Suchfenster finden,
kénnen Sie die Suche beeinflussen.

Wenn schon eine Auswahl in der Liste dargestellt wird, kdnnen Sie mit
der Option ,Vorherige Ergebnisse suchen” die Suche auf diese
Themenliste begrenzen. Ist diese Option nicht aktiviert, wird die Suche
Uber die gesamte Hilfe ausgedehnt.

Mit der Option ,Nur Titel suchen® wird die Suche auf die Titel der
Hilfethemen beschrankt.

Favoriten

Sie kennen das sicherlich — ,das hab ich doch neulich schon einmal
nachgelesen“ — und es fallt Ihnen wieder nicht ein wie es geht. Es gibt
Themen, die braucht man o6fters. Genau daflir wurde diese Funktion
geschaffen.

In diese Liste kdnnen Sie sich Ihre wichtigsten Hilfethemen hinzufugen.
Bei einem spateren Aufruf der Hilfe steht Ihnen dann die Liste der
Favoriten zur Verfligung und sie kénnen so rasch zum Hilfethema
wechseln.



AUER Safety NG Hilfe (?) 191

Info
Dieser Menilpunkt ruft ein Fenster auf, in welchem verschiedene
Informationen zum Programm wie Lizenznehmer, Informationen zur
Programmversion sowie der Copyrightvermerk angezeigt werden.






Gesetzestext

Rat und Hilfe

Bundesgesetz Uber die Koordination bei Bauarbeiten
(Bauarbeitenkoordinationsgesetz - BauKG)

Inhaltsverzeichnis
1 Geltungsbereich

8§
8 2 Begriffsbestimmungen

8§ 3 Bestellung von Koordinatoren fir Sicherheit und Gesundheitsschutz
8 4 Vorbereitung des Bauwerks8 5 Ausfihrung des Bauwerks

8§ 6 Vorankindigung

8 7 Sicherheits- und Gesundheitsschutzplan

8 8 Unterlage fir spatere Arbeiten

§ 9 Ubertragung von Pflichten des Bauherrn

§ 10 Strafbestimmungen

§ 11 Inkrafttreten

8 12 Vollziehung

8§ 1 Geltungsbereich

1) Dieses Bundesgesetz soll Sicherheit und Gesundheitsschutz der
Arbeitnehmer auf Baustellen durch die Koordinierung bei der
Vorbereitung und Durchfihrung von Bauarbeiten gewahrleisten.

2) Dieses Bundesgesetz qilt fur alle Baustellen, auf denen Arbeitnehmer
beschaftigt werden.

3) Dieses Bundesgesetz gilt nicht fir die Beschaftigung von

1. Arbeitnehmern der Lander, Gemeinden und Gemeindeverbénde,
die nicht in Betrieben beschatftigt sind;

2. Arbeitnehmern des Bundes in Dienststellen, auf die das
Bundesbediensteten-Schutzgesetz, BGBI. Nr. 164/1977,
anzuwenden ist;

3. Arbeitnehmern in land- und forstwirtschaftlichen Betrieben im
Sinne des Landarbeitsgesetzes 1984, BGBI. Nr. 287.

4) Dieses Bundesgesetz gilt nicht fir Bohr- und Férderarbeiten in
mineralgewinnenden Betrieben, die dem Mineralrohstoffgesetz, BGBI.
I Nr. 36/1999, unterliegen.

5) Dieses Bundesgesetz gilt unbeschadet der im Bundesgesetz tber
Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
(Arbeitnehmerinnenschutzgesetz - ASchG), BGBI. Nr. 450/1994,
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geregelten Verpflichtungen der Arbeitgeber, fur Sicherheit und
Gesundheitsschutz der Arbeithnehmer bei der Arbeit zu sorgen.

8 2 Begriffsbestimmungen

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

Bauherr im Sinne dieses Bundesgesetzes ist eine natlirliche oder
juristische Person, in deren Auftrag ein Bauwerk ausgefihrt wird.

Projektleiter im Sinne dieses Bundesgesetzes ist eine natiirliche
oder juristische Person, die vom Bauherrn mit der Planung, der
Ausfiihrung oder der Uberwachung der Ausfiihrung des Bauwerks
beauftragt ist.

Baustellen im Sinne dieses Bundesgesetzes sind zeitlich begrenzte
oder ortsveranderliche Baustellen, an denen Hoch- und
Tiefbauarbeiten durchgefuihrt werden. Dazu z&hlen insbesondere
folgende Arbeiten: Aushub, Erdarbeiten, Bauarbeiten im engeren
Sinn, Errichtung und Abbau von Fertigbhauelementen, Einrichtung
oder Ausstattung, Umbau, Renovierung, Reparatur, Abbauarbeiten,
Abbrucharbeiten, Wartung, Instandhaltungs-, Maler- und
Reinigungsarbeiten, Sanierung.

Vorbereitungsphase ist der Zeitraum vom Beginn der
Planungsarbeiten bis zur Auftragsvergabe.

Ausfiihrungsphase ist der Zeitraum von der Auftragsvergabe bis zum
Abschluss der Bauarbeiten.

Koordinator fir Sicherheit und Gesundheitsschutz fiir die
Vorbereitungsphase im Sinne dieses Bundesgesetzes
(Planungskoordinator) ist eine natirliche oder juristische Person, die
vom Bauherrn oder Projektleiter mit der Durchfihrung der in § 4
genannten Aufgaben fir die Vorbereitungsphase des Bauwerks
betraut wird.

Koordinator fur Sicherheit und Gesundheitsschutz flr die
Ausfuihrungsphase im Sinne dieses Bundesgesetzes
(Baustellenkoordinator) ist eine natirliche oder juristische Person,
die vom Bauherrn oder Projektleiter mit der Durchflihrung der in § 5
genannten Aufgaben fir die Ausfuhrungsphase des Bauwerks
betraut wird.

Selbsténdiger ist eine Person, die nicht Arbeitgeber oder
Arbeitnehmer ist und die ihre berufliche Tatigkeit zur Ausfihrung des
Bauwerks ausubt.

Bei den in diesem Bundesgesetz verwendeten personenbezogenen
Bezeichnungen (zB Arbeitnehmer, Arbeitgeber, Bauherr,
Projektleiter, Koordinator) gilt die gewéhlte Form fir beide
Geschlechter.

10) Die in diesem Bundesgesetz enthaltenen Verweise auf andere

Bundesgesetze gelten als Verweise auf die jeweils geltende
Fassung.
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8 3 Bestellung von Koordinatoren fur Sicherheit und
Gesundheitsschutz

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Werden auf einer Baustelle gleichzeitig oder aufeinanderfolgend
Arbeitnehmer mehrerer Arbeitgeber tatig, so hat der Bauherr einen
Planungskoordinator fur die Vorbereitungsphase und einen
Baustellenkoordinator fur die Ausfiihrungsphase zu bestellen.
Dieselbe Person kann Planungs- und Baustellenkoordinator sein.

Als Koordinator darf eine natlrliche oder eine juristische Person
bestellt werden. Bei Bestellung einer juristischen Person zum
Koordinator ist eine natirliche Person zu benennen, die die
Koordinationsaufgaben fiir die juristische Person wahrnimmt.

Als Koordinator darf nur eine Person bestellt werden, die Gber eine
einschlagige Ausbildung und eine einschléagige Berufserfahrung
verflgt. Dazu zahlen insbesondere Baumeister und Personen, die
ein Universitatsstudium, ein Fachhochschulstudium, eine héhere
technische Lehranstalt oder eine vergleichbare Ausbildung jeweils
auf dem Gebiet des Hoch- oder Tiefbaus erfolgreich abgeschlossen
haben und die eine mindestens dreijahrige einschlagige betriebliche
Tatigkeit nachweisen kbénnen.

Die Bestellung des Planungskoordinators hat zu Beginn der
Planungsarbeiten zu erfolgen. Die Bestellung des
Baustellenkoordinators hat spatestens bei Auftragsvergabe zu
erfolgen.

Ist in Katastrophenfallen, bei unaufschiebbaren oder bei kurzfristig
zu erledigenden Arbeiten eine rechtzeitige Bestellung gemaf Abs. 4
nicht moglich, ist die Bestellung so rasch wie mdglich, spatestens
jedoch am Tag des Arbeitsbeginns nachzuholen.

Die Bestellung hat schriftlich zu erfolgen. Sie ist nur wirksam, wenn
ihr der Bestellte nachweislich zugestimmt hat.

8 4 Vorbereitung des Bauprojekts

1)

2)

Der Bauherr hat dafur zu sorgen, dass die allgemeinen Grundséatze
der Gefahrenverhiitung gemaf 8 7 ASchG bei Entwurf,
Ausfuhrungsplanung und Vorbereitung des Bauprojekts
bertcksichtigt werden, insbesondere bei der architektonischen,
technischen und organisatorischen Planung, bei der Einteilung der
Arbeiten, die gleichzeitig oder nacheinander durchgefuhrt werden,
und bei der Abschéatzung der voraussichtlichen Dauer fir die
Durchflhrung dieser Arbeiten.

Der Planungskoordinator hat

1. die Umsetzung der allgemeinen Grundsétze der
Gefahrenverhitung geman 8§ 7 ASchG bei Entwurf,
Ausflhrungsplanung und Vorbereitung des Bauprojekts zu
koordinieren,

2. einen Sicherheits- und Gesundheitsschutzplan geméan § 7
auszuarbeiten oder ausarbeiten zu lassen,
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3. darauf zu achten, dass der Bauherr oder der Projektleiter, wenn
ein solcher eingesetzt ist, den Sicherheits- und
Gesundheitsschutzplan beriicksichtigt,

4. eine Unterlage fiir spatere Arbeiten gemaf § 8
zusammenzustellen,

5. darauf zu achten, dass der Bauherr oder der Projektleiter, wenn
ein solcher eingesetzt ist, die Unterlage gemaf 8§ 8 berticksichtigt.

8 5 Ausfihrung des Bauwerks
1) Der Baustellenkoordinator hat zu koordinieren:

1. die Umsetzung der allgemeinen Grundsatze der
Gefahrenverhitung gemaf § 7 ASchG bei der technischen und
organisatorischen Planung, bei der Einteilung der Arbeiten, die
gleichzeitig oder nacheinander durchgefiihrt werden, bei der
Abschatzung der voraussichtlichen Dauer fur die Durchfiihrung
dieser Arbeiten sowie bei der Durchfiihrung der Arbeiten,

2. die Umsetzung der fur die betreffende Baustelle geltenden
Bestimmungen Uber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der
Arbeit,

3. die Uberwachung der ordnungsgemaien Anwendung der
Arbeitsverfahren.

2) Der Baustellenkoordinator hat darauf zu achten, dass

1. die Arbeitgeber den Sicherheits- und Gesundheitsschutzplan
anwenden,

2. die Arbeitgeber die allgemeinen Grundsatze der
Gefahrenverhitung geman § 7 ASchG anwenden,

3. die auf der Baustelle tatigen Selbstandigen den Sicherheits- und
Gesundheitsschutzplan und die allgemeinen Grundsatze der
Gefahrenverhitung gemafl § 7 ASchG anwenden, wenn dies zum
Schutz der Arbeitnehmer erforderlich ist.

3) Der Baustellenkoordinator hat

1. die Zusammenarbeit und die Koordination der Tatigkeiten zum
Schutz der Arbeitnehmer und zur Verhitung von Unféllen und
berufsbedingten Gesundheitsgefahrdungen zwischen den
Arbeitgebern zu organisieren und dabei auch auf der Baustelle
tatige Selbstandige einzubeziehen,

2. fur die gegenseitige Information der Arbeitgeber und der auf der
Baustelle tatigen Selbstandigen zu sorgen,

3. den Sicherheits- und Gesundheitsschutzplan und die Unterlage
unter Berlcksichtigung des Fortschritts der Arbeiten und
eingetretener Anderungen anzupassen oder anpassen zu lassen,

4. die erforderlichen MalRnahmen zu treffen, damit nur befugte
Personen die Baustelle betreten.

4) Stellt der Baustellenkoordinator bei Besichtigungen der Baustelle
Gefahren fir Sicherheit und Gesundheit der Arbeithehmer fest, hat
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er unverziglich den Bauherrn oder den Projektleiter zu informieren.
Der Baustellenkoordinator hat das Recht, sich an das
Arbeitsinspektorat zu wenden, wenn er der Auffassung ist, dass die
getroffenen MalRnahmen und bereitgestellten Mittel nicht ausreichen,
um die Sicherheit und den Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz
sicherzustellen, nachdem er erfolglos eine Beseitigung dieser
Missstande verlangt hat.

§ 6 Vorankindigung
1) Der Bauherr hat eine Vorankiindigung zu erstellen fir Baustellen, bei
denen voraussichtlich

1. die Dauer der Arbeiten mehr als 30 Arbeitstage betragt und auf
denen mehr als 20 Arbeitnehmer gleichzeitig beschéftigt werden,
oder

2. deren Umfang 500 Personentage Ubersteigt.

2) Die Vorankiindigung ist spatestens zwei Wochen vor Beginn der
Arbeiten an das zustandige Arbeitsinspektorat zu Gbermitteln. In
Katastrophenféllen, bei unaufschiebbaren oder bei kurzfristig zu
erledigenden Arbeiten, ist die Vorankindigung spatestens am Tag
des Arbeitsbeginnes zu Ubermitteln.

3) Die Vorankindigung ist sichtbar auf der Baustelle auszuhangen.
4) Die Vorankindigung muss beinhalten:

1. das Datum der Erstellung,

2. den genauen Standort der Baustelle,

3. Name und Anschrift des Bauherrn, des Projektleiters und der
Planungs- und Baustellenkoordinatoren,

4. Angaben Uber die Art des Bauwerks,

5. Angaben Uber den voraussichtlichen Beginn der Arbeiten und Uber
deren voraussichtliche Dauer,

6. Angaben Uber die voraussichtliche Héchstzahl der Beschatftigten
auf der Baustelle,

7. Angaben Uber die Zahl der dort tatigen Unternehmen und
Selbsténdigen,

8. die Angabe der bereits beauftragten Unternehmen.
5) Die Vorankiindigung ist bei Anderungen anzupassen.

§ 7 Sicherheits- und Gesundheitsschutzplan

1) Der Bauherr hat dafiir zu sorgen, dass vor Eroffnung der Baustelle
ein Sicherheits- und Gesundheitsschutzplan erstellt wird ftr
Baustellen, flur die eine Vorankindigung gemaf § 6 erforderlich ist
und fiir Baustellen, auf denen Arbeiten zu verrichten sind, die mit
besonderen Gefahren fur Sicherheit und Gesundheit der
Arbeitnehmer verbunden sind.

2) Arbeiten, die mit besonderen Gefahren fir Sicherheit und
Gesundheit der Arbeitnehmer verbunden sind, sind insbesondere:
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3)

4)

5)

6)

1. Arbeiten, bei denen die Gefahr des Absturzes, des
Verschittetwerdens oder des Versinkens besteht, wenn diese
Gefahr durch die Art der Téatigkeit, die angewandten
Arbeitsverfahren oder die Umgebungsbedingungen auf der
Baustelle erhéht wird, wie Arbeiten im Verkehrsbereich oder in der
Né&he von Gasleitungen,

2. Arbeiten, bei denen die Arbeitnehmer gefahrlichen Arbeitsstoffen
ausgesetzt sind, die entweder eine besondere Gefahr fur die
Sicherheit und die Gesundheit der Arbeitnehmer darstellen oder
fur die Eignungs- und Folgeuntersuchungen gemaf der
Verordnung Uber die Gesundheitstiberwachung am Arbeitsplatz
(VGU), BGBI. Il Nr. 27/1997, vorgeschrieben sind,

3. Arbeiten mit ionisierenden Strahlen, die die Festlegung von
Kontroll- oder Uberwachungsbereichen gemaR dem
Strahlenschutzgesetz, BGBI. Nr. 227/1969, erfordern,

Arbeiten in der Nahe von Hochspannungsleitungen,
Arbeiten, bei denen die Gefahr des Ertrinkens besteht,
Brunnenbau, unterirdische Erdarbeiten und Tunnelbau,
Arbeiten mit Tauchgeraten,

Arbeiten in Druckkammern,

. Arbeiten, bei denen Sprengstoff eingesetzt wird,

10. die Errichtung oder der Abbau von schweren
Fertighauelementen.

Der Sicherheits- und Gesundheitsschutzplan muss beinhalten:

1. die fir die betreffende Baustelle geltenden Bestimmungen Uber
Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit, wobei
betriebliche Tatigkeiten auf dem Gelande der Baustelle zu
bertcksichtigen sind;

2. MaRRnahmen beziglich der Arbeiten, die mit besonderen Gefahren
fur die Sicherheit und Gesundheit der Arbeitnehmer verbunden
sind.

Der Sicherheits- und Gesundheitsschutzplan ist in der
Vorbereitungsphase zu erstellen.

Der Sicherheits- und Gesundheitsschutzplan ist bei Fortschritt der
Arbeiten oder bei eingetretenen Anderungen unverziiglich
anzupassen, falls dies zum Schutz der Sicherheit und Gesundheit
der Arbeitnehmer erforderlich ist. Vor der Anpassung des
Sicherheits- und Gesundheitsschutzplanes sind nach Moéglichkeit die
Sicherheitsvertrauenspersonen der betroffenen Arbeitgeber
anzuhoren. Wenn Anderungen des Sicherheits- und
Gesundheitsschutzplanes auf Grund von Entscheidungen oder
Anordnungen des Bauherrn oder Projektleiters erfolgen, so ist dies
im Plan festzuhalten.

Der Sicherheits- und Gesundheitsschutzplan ist in der
Vorbereitungs- und in der Ausfiihrungsphase zu bertcksichtigen.

© o N O
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7) Der Bauherr hat dafiir zu sorgen, dass die betroffenen Arbeitgeber,
deren Praventivfachkrafte und Arbeitnehmer sowie die auf der
Baustelle tatigen Selbsténdigen Zugang zum Sicherheits- und
Gesundheitsschutzplan haben.

8 8 Unterlage fur spatere Arbeiten
1) Der Bauherr hat daflir zu sorgen, dass eine Unterlage fir spatere
Arbeiten am Bauwerk erstellt wird.

2) Die Unterlage hat fir Sicherheit und Gesundheitsschutz der
Arbeitnehmer bedeutende Angaben zu enthalten, die bei spateren
Arbeiten wie Nutzung, Wartung, Instandhaltung, Umbauarbeiten
oder Abbruch zu beriicksichtigen sind. Die Unterlage muss den
Merkmalen des Bauwerks Rechnung tragen.

3) Die Unterlage ist in der Vorbereitungsphase zu erstellen.

4) Die Unterlage ist bei Fortschritt der Arbeiten oder bei eingetretenen
Anderungen anzupassen.

5) Die Unterlage ist in der Vorbereitungs- und in der Ausfiihrungsphase
Zu beriicksichtigen.

6) Der Bauherr hat dafiir zu sorgen, dass die Unterlage fur die Dauer
des Bestandes des Bauwerks in geeigneter Weise aufbewahrt wird.

8 9 Ubertragung von Pflichten des Bauherrn

1) Wenn ein Projektleiter eingesetzt ist, kann der Bauherr seine
Pflichten nach 8 3, 8§ 4 Abs. 1, § 6, § 7 und 8§ 8 dieses
Bundesgesetzes dem Projektleiter mit dessen Zustimmung
Ubertragen.

2) Abs. 1 gilt nicht, wenn ein Betriebsangehériger des Bauherrn als
Projektleiter eingesetzt ist.

3) Wenn ein Betriebsangehdriger des Bauherrn als Planungs- oder
Baustellenkoordinator eingesetzt ist, ist anstelle des Koordinators
der Bauherr fir die Einhaltung der Pflichten nach § 4 Abs. 2 bis 4
und § 5 dieses Bundesgesetzes verantwortlich.

4) Wenn ein Betriebsangehoriger des Projektleiters als Planungs- oder
Baustellenkoordinator eingesetzt ist, ist anstelle des Koordinators
der Projektleiter fur die Einhaltung der Pflichten nach § 4 Abs. 2 bis 4
und 8§ 5 dieses Bundesgesetzes verantwortlich.

§ 10 Strafbestimmungen
Eine Verwaltungsubertretung, die mit Geldstrafe von 2 000 S bis 100
000 S, im Wiederholungsfall mit Geldstrafe von 4 000 S bis 200 000 S
zu bestrafen ist, begeht, wer
1. als Bauherr die Verpflichtungen nach § 3, § 4 Abs. 1, § 6, § 7 oder
§ 8 dieses Bundesgesetzes verletzt,

2. als Projektleiter im Fall einer Ubertragung nach § 9 Abs. 1 die
Verpflichtungen gemali3 8 3, 8 4 Abs. 1, 8 6, § 7 oder § 8 dieses
Bundesgesetzes verletzt,
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3. als Planungskoordinator seine Verpflichtungen nach § 4 Abs. 2
verletzt,

4. als Baustellenkoordinator die Verpflichtungen nach § 5 verletzt,

5. als Bauherr im Fall des § 9 Abs. 3 nicht daflr sorgt, dass der
Koordinator die Verpflichtungen nach § 4 Abs. 2 und § 5 erfllt,

6. als Projektleiter im Fall des § 9 Abs. 4 nicht daflir sorgt, dass der
Koordinator die Verpflichtungen nach § 4 Abs. 2 und & 5 erfullt.

8 11 Inkrafttreten
1) Dieses Bundesgesetz tritt mit 1. Juli 1999 in Kraft.

2) Dieses Bundesgesetz ist auf Bauvorhaben im Sinne des § 6, die am
1. Juli 1999 bereits in der Ausfiihrungsphase sind, ab 1. Juli 2000
anzuwenden. Auf sonstige Bauvorhaben, die am 1. Juli 1999 bereits
in der Ausfuihrungsphase sind, ist dieses Bundesgesetz nicht
anzuwenden.

8 12 Vollziehung

1) Fur die Uberwachung der Einhaltung dieses Bundesgesetzes ist
zustandig:

1. der Bundesminister fur wirtschaftliche Angelegenheiten, soweit
es sich um Tatigkeiten handelt, die dem Mineralrohstoffgesetz
unterliegen, ausgenommen die obertéagige Gewinnung und
Aufbereitung grundeigener mineralischer Rohstoffe aul3er
Magnesit,

2. die Verkehrs-Arbeitsinspektion, soweit es sich um Betriebe oder
Tatigkeiten handelt, die dem Bundesgesetz Uiber die Verkehrs-
Arbeitsinspektion (VAIG 1994), BGBI. Nr. 650/1994, unterliegen,

3. im Ubrigen die Arbeitsinspektion.

2) Das Bundesgesetz Uber die Arbeitsinspektion
(Arbeitsinspektionsgesetz 1993 - ArbIG), BGBI. Nr. 27, und das
VAIG 1994 sind anzuwenden. Dies gilt mit der MalRgabe, dass die
Aufgaben und Befugnisse, die der Arbeitsinspektion und der
Verkehrs-Arbeitsinspektion nach dem ArblG und dem VAIG 1994
gegenuber Arbeitgebern obliegen, auch gegentiber Bauherren,
Projektleitern und Koordinatoren fir Sicherheit und
Gesundheitsschutz gelten und dass die im ArblG und im VAIG 1994
fur Arbeitgeber vorgesehenen Pflichten auch fir Bauherren,
Projektleiter und Koordinatoren fur Sicherheit und
Gesundheitsschutz gelten.

3) Mit der Vollziehung dieses Bundesgesetzes ist betraut:

1. soweit es sich um Tatigkeiten handelt, die dem
Mineralrohstoffgesetz unterliegen, ausgenommen die obertagige
Gewinnung und Aufbereitung grundeigener mineralischer
Rohstoffe aul3er Magnesit, der Bundesminister fur wirtschatftliche
Angelegenheiten,
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2. soweit es sich um Betriebe oder Tatigkeiten handelt, die dem
Bundesgesetz Uber die Verkehrs-Arbeitsinspektion unterliegen,
der Bundesminister flir Wissenschaft und Verkehr,

3. im ubrigen der Bundesminister fur Arbeit, Gesundheit und
Soziales.

Aktivitdten gemal BauKG

Entscheidungstabelle
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Gefahren im Baugewerbe mit
Koordinationserfordernis
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Arbeitsinspektorate

Zentral-Arbeitsinspektorat

Zustandigkeit: Oberste Leitung und
zusammenfassende
Behandlung der
Angelegenheiten der
Arbeitsinspektion

Arbeitsinspektorat fir den 1.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: 1., 2., 3. und 20. Wiener
Gemeindebezirk

Arbeitsinspektorat fur den 2.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: 4., 5., 6., 10. und 11.
Wiener Gemeindebezirk

Arbeitsinspektorat fur den 3.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: 8., 9., 16., 17., 18. und 19.
Wiener Gemeindebezirk

Arbeitsinspektorat fur den 4.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: 7., 13., 14. und 15. Wiener
Gemeindebezirk

Arbeitsinspektorat fir den 5.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: 12. und 23. Wiener
Gemeindebezirk; die
Verwaltungsbezirke Bruck
a.d. Leitha, Mddling und
Tulln; das rechts der Donau
gelegene Gebiet des
Verwaltungsbezirkes Wien-
Umgebung

Arbeitsinspektorat fiir den 6.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: 21. und 22. Wiener
Gemeindebezirk; die
Verwaltungsbezirke
Ganserndorf, Hollabrunn,
Korneuburg und Mistelbach;
das links der Donau
gelegene Gebiet des
Verwaltungsbezirkes Wien-

1020 Wien, Praterstralle
31

Tel.: 0222/71100-0

1010 Wien, Fichtegasse
11

Tel.: 0222/714 04 50-52

1010 Wien, Fichtegasse
11

Tel.: 0222/714 04 53-55

1010 Wien, Fichtegasse
11

Tel.: 0222/714 04 56-58

1020 Wien,
Leopoldsgasse 4

Tel.: 0222/214 95 25-27

1040 Wien,
Belvederegasse 32

Tel.: 0222/505 17 95

1010 Wien, Fichtegasse
11

Tel.: 0222/714 04 62-64
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Umgebung

Arbeitsinspektorat fir Bauarbeiten

Zusténdigkeit: Bau-, Erd- und
Wasserbauarbeiten im
Bereich der Aufsichtsbezirke
1 bis 6 einschlief3lich aller
mit diesen Arbeiten
verbundenen
baugewerblichen Arbeiten,
Bauneben- und
Baubhilfsarbeiten

Arbeitsinspektorat fur den 7.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: Die Stadt Wr. Neustadt; die
Verwaltungsbezirke Baden,
Neunkirchen und Wr.
Neustadt

Arbeitsinspektorat fur den 8.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: Die Stadte St. Polten und
Waidhofen a. d. Ybbs; die
Verwaltungsbezirke
Amstetten, Lilienfeld, Melk,
St. Poélten und Scheibbs

Arbeitsinspektorat fur den 9.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: Die Stadte Linz und Steyr;
die pol. Bezirke Freistadt,
Linz-Land, Perg, Rohrbach,
Steyr-Land und Urfahr-
Umgebung

Arbeitsinspektorat fir den 10.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: Das Land Salzburg

Arbeitsinspektorat fir den 11.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: Die Stadt Graz; die pol.
Bezirke Deutschlandsberg,
Feldbach, Furstenfeld, Graz-
Umgebung, Hartberg,
Leibnitz, Radkersburg,
Voitsberg und Weiz

Arbeitsinspektorat flr den 12.

1010 Wien, Fichtegasse
11

Tel.: 0222/714 04 65-67

2700 Wr. Neustadt,
Engelbrechtgasse 8

Tel.: 906 (02622)/223 36,
23172

3100 St. Polten, Daniel-
Gran-Str. 10

Tel.: 907 (02742)/363
225

4020 Linz, Pillweinstralle
23, Postfach 734

Tel.: 997 (0732)/603 8 80

5027 Salzburg,
Auerspergstral3e 69

Tel.: 996 (0662)/8883-0

8010 Graz, Opernring 2

Tel.: 993 (0316)/823 122,
827 673

8700 Leoben,
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Aufsichtsbezirk

Zustéandigkeit: Die pol. Bezirke Bruck a.d.
Mur, Judenburg, Knittelfeld,
Leoben, Liezen,
Mirzzuschlag und Murau

Arbeitsinspektorat fur den 13.
Aufsichtsbezirk

Zusténdigkeit: Das Land Karnten

Arbeitsinspektorat flir den 14.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: Das Land Tirol

AufRenstelle Lienz

Arbeitsinspektorat fir den 15.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: Das Land Vorarlberg

Arbeitsinspektorat fr den 16.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: Das Land Burgenland

Arbeitsinspektorat fur den 17.
Aufsichtsbezirk

Zustéandigkeit: Die Stadt Krems a. d.
Donau; die
Verwaltungsbezirke Gmiind,
Horn, Krems a. d. Donau,
Waidhofen a. d. Thaya und
Zwettl

Arbeitsinspektorat fir den 18.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: Die pol. Bezirke Braunau
am Inn, Gmunden, Ried im
Innkreis, Scharding und
Vocklabruck

Arbeitsinspektorat fir den 19.
Aufsichtsbezirk

Zustandigkeit: Die Stadt Wels; die pol.
Bezirke Eferding,
Grieskirchen, Kirchdorf a. d.

Erzherzog-Johann-Str. 6-
8

Tel.: 03842/42 265, 43
212

9020 Klagenfurt,
Burggasse 12

Tel.: 994 (0463)/56 413,
56 506, 56 552

6020 Innsbruck,
Arzlerstral3e 43a

Tel.: 995 (0512)/24 904
9900 Lienz,
BillrothstralRe 3

Tel.: 04852/62 839

6900 Bregenz,
Rheinstrale 32

Tel.: 999 (05574)/78
601-0

7000 Eisenstadt, Franz-
Schubert-Platz 2

Tel.: 998 (02682)/645086,
64759

3504 Krems-Stein,
Donaulénde 49

Tel.: 901 (02732)/81 220,
83 156

4840 Vocklabruck,
Ferdinand-Ottl-Str. 12

Tel.: 07672/66 240, 72
769

4600 Wels, Dr.-Grol3-
Stralle 26

Tel.: 07242/62 110-0
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Krems und Wels-Land

Hauptstelle WIEN Adalbert-Stifter-StralRe Tel.:
65
A-1200 Wien

Landesstelle WIEN Webergasse 4 Tel.
A-1200 Wien

Landesstelle GRAZ Gostinger Stral3e 26 Tel.:
A-8021 Graz

Landesstelle LINZ Blumauerplatz 1 Tel.:
A-4021 Linz

Landesstelle Dr.-Franz-Rehrl-Platz 5 Tel.:

SALZBURG A-5010 Salzburg
AuRenstelle ST. Wiener StralRe 54 Tel.:
POLTEN A-3100 St. Pélten 50
AuRenstelle Hauptplatz 11 Tel.:
OBERWART A-7400 Oberwart
Aulenstelle Waidmannsdorfer StralRe Tel.:
KLAGENFURT 35

A-9021 Klagenfurt
Aulenstelle MeinhardstralRe 5a Tel.:
INNSBRUCK A-6020 Innsbruck 0
AuRenstelle Eisengasse 12 Tel.:
DORNBIRN A-6850 Dornbirn

Innungen der Baugewerbe

Bundesinnung der
Baugewerbe

Landesinnung der
Baugewerbe flr
Burgenland

Landesinnung der
Baugewerbe fur Karnten

Landesinnung der
Baugewerbe fir
Niederosterreich

Allgemeine Unfallversicherungsanstalt (AUVA)

Minzgasse 6, 1030 Wien
Tel.: 0222/718 37 37 - 16

01/33111-0

01/33133-0

0316/505-0

0732/69 20-0

0662/65 80-0

02742/25 89

03352/35 3 56

0463/51 46 66

0512/52 0 55-

05572/26 9 42

Robert Graf-Platz, 7001 Eisenstadt

Tel.: 02682/695 250
Fax: 02682/695 255

BahnhofstraRe 42, Postfach 185, 9020

Klagenfurt
Tel.: 0463/58-68-115
Fax: 0463/5868-804

Daniel-Gran-StralRe 48/2, 3100 St.

Polten

Tel.: 02742/313225 oder 226



AUER Safety NG Rat und Hilfe

209

Landesinnung der
Baugewerbe fir
Obergdsterreich

Landesinnung der
Baugewerbe fr
Salzburg

Landesinnung der
Baugewerbe fur
Steiermark

Landesinnung der
Baugewerbe fir Tirol

Landesinnung der
Baugewerbe fir
Vorarlberg

Landesinnung der
Baugewerbe fur Wien

Fax: 02742/313225-20

Hessenplatz, Postfach 262, 4010 Linz
Tel.: 0732/7800/212

Fax: 0732/7800/444
Julius-Raab-Platz 1, 5027 Salzburg
Tel.: 0662/8888

Fax: 0662/8888/581

Korblergasse 111-113, Postfach 1038,
8021 Graz

Tel.: 0316/601-484
Fax: 0316/601-300

MeinhardstraRe 14, Postfach 570,
6021 Innsbruck

Tel.: 0512/5310

Fax: 0512/5310-449
Wichnergasse 9, 6800 Feldkirch
Tel.: 05522/305

Fax: 05522/36581

Wolfengasse 4, 1010 Wien

Tel.: 0222/513-18-68

Fax: 0222/513-84-18






Fehlernummern

MOgliche Fehlernummern mit Beschreibung

Nr. Beschreibung

Return ohne GoSub

Ungliltiger Prozeduraufruf

Nicht gentigend Speicher

3
5
6 Uberlauf
7
9

Index aulRerhalb des definierten Bereichs

10 Dieses Datenfeld kann nicht verdndert werden oder ist
momentan gesperrt

11 Division durch Null

13 Datentypen unvertraglich

14 Nicht gentigend Zeichenfolgenspeicher

16 Ausdruck zu komplex

17 Kann die gewlinschte Operation nicht ausfiihren

18 Der Ablauf wurde durch den Benutzer unterbrochen

20 Resume ohne Fehler

28 Nicht genligend Stapelspeicher

35 Sub-, Function- oder Property-Prozedur nicht definiert

47 Zu viele Anwendungen greifen auf DLL zu

48 Fehler beim Laden einer DLL-Datei

49 Falsche DLL-Aufrufkonvention

51 Interner Fehler

52 Dateiname oder -nummer falsch

53 Datei nicht gefunden

54 Dateimodus falsch

55 Datei bereits getffnet

57 Gerate-E/A-Fehler

58 Datei bereits vorhanden

59 Falsche Datensatzlange

61 Diskette/Festplatte voll

62 Eingabe Uber das Ende der Datei hinaus

63 Datensatznummer falsch




212 Fehlernummern Benutzerhandbuch

67 Zu viele Dateien

68 Geréat nicht verftgbar

70 Zugriff verweigert
Mogliche Ursachen:
- Keine Zugriffsrechte im Netzwerk
- Mehrfachzugriff auf das aktuelle Projekt
- Mehrfacher Aufruf des Programmes unter Windows
71 Diskette nicht bereit
74 Umbenennen auf verschiedenen Laufwerken nicht méglich
75 Pfad/Datei-Zugriffsfehler
Madgliche Ursachen:

- Fehlende Zugriffsrechte im Netzwerk
76 Pfad nicht gefunden
91 Objektvariable oder With-Blockvariable nicht festgelegt

92 For-Schleife nicht initialisiert

93 Zeichenfolgenmuster unzulassig

94 Verwendung von Null unzulassig

260  Zeitgeber nicht verfugbar

280 DDE-Kanal wurde nicht vollstéandig geschlossen. Warten
auf Reaktion der anderen Anwendung

281 Keine weiteren DDE-Kanéale vorhanden

282  Keine andere Anwendung hat auf die DDE-Initiative
reagiert

283  Mehrere Anwendungen haben auf die DDE-Initiative
reagiert

284  DDE-Kanal gesperrt

285 Die andere Anwendung kann die DDE-Methode oder -
Operation nicht ausfiihren

286  Zeitliberschreitung beim Warten auf eine DDE-Reaktion

287  Der Benutzer hat wahrend der DDE-Operation die ESC-
Taste gedriickt

288  Ziel ist beschatftigt
289  Daten wurden in DDE-Operation nicht bereitgestellt

290 Falsches Datenformat

291  Andere Anwendung wurde beendet

292  DDE-Kommunikation wurde beendet oder gedndert

293 DDE-Methode wurde ohne getffneten Kanal ausgefiihrt
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294  Format fur DDE-Verbindung ungdltig

295  Meldungswarteschlange voll

296  PasteLink flr dieses Steuerelement bereits ausgefihrt

297  LinkMode kann nicht festgelegt werden

298  System-DLL 'DLL' kann nicht geladen werden

320 Namen zeichenorientierter Gerate ('"Element’) in
Dateinamen unzulassig

321 Ungultiges Dateiformat

325 Ungiiltiges Format in Ressourcedatei

326  Ressource mit der Kennung 'Element’ nicht gefunden

335  Zugriff auf Systemregistrierung nicht moglich

336  Objekt-Server nicht richtig registriert

337  Objekt-Server nicht gefunden

338  Objekt-Server wurde nicht richtig ausgefuhrt

340  Steuerelementfeld 'Element’ nicht gefunden

341 Index fur Steuerelementfeld unzul&ssig

342  Nicht gentigend Speicher, um Steuerelementfeld 'Element’
zu erstellen

343  Obijekt ist kein Datenfeld

344  Indexangabe fir Objektdatenfeld erforderlich

345  Obergrenze erreicht

360  Objekt bereits geladen

361  Objekt kann weder ge- noch entladen werden

362  Zur Entwurfszeit erstellte Steuerelemente kdnnen nicht
entladen werden

363  Zusatzsteuerelement 'Element’ nicht gefunden

364  Objekt wurde entladen

365 In diesem Kontext kann nicht entladen werden

366  Keine MDI-Form zum Laden vorhanden

380 Unguiltiger Eigenschaftswert
Mdgliche Ursachen:
- Fehlende Zugriffsrechte auf die Registrierdatenbank
- In Windows 95 od. 98 wurde der benutzerdefinierte

Schriftgrad zu groR eingestellt (> 100). Manche
Grafikkarten kénnen diese Einstellung nicht verarbeiten.
381 Index fur Eigenschaftsfeld ungultig
382 'Element'-Eigenschaft kann zur Laufzeit nicht gesetzt

werden
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383 'Element'-Eigenschatt ist schreibgeschitzt
Mogliche Ursachen:
- Fehlende Schreibrechte fir die Registrierdatenbank

384  Eine Form kann nicht verschoben oder in ihrer GroRRe
verandert werden, wenn sie als Vollbild oder als Symbol
dargestellt wird

385 Bei Eigenschaftsfeldern muss ein Index angegeben
werden

386 'Element'-Eigenschaft nicht zur Laufzeit verfigbar

387 'Element'-Eigenschaft kann fir dieses Steuerelement nicht
gesetzt werden

388 Visible-Eigenschaft kann nicht von einem tbergeordneten
Fenster gesetzt werden

389  Ungliltige Taste
390 Kein definierter Wert
391 Name nicht verflgbar

393 'Element'-Eigenschaft kann zur Laufzeit nicht gelesen
werden

394  'Element'-Eigenschaft kann nur gesetzt werden

395 Trennlinie kann nicht als Meniiname verwendet werden

396 'Element'-Eigenschaft kann nicht innerhalb einer Seite
gesetzt werden

397 Kann Hauptebenenmenis weder laden noch entladen
noch deren Visible-Eigenschaft setzen, solange sie
zusammengefigt sind

400 Form wird bereits angezeigt und kann daher nicht
gebunden dargestellt werden

401  Ungebundene Form kann nicht gleichzeitig mit
gebundener Form angezeigt werden

402 Die oberste gebundene Form muss zuerst geschlossen
oder ausgeblendet werden

403  MDI-Formen kdnnen nicht gebunden angezeigt werden

404  Der MDI-Form untergeordnete Formen kénnen nicht
gebunden angezeigt werden

419  Zugriff auf dieses Objekt verweigert

423  Eigenschaft oder Methode nicht gefunden
424  Objekt erforderlich
426  Esist nur eine MDI-Form zul&ssig

427  Unglltige Klasse
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428  Popup-Menl muss mindestens ein Menuelement haben

429  OLE-Automatisierungs-Server kann Objekt nicht erstellen
oder Verweis auf dieses Objekt nicht zurlickgeben

430 OLE-Automatisierung wird von dieser Klasse nicht
unterstutzt

432  Dateiname oder Klasse wahrend OLE-
Automatisierungsoperation nicht gefunden

438  Objekt unterstitzt diese Eigenschaft oder Methode nicht

440  Fehler bei OLE-Automatisierung

443  Objekt der OLE-Automatisierung hat keinen Standardwert

444  Methode in diesem Kontext nicht anwendbar

445  Diese Aktion wird vom angegebenen Objekt nicht
unterstitzt

446  Benannte Argumente werden vom angegebenen Objekt
nicht unterstitzt

447  Das aktuelle Gebietsschema wird vom angegebenen
Objekt nicht unterstitzt

448  Benanntes Argument nicht gefunden

449  Argument ist nicht optional

450 Falsche Anzahl an Argumenten

451  Objekt ist keine Auflistung

452  Ordnungszahl ungiltig

453  Angegebene DLL-Funktion nicht gefunden

457  Dieser Schlissel ist bereits einem Element dieser
Auflistung zugeordnet

460  Zwischenablageformat ungultig

461  Angegebenes Format passt nicht zum Datenformat

480  AutoRedraw-Bild kann nicht erstellt werden

481  Ungdltiges Bild

482  Druckerfehler

483  Angegebene Eigenschaft wird vom Druckertreiber nicht
unterstitzt

484  Druckerinformation kann vom System nicht ermittelt
werden. Bitte stellen Sie sicher, dass der Drucker richtig
installiert ist

485  Unzulassiger Bildtyp

520  Zwischenablage kann nicht geleert werden

521  Zwischenablage kann nicht getffnet werden

20476

Der Puffer fir den Dateinamen ist zu klein, um die
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ausgewahlten Dateinamen zu speichern

20477 Ungultiger Dateiname

20478 Unterklasse eines Listenfeldes konnte aufgrund von
Speichermangel nicht gebildet werden

24574 Keine Schriftarten vorhanden

28660 Der Abschnitt [devices] der Datei WIN.INI enthielt keinen
Eintrag fiir den angeforderten Drucker

28661 Die PrintDIlg-Funktion konnte keinen Informationskontext
erstellen

28662 Die Daten in den Datenstrukturen DEVMODE und
DEVNAMES beschreiben zwei unterschiedliche Drucker

28663 Ein Standarddrucker existiert nicht
28664 Keine Druckertreiber gefunden

28665 Die PrintDlg-Funktion konnte nicht initialisiert werden

28666 Der Druckertreiber konnte eine DEVMODE-Datenstruktur
nicht initialisieren

28667 Die PrintDlg-Funktion konnte den Druckertreiber fir den
angegebenen Drucker nicht laden

28668 Das Attribut PD_RETURNDEFAULT wurde im Element
'Flags' der Datenstruktur PRINTDLG gesetzt, aber
entweder das Feld hDevMode oder das Feld hDevNames
hatte einen Wert ungleich Null

28669 Die Standarddialogfunktion konnte die Zeichenfolgen im
Abschnitt [devices] der Datei WIN.INI nicht analysieren

28670 Laden erforderlicher Ressourcen fehlgeschlagen

28671 Das Attribut PD_ RETURNDEFAULT wurde im Element
'Flags' der Datenstruktur PRINTDLG gesetzt, aber
entweder das Feld hDevMode oder das Feld hDevNames
hatte einen Wert ungleich Null

30000 Removeltem kann nicht fir eine feststehende Zeile
verwendet werden

30001 Addltem kann nicht fur eine feststehende Zeile verwendet
werden

30002 Tabelle enthalt diese Zeile nicht

30004 Ungiiltige Spaltennummer flr Ausrichtung

30005 Ungiiltiger Wert fiir Ausrichtung

30006 Speicher fur Tabelle kann nicht reserviert werden
30008 Unguiltiger Bildtyp

30009 Ungultiger Zeilenwert

30010 Ungiiltiger Spaltenwert
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30011 Speicherverwaltung konnte nicht registriert werden
30013 Ungultiger Wert fur Zeilenhdhe
30014 Ungultiger Wert fur Spaltenbreite
30015 Letzte nicht-feststehende Zeile kann nicht entfernt werden
30016 FixedRows muss um 1 Kkleiner sein als der Wert von Rows
30017 FixedColumns muss um 1 kleiner sein als der Wert von
Cols
31001 Nicht genuigend Speicher
31003 Die Zwischenablage konnte nicht gedffnet werden
31004 Kein Objekt
31006 Das Objekt konnte nicht geschlossen werden
31007 Einfuigen nicht moglich
31008 Eigenschaftswert ungiiltig
31009 Kopieren nicht moglich
31017 Format unglltig
31018 Die Klasse ist nicht festgelegt
31019 Das Quelldokument ist nicht festgelegt
31021 Aktion ungiltig
31022 OLE kann nicht initialisiert werden
31023 Kilasse ist ungiiltig oder unbekannt
31024 Verknipfung kann nicht hergestellt werden
31026 Quellname zu lang
31027 Objekt kann nicht aktiviert werden
31028 Objekt nicht aktiviert
31029 Dialog bereits verwendet
31031 Verknupfungsquelle unglltig
31032 Eingebettetes Objekt kann nicht erstellt werden
31033 Name der Verknipfungsquelle kann nicht ermittelt werden
31034 Verbindex ungultig
31035 Inhalt der Zwischenablage hat ein ungultiges Format
31036 Fehler beim Speichern in Datei
31037 Fehler beim Laden aus Datei
Mdgliche Ursachen:
- Fehlende oder fehlerhafte Registrierung von Control’s
31038 Dieses Steuerelement bendtigt Visual Basic, Version 3.0

oder hdher
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31039 Auf das Quelldokument kann nicht zugegriffen werden

32751 Hilfeaufruf fehlgeschlagen. Uberpriifen Sie die
Hilfeeigenschaften.

32752 Nicht gentigend Speicher! Dialog kann nicht angezeigt
werden!

32753 Prozeduradresse(n) konnte(n) nicht bestimmt werden.
Waéhlen Sie eine andere DLL aus.

32754 Ausgewahlte DLL konnte nicht geladen werden

32755 'Abbrechen’ wurde ausgewahlt

32756 Das Attribut ENABLEHOOK wurde im Element 'Flags'
einer Datenstruktur fiir einen Standarddialog gesetzt, aber
die Anwendung konnte keinen Zeiger auf eine
entsprechende Hook-Funktion bereitstellen

32757 Die Standarddialogfunktion konnte den Speicherbereich,
der einer Zugriffsnummer zugeordnet ist, nicht sperren

32758 Die Standarddialogfunktion konnte keinen Speicher fur
interne Datenstrukturen reservieren

32759 Die Standarddialogfunktion konnte eine angegebene
Ressource nicht sperren

32760 Die Standarddialogfunktion konnte eine angegebene
Ressource nicht laden

32761 Die Standarddialogfunktion konnte eine angegebene
Zeichenfolge nicht finden

32762 Die Standarddialogfunktion konnte eine angegebene
Zeichenfolge nicht laden

32763 Das Attribut ENABLETEMPLATE wurde im Element 'Flags'
einer Datenstruktur fir einen Standarddialog gesetzt, aber
die Anwendung konnte keine Zugriffsnummer fir die
entsprechende Instanz bereitstellen

32764 Das Attribut ENABLETEMPLATE wurde im Element 'Flags'
einer Datenstruktur fir einen Standarddialog gesetzt, aber
die Anwendung konnte keine entsprechende Vorlage
bereitstellen

32765 Die Standarddialogfunktion konnte nicht initialisiert werden

32766 Das Element IStructSize der Datenstruktur flr den
entsprechenden Standarddialog ist unguiltig




Glossar

ALT

Die Taste ALT ermdglicht den Zugriff auf zuséatzliche (alternative)
Zeichen. Bei einigen Anwendungsprogrammen, z.B. Programmen zur
Textverarbeitung, kdnnen Sie mit der Taste ALT Sonderzeichen wie
Briiche, das Gradzeichen oder das Copyrightzeichen eingeben. Um
beispielsweise den Bruch % einzugeben, halten Sie einfach die Taste
ALT gedriickt, und geben Sie tiber den Ziffernblock 172 ein. Dadurch
wird auf den erweiterten ASCII-Zeichensatz mit 128 Sonderzeichen
zugegriffen.

ASCII

Abkurzung fur American Standard Code for Information Interchange.
Weit verbreiteter 7-Bit-Code zur Darstellung von Ziffern, Buchstaben und
Sonderzeichen.

AUER Safety
Integriertes Programmpaket fur die Erstellung von Sicherheits- und
Gesundheitsschutzpléanen.

Auftraggeber

Jede naturliche oder juristische Person, die vertraglich an einen
Auftragnehmer einen Auftrag zur Erbringung von Leistungen gegen
Entgelt erteilt oder zu erteilen beabsichtigt.

Auftragnehmer
Jeder Unternehmer, mit dem vertraglich vereinbart wird, dem
Auftraggeber eine Leistung gegen Entgelt zu erbringen.

Auftragssumme
Summe aus Gesamtpreis und Umsatzsteuer.

Balkendiagramm

Eine Ansicht oder ein Teil einer Ansicht, in dem Projektdaten grafisch
dargestellt werden. Die Ansicht Balkendiagramm besteht aus einem
Tabellen- und einem Diagrammbereich, wobei im Diagramm die
Vorgange als horizontale Balken dargestellt werden.

Bauherr

Bauherr im Sinne dieses Bundesgesetzes (BauKG, BGBI. | Nr. 37/1999)
ist eine natlrliche oder juristische Person, in deren Auftrag ein Bauwerk
ausgefuhrt wird.

Baum

Die Baumdarstellung zeigt eine hierarchische Liste von Knoten an. Die
Linien zu den Knoten zeigen den Zusammenhang zu anderen Knoten
(Uber- und untergeordnet). Ist vor einem Knoten ein '+'-Symbol, so
existieren zu diesem geschlossenen Knoten untergeordnete Knoten. Um
einen Knoten um jeweils eine Ebene zu 6ffnen, klicken Sie auf das '+'-
Symbol oder fiihren Sie einen Doppelklick auf den Knoten selbst durch.
Gleiches gilt fur das Schliel3en eines Knotens (*-'-Symbol).
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Baustelle

Baustellen im Sinne dieses Bundesgesetzes (BauKG, BGBI. | Nr.
37/1999) sind zeitlich begrenzte oder ortsveranderliche Baustellen, an
denen Hoch- und Tiefbauarbeiten durchgefiihrt werden.

Baustellenkoordinator

Koordinator fur Sicherheit und Gesundheitsschutz fur die
Vorbereitungsphase im Sinne dieses Bundesgesetzes (BauKG, BGBI. |
Nr. 37/1999) ist eine naturliche oder juristische Person, die vom
Bauherrn oder Projektleiter mit der Durchfiihrung der in 8 5 genannten
Aufgaben fiir die Vorbereitungsphase des Bauwerks betraut wird.

Die Bestellung des Baustellenkoordinators hat bei Auftragsvergabe zu
erfolgen.

Cursortasten

Die Cursortasten sind die Pfeiltasten auf der Tastatur, mit denen der
Cursor auf dem Bildschirm bewegt werden kann. Zu diesen Tasten
gehoren die Taste CURSOR_AUF, CURSOR_AB, CURSOR_RECHTS
und CURSOR_LINKS.

Doppelklick
Zeigen und anschliel3end die linke Maustaste zweimal rasch
hintereinander driicken.

DOS-Text
Verwendet den erweiterten ASCII-Zeichensatz, den Standard fir MS-
DOS-Anwendungen.

Drag & Drop

Anstelle von Menubefehlen kénnen Sie auch die Funktion Drag & Drop
zum Kopieren und Verschieben von Dokumenten verwenden. Halten Sie
einfach die Maustaste gedrickt, um das Element an seinen neuen Ort
zu ziehen. Zum Verschieben eines Dokuments ziehen Sie mit der linken
Maustaste, zum Kopieren mit der linken Maustaste und gleichzeitigem
Gedruckthalten der STRG-TASTE.

Eigenschaften

Die Eigenschaften eines Objektes (Datei, Dokument etc.)
charakterisieren und beschreiben dieses detailliert. Anhand dieser
Beschreibung kann das Verhalten oder das Erscheinungsbild dieses
Objektes verandert oder bestimmt werden.

EINFG

Wechselt zwischen dem Einfiige- und Uberschreibmodus. Durch
einmaliges Driicken der EINFG-TASTE wird der jeweilige Modus
gewechselt. Befindet man sich im Einfligemodus, werden alle rechts
vom Cursor liegenden Zeichen bei der Eingabe um eine Stelle nach
rechts verschoben. Befindet man sich im Uberschreibmodus, werden
alle Zeichen rechts vom Cursor Uberschrieben. Der aktuell eingestellte
Modus wird in der Statusleiste angezeigt.

ENTF

Durch einmaliges Driicken der ENTF-TASTE wird das Zeichen in der
Cursorposition geldscht. Der Text rechts davon wird um ein Zeichen
nach links verschoben.
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ESC

Mit der Taste ESC (Escape) kénnen Sie zum vorherigen Bildschirminhalt
zuruickkehren bzw. den aktuellen Bildschirminhalt ohne Anderungen
verlassen.

F1
Mit der Funktionstaste F1 wird der jeweiligen Programmsituation
entsprechend die Online-Hilfe aufgerufen.

Funktionstasten
Die 12 Funktionstasten oder F Tasten (F1, F2, F3 usw.) sind in einer
Reihe im oberen Teil der Tastatur angeordnet.

In Anwendungsprogrammen sind diesen Tasten haufig besondere
Funktionen zugeordnet, um einen aus mehreren Schritten bestehenden
Vorgang zu vereinfachen. Der Funktionsumfang dieser Tasten wird
durch die Kombination mit der Taste STRG, der UMSCHALTTASTE und
der Taste ALT erweitert.

Hilfethema
Ein Hilfethema beinhaltet die Beschreibung zu einem bestimmten
Programmiteil.

Durch Driicken der Funktionstaste F1 wird das zu dem aktuellen
Programmteil gehdrende Hilfethema angezeigt.

Klicken
Die Maustaste kurz driicken und gleich wieder loslassen.

Leistungsbuch
Siehe auch: Standardisierte Leistungsbeschreibung

Lineal
Im Lineal werden Positionen von Texteinztigen und Tabulatoren des
jeweiligen Textabschnittes in Zentimetern dargestellt.

Matchcode
Der Matchcode stellt einen Schliissel dar, mit dem ein Satz aus der
Adressendatei eindeutig identifiziert werden kann.

Meilenstein
Ein Orientierungspunkt in einem Projekt, der ein wichtiges Ereignis
markiert und lhnen hilft, den Projektfortschritt zu Gberwachen.

Mengenberechnung
Berechnung der Mengen aus Aufmaf3en mit Hilfe eines Formelkataloges
oder einer freien Eingabe einer Rechenformel.

Planungskoordinator

Koordinator fur Sicherheit und Gesundheitsschutz fur die
Vorbereitungsphase im Sinne dieses Bundesgesetzes (BauKG, BGBI. |
Nr. 37/1999) ist eine naturliche oder juristische Person, die vom
Bauherrn oder Projektleiter mit der Durchfiihrung der in 8 4 genannten
Aufgaben fiir die Vorbereitungsphase des Bauwerks betraut wird.

Die Bestellung des Planungskoordinators hat zu Beginn der
Planungsarbeiten zu erfolgen.
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Programmpunkt
Ein im Meni auswahlbarer Programmabschnitt. Die Darstellung erfolgt
in einem eigenen Fenster.

Projektleiter

Projektleiter im Sinne des Bundesgesetzes (BauKG, BGBI. | Nr.
37/1999) ist eine natirliche oder juristische Person, die vom Bauherrn
mit der Planung, der Ausfiihrung oder der Uberwachung der Ausfiihrung
des Bauwerks beauftragt ist.

Projektname

Dateiname, unter dem die zum Projekt dazugehdrenden Dateien
gemeinsam gespeichert werden. Die jeweiligen Dateinamen bilden sich
aus dem Projektnamen und den Dateierweiterungen (Extensions).

Registerkarte

Eine Registerkarte dient einem &hnlichen Zweck wie die Trennseiten
eines Notizbuchs oder die Reiter auf Dokumentmappen in einem
Aktenschrank. Um auf eine andere Registerkarte zu wechseln, klicken
Sie auf die jeweilige Karte oder driicken Sie die ALT-TASTE in
Kombination mit der Nummer auf der Karte.

RTF-Format

Dieses Format wurde von Microsoft als allgemeines Format zum
Austausch von Textdokumenten definiert. Dieses Datenformat kann von
allen gangigen Textverarbeitungsprogrammen sowohl eingelesen als
auch ausgegeben werden.

Seitenrand

Der Seitenrand ist der Abstand vom Text zur Kante des Papiers. Text
und Grafiken werden zwischen den Rander gedruckt, Kopf- und
FuRRzeilen innerhalb der Seitenrénder.

Shortcut

Shortcuts sind Tastaturkombinationen, die alternativ zu Menutipunkten
bestimmte Funktionen des Programms ausfuhren. Z. B. der Shortcut
STRG+C bedeutet ein Kopieren von markiertem Text in die Windows-
Zwischenablage.

SiGe

Abkirzung fur Sicherheits- und Gesundheitsschutz

Sortierung

Ordnen von Datensatzen. Aufsteigende Sortierung sortiert A-Z.
Absteigende Sortierung sortiert Z-A.

Statusleiste
Die Statusleiste zeigt Informationen Uber den aktuellen
Dokumentstatus/Programmestatus an:

Steuerzeichen

Steuerzeichen sind nichtdruckbare Zeichen wie z. B. Absatzmarken,
Tabulatoren, Leerzeichen etc.

STRG

Die Taste STRG (Steuerung) erweitert den Funktionsumfang der
Funktionstasten, so dass zusatzliche Befehle aufgerufen werden
konnen.
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Tastenkombination

Die Verwendung von Tastenkombinationen fur bestimmte Aufgaben
bedeutet, zwei oder mehr Tasten gleichzeitig zu driicken, oder zwei oder
drei Tasten kurz hintereinander zu driicken.

Wenn Sie beispielsweise die Tasten STRG, Alt und Entf nacheinander
driicken, startet das System neu. Eine Tastenkombination wird
folgendermal3en dargestellt:

STRG+EN Steuerung und Entfernen gleichzeitig driicken oder
TF

ALT+1 ALT-TASTE und die '1' Taste gleichzeitig driicken.
UMSCHALT

Die Taste UMSCHALT wird verwendet, um Grof3buchstaben zu
schreiben. Des weiteren werden die Sonderzeichen Uber den Ziffern
geschrieben.

Unternehmer

Naturliche oder juristische Personen, handelsrechtliche
Personengesellschaften, eingetragene Erwerbsgesellschaften und
Arbeitsgemeinschaften.

Vorbereitungsphase
Die Vorbereitungsphase ist der Zeitraum vom Beginn der
Planungsarbeiten bis zur Auftragsvergabe
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