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Con-nect Benutzerhandbuch

Con-nect deckt die Bediirfnisse eines grofien Teilnehmerkreises, beginnend mit den Teilnehmern,
die Con-nect fiir ihre taglichen Biiroaufgaben einsetzen, bis zu denen, die Con-nect fiir spezielle
Aufgaben nutzen (einschliefSlich der Integration von Natural-Programmen).

Diese Dokumentation ist in die folgenden Teile untergliedert:

Teil 1. Grundlagen

Teil 2. Post

Teil 3. Ablage

Teil 4.

Enthélt eine Einfithrung in Con-nect. Es wird beschrieben, wie Sie Con-nect
aufrufen, Befehle eingeben und die verschiedenen Con-nect-Schirme benutzen.
Weiterhin enthélt Teil 1 einen Uberblick iiber alle Con-nect-Befehle und das
Con-nect-Hilfesystem. Die Informationen in Teil 1 werden spater nicht mehr
wiederholt. Bevor Sie zu den Themen tibergehen, die fiir Sie von Interesse sind,
sollten Sie Teil 1 unbedingt lesen.

Enthaélt alle Informationen, die Sie fiir den Umgang mit Ihrer Post benotigen. Es
wird beschrieben, wie Sie ein Memo oder eine Telefonnotiz versenden, wie Sie
Teilnehmer, an die oft Post senden, in einen Verteiler eintragen und wie Sie
Rufnamen fiir die Teilnehmer, deren Namen schwer zu behalten sind, in Thr
personliches Adressbuch eingeben. Weiterhin wird beschrieben, wie Sie Ihre neue
Post im Posteingangsfach bearbeiten (zum Beispiel, Post beantworten oder auf
einen spéteren Zeitpunkt zuriickstellen) und wie Sie die Post, die Sie selbst
verschickt haben, im Tageskopienfach iiberpriifen konnen (zum Beispiel, ob Ihre
Post bereits gelesen wurde).

Enthilt alle Informationen, die Sie bendtigen, um Facher und Ordner in Ihrem Biiro
anzulegen. Die Funktionen der Systemfacher werden erklart und es wird
beschrieben, wie Sie ein geloschtes Objekt wieder aus dem Papierkorb herausholen
konnen.

Enthalt alle Informationen, die Sie benotigen, um Ihre Dokumente zu verwalten,

Dokumentverwaltung einschliefilich einer Beschreibung des Con-nect-Editors. Es wird beschrieben, wie

Teil 5. Zeitplanung

Teil 6. Weitere
Biirofunktionen

Sie eine PC-Datei oder ein Natural-Objekt importieren und wie Sie ein
Con-nect-Dokument auf einen PC oder in eine Natural-Bibliothek exportieren.
Auflerdem wird beschrieben, wie Sie ein Dokument in ein anderes Format
tibersetzen und wie Sie ein Druckerprofil definieren (d.h. die Informationen
eingeben, die ein Drucker benétigt, um den Ausdruck in einer bestimmten Form
zu bewerkstelligen).

Enthalt alle Informationen, die Sie benotigen, um mit Ihrem Con-nect-Kalender zu
arbeiten. Es wird beschrieben, wie Sie andere Teilnehmer zu einer Besprechung
einladen und wie Sie Termine, Merker und Erledigungen eingeben. Aufierdem
wird beschrieben, wie Sie Arbeitsmittel (zum Beispiel, einen PC oder ein
Besprechungszimmer) verwalten und wie Sie ein Arbeitsmittel zu einer Besprechung
"einladen".

Beschreibt, wie Sie mit dem Notizblock von Con-nect kurze Notizen fiir Thren
personlichen Gebrauch machen, wie Sie mit einem Referenzdokument auf andere
Dokumente verweisen, die nicht in Con-nect aufbewahrt werden, und wie Sie nach
einem Objekt suchen, fiir das Sie Suchbegriffe definiert haben. Aufierdem wird
beschrieben, wie Sie die Rubriken des Schwarzen Bretts benutzen, wie Sie die
Adresse und Telefonnummer eines bestimmten Con-nect-Teilnehmers herausfinden,
wie Sie einen Con-nect-Schirm in den Con-nect-Editor kopieren, wie Sie eine Liste

Xii
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Ihrer letzten Aktivitaten anzeigen und wie Sie Ihr Terminal sperren, damit niemand
den Inhalt Ihres Biiros wahrend Ihrer Abwesenheit anzeigen kann.

Teil 7. Thre Beschreibt die Funktionen, mit denen Sie Con-nect an Ihre speziellen Anforderungen
individuelle anpassen konnen. Es wird beschrieben, wie Sie Ihr Teilnehmerprofil, Ihr Passwort
Umgebung und die PF-Tastenbelegung dndern. Aufierdem wird beschrieben, wie Sie mit

Aliasbefehlen, Meniis und Formularen arbeiten, und wie Sie anderen Teilnehmern
eine Zugriffsberechtigung fiir Ihr Biiro erteilen.

Teil 8. Integration von Enthalt alle Informationen dariiber, wie Sie Natural-Programme in Ihre

Natural Biiroumgebung integrieren. Es wird beschrieben, wie Sie ein Dokument mit einem
Programm erstellen und wie Sie eine Prozedur mit einem Dokument verkniipfen,
um die Variablen im Dokumenttext zu ersetzen und die Datenbank zu aktualisieren.
Auflerdem wird beschrieben, wie Sie eine Anwendung aufrufen, um ein
Natural-Programm direkt aus Con-nect zu starten.

Teil 9. Con-nect Text  Enthalt alle Informationen, die Sie benétigen, um mit Con-nect Text Retrieval zu
Retrieval arbeiten. Es wird beschrieben, wie Sie Text aus einem Dokument oder
Referenzdokument wiederauffinden und wie Sie Abfragen definieren.

Die folgenden Themen werden unten beschrieben:

= Konventionen

® Terminologie

Konventionen

Nachstehend wird beschrieben, wie Befehle, Objekte, Namen und Daten in dieser Dokumentation
dargestellt werden:

Wenn Sie eine Befehlsfolge in der Befehlszeile eingeben, konnen Sie jedoch jede beliebige
Kombination von Grof3- und Kleinbuchstaben verwenden. Weitere Informationen zu Befehlsfolgen
finden Sie unter Befehle eingeben.

Dokument name ZEIGEN
Dies stellt eine Befehlsfolge dar.

ZEIGEN
Ein Befehl wird in Grofibuchstaben dargestellt.

Dokument
In einer Befehlsfolge ist der erste Buchstabe des Objekts ein Grofibuchstabe.

name
In einer Befehlsfolge wird der Name in kursiven Kleinbuchstaben dargestellt. Wenn Sie eine
Befehlsfolge eingeben, miissen Sie das Wort name immer durch den richtigen Namen ersetzen.

datum
In einer Befehlsfolge wird das Datum in kursiven Kleinbuchstaben dargestellt. Wenn Sie eine
Befehlsfolge eingeben, miissen Sie das Wort datumimmer durch das richtige Datum ersetzen.
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Terminologie

In diesem Abschnitt werden die Begriffe erklart, die in dieser Dokumentation am héaufigsten
benutzt werden. Um erfolgreich mit Con-nect zu arbeiten, miissen Sie mit diesen Begriffen vertraut
sein.

Administrator
Die Person, die Con-nect in Ihrer Umgebung verwaltet. Ihr Administrator kann Con-nect den
speziellen Anforderungen in Threr Systemumgebung anpassen.

Aliasbefehl
Ein Kurzname fiir einen Befehl oder eine Befehlsfolge. Siehe Aliasbefehle.

Bef-Spalte
Die Bef-Spalte besteht aus zwei Zeichen langen Eingabefeldern (links neben einem
Objektnamen). Sie erscheint in einem Schirm, der eine Liste von Objekten anzeigt. In der
Bef-Spalte konnen Sie Befehlsabkiirzungen eingeben, um mit den entsprechenden Objekten
zu arbeiten. Die giiltigen Befehle werden in der Befehlsanzeige am unteren Bildschirmrand
angezeigt.

Befehl
Eine Anweisung an Con-nect, was als Nachstes mit einem Objekt zu tun ist, oder welche neue
Funktion aufgerufen werden soll. Siehe Befehle.

Befehlsabkiirzung
Die kiirzeste Zeichenfolge, durch die ein Befehl eindeutig identifiziert wird -
Befehlsabkiirzungen konnen in der Befehlszeile oder in der Bef-Spalte eingegeben werden.

Befehlsanzeige
Ein oder zwei kontextsensitive Zeilen am unteren Bildschirmrand, in denen alle giiltigen
Befehle fiir die Objekte (bzw. das Objekt) in diesem Schirm angezeigt werden. Mit dem Befehl
FUNKTION oder der PF-Taste, die diesem Befehl zugeordnet wurde, konnen Sie zwischen
der Befehlsanzeige und der PF-Tastenanzeige hin- und herschalten.

Befehlsfolge
Ein Befehl, der zusammen mit einem Objekt und/oder einem Namen/Datum eingegeben wird.
In der deutschen Sprache erfolgt die Befehlseingabe in der Regel in der Reihenfolge "Objekt
Name Befehl" oder "Objekt Datum Befehl" (Name oder Datum sind nur dann erforderlich,
wenn Sie sich auf ein bestimmtes Objekt beziehen).

Befehlszeile
Die Zeile, in der Sie einen Befehl, eine Befehlsfolge oder einen Aliasbefehl eingeben. Die
Befehlszeile beginnt mit "Befehl /".

Biiro
Ein Biiro enthalt alle Objekte, mit denen Sie in Con-nect arbeiten. In der Regel wird jedem
Teilnehmer ein Privatbiiro zugeteilt (kein anderer Teilnehmer kann auf dieses Privatbiiro
zugreifen). AufSer Privatbiiros kann Ihre Con-nect-Umgebung auch noch Gruppenbiiros, offene
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Biiros oder unabhéngige Biiros enthalten, auf die verschiedene Teilnehmer zugreifen konnen.
Ihr Administrator kann Sie dariiber informieren, welche Biiros bei Ihnen zur Verfiigung stehen.

Biirokennzeichen
Der Name eines bestimmten Biiros. Das Biirokennzeichen und Ihr Teilnehmerkennzeichen
sind identisch.

Datum
Das Datum eines Kalendereintrags in Con-nect.

Fiillzeichen fiir Leerzeichen
Wenn Sie in einer Befehlsfolge einen Namen angeben, der aus mehreren Worten besteht,
miissen Sie jedes Leerzeichen im Namen durch das Fiillzeichen ersetzen. Standardmafig ist
der Schragstrich (/) als Fiillzeichen definiert. Er ist in Ihrem Teilnehmerprofil definiert. Siehe
Sprache, Befehl und Sicherung.

Funktion
Ein einzelner Arbeitsschritt, der mit Con-nect ausgefiihrt werden kann, z.B. ein Memo senden,
Post im Posteingangsfach lesen oder ein Dokument editieren. Funktionen werden durch die
Eingabe von Befehlen oder Befehlsfolgen begonnen.

Name
Ein eindeutiges Wort (oder Worte), durch das ein Con-nect-Objekt identifiziert wird. Wenn
Sie in einer Befehlsfolge einen Namen angeben, der aus mehreren Worten besteht, miissen Sie
jedes Leerzeichen im Namen durch das Fiillzeichen ersetzen. Standardmafig ist der Schragstrich
(/) als Fiillzeichen definiert.

Objekt
Ein in Con-nect gespeicherter Gegenstand (z.B. ein Dokument oder eine Besprechung). Die
verschiedenen Objekte werden in den entsprechenden Abschnitten dieser Dokumentation
beschrieben.

PF-Tasten
Eine Programm-Funktionstaste. In vielen Schirmen sind Befehle PF-Tasten zugeordnet und
konnen durch Driicken der entsprechenden PF-Taste eingegeben werden. (Ihr Administrator
kann die Standard-PF-Tastenbelegung andern.)

PF-Tastenanzeige
Die PF-Tastenbelegung wird am unteren Bildschirmrand angezeigt. In der ersten Zeile werden
die Bezeichnungen der PF-Tasten angezeigt; in der Zeile darunter die Befehle, die diesen Tasten
zugeordnet sind. Mit dem Befehl FUNKTION oder der PF-Taste, die diesem Befehl zugeordnet
wurde, konnen Sie zwischen der PF-Tastenanzeige und der Befehlsanzeige hin- und herschalten.

Schirm
Die Anzeige auf Threm Monitor. Dies kann zum Beispiel ein Menti sein, ein Dokument,
Informationen zu einem Objekt, eine Liste von Objekten oder eine Reihe von Zeilen, die von
Ihnen ausgefiillt werden miissen. Beschreibungen der verschiedenen Con-nect-Schirme (mit
Erklarungen, wie sie benutzt werden) finden Sie im Abschnitt Schirme.

Con-nect Benutzerhandbuch XV



Con-nect Benutzerhandbuch

Teilnehmerkennzeichen
Der Name, an dem Con-nect Sie erkennt. Es ist gleichzeitig der Name Ihres Privatbiiros. Uber
diesen Namen wird die Post, die Sie versenden oder erhalten, identifiziert.
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I Teil 1. Grundlagen

Teil 1 enthalt eine Einfithrung in Con-nect. Er ist in die folgenden Abschnitte untergliedert:

Con-nect benutzen
Schirme

Befehle

Hilfe







1

Con-nect benutzen

B UDEr Ihr UMQGEDUNG ...t 4
B CON-NECE AUITUIBI ...t e ettt e e ettt e e ettt e e et e e e e rneee e 4
B BefEhle INGEDEN ... ..o 7
= Befehle in der BefehlISzeile @INGEDEN ..........iiiiii e 15
= Befehle in der Bef-Spalte @INGEDEN .......cooiiiii e 17
= Befehle Uber PF-Tasten @iNgEDEN .........cuuiiiiii s 18
= PF-Tasten zugeordnete BEfENIE ..........ooiiiiiiii e 20
B[N CON-NECE NAVIGIEIEN ...ttt ettt e ettt e et e e et e e et e e e neeee s 22
B CON-NECE VEIMASSEIN ...ttt et e e oottt e e e e e ettt e e e e e e ettt e e eeaaaa s 24




Con-nect benutzen

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Uber Ihre Umgebung

Ihr Administrator kann Con-nect an Ihre Systemumgebung anpassen und zum Beispiel die PF-
Tastenbelegung andern, neue Aliasbefehle eingeben oder Mentis erstellen. Daher kénnten einige
der in dieser Dokumentation abgebildeten Schirme und PF-Tastenbelegungen von dem abweichen,
was auf Ihrem Bildschirm erscheint. Ihr Administrator kann auch die Benutzung verschiedener
Befehle oder Objekte verbieten, so dass Sie bestimmte Funktionen nicht ausfithren konnen. In
diesem Fall kann Ihr Administrator Ihnen weitere Informationen geben.

Con-nect unterstiitzt verschiedene Sprachen. Einige Con-nect-Funktionen sind sprachabhangig.
Daher ist es moglich, dass die Namen der Systemfacher (wie zum Beispiel Posteingang und
Papierkorb) bei Ihnen in einer anderen Sprache erscheinen. Wenn Sie in einer mehrsprachigen
Umgebung arbeiten, sollten Sie Ihren Administrator fragen, in welchem Umfang Ihr Biiro (und
andere Biiros, auf die Sie zugreifen kdnnen), hiervon betroffen ist.

Con-nect aufrufen

Ihr Con-nect-Administrator wird Thnen erkldren, wie Sie Con-nect in Ihrer Systemumgebung
aufrufen und welches Passwort Sie beim ersten Mal benutzen miissen.

Nachdem Sie Con-nect zum ersten Mal aufgerufen haben, sollten Sie Ihr eigenes Passwort definie-
ren, um Ihr Biiro vor unbefugten Zugriffen zu schiitzen. Hierzu miissen Sie das vom Administrator
erhaltene Passwort @ndern. Nachdem Sie diesen Abschnitt gelesen haben, sollten Sie unter Ficher
und Passwort nachlesen, wie Sie Thr Passwort andern.

Wenn Sie Con-nect aufrufen, kommen Sie immer in das Privatbiiro, das fiir Sie eingerichtet wurde.
Ein Teilnehmer, der Ihr Passwort nicht kennt, kann nicht auf Ihr Privatbiiro zugreifen. Sie konnen
einem Teilnehmer aber auch die Zugriffberechtigung fiir Ihr Biiro erteilen. Siehe Zugriffsberechti-
gung fiir Ihr Privatbiiro eingeben.

Wenn Sie Con-nect aufrufen, erscheint zuerst das Hauptmenti, das in Ihrem Teilnehmerprofil
definiert wurde. Wenn kein anderes Hauptmenii definiert wurde (entweder von Ihnen oder Ihrem
Administrator), erscheint das Con-nect-Menti:
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Alktuelle Zeit Systembezeichnung Aktuelles Datum
Blrokennzeichen Mame das Schirms Wachentag
Y | b | v |
18:30 4 * * * Con-n oy< 3 & % % -ﬂ..DE*EGDH
Buero L8 Menues Donnerstag
Befehl Beschreibung Dezember Januar
————————————————————————————————— Mon 1 8 15 22 29 5 12 19 26
Z Posteingang zeigen Die 2 9% 16 23 30 6 13 20 27
M Memo senden Mit 3 10 17 24 31 7 14 21 28
T Telefonnotiz senden Don 4 11 18 25 i 8 15 22 29
Fre 5 12 1% 26 2 9 18 23 30
F Fach zeigen Sam & 13 20 27 3 10 17 24 31
D Dokument zeigen Son T 14 21 28 4 11 18 25
E Dokument eingeben === @z ————————————e Ao
Telaefonnotizen: 1
H Hotizblock Mitteilungen: 4
R Schwarzes Brett Besprechungen: =
K Kalender === =—cceceee—- et e
8.Dez 9:00 AM Flug buchen
5 Schreibtisch 20,Dez 12:00 PM Essen mit Thomas
A 23 .Dez 11:00 BM Urlaub
A
Befehl eingeben, PF—TaEHf druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Bafehl / !
E'.ntEI‘—PFl———PFE———PF3‘-—'——PF¢I———PFE———P‘FG———PFT———P‘FE-——PFQ———PFID——P‘Fll——P‘FlE———
Hilfe #eend Post Memo Fach Dokum Hotiz Ealen Letzt Befle
Aliasbefehla Meldungszeile Kalender for zwei Monate
Befehlszeile MNeuse Past im lhrem Posteingang
PF-Tastenanzeige Die nachsten Eintrage in lhrem Kalender

Die beiden oberen Zeilen im oben abgebildeten Con-nect-Menti erscheinen in jedem Con-nect-
Schirm. Wenn Sie in Ihrem Privatbiiro arbeiten, ist das in der oberen linken Ecke angezeigte
Biirokennzeichen auch Ihr Teilnehmerkennzeichen. Anstelle des Wochentags kann in der oberen
rechten Ecke die Nummer des aktuellen Bildschirms angezeigt werden. Siehe Anzeige
Menii/Kalender.

Auf der linken Seite des Con-nect-Meniis werden haufig benutzte Con-nect-Funktionen angezeigt.
Jeder hier angezeigten Funktion ist ein einbuchstabiger Aliasbefehl zugeordnet. M ist zum Beispiel
der Aliasbefehl fiir Memo SENDEN. Siehe Standard-Aliasbefehle.

Die rechte Mentiseite zeigt einen Kalender mit dem aktuellen und dem nachfolgenden Monat, die
Anzahl der Neuzuginge im Posteingangsfach und die ndchsten Eintrage in Ihrem Kalender. Wenn
es keine Neuzugdnge im Posteingangsfach und keine Eintrage in Threm Kalender gibt, wird nur
der Kalender mit dem aktuellen und dem nachfolgenden Monat angezeigt. Die Reihenfolge, in
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der diese Informationen im Menii angezeigt werden, kann geandert werden. Siehe Anzeige
Menii/Kalender.

Die unteren Zeilen des Meniis enthalten die Meldungszeile, die Sie zu einer Aktion auffordert,
die Befehlszeile, in der Sie einen Con-nect-Befehl eingeben und die PF-Tastenanzeige, in der die
aktuelle PF-Tastenbelegung anzeigt wird. Sie konnen die PF-Tastenbelegung d@ndern. Siehe PF-
Tastenbelegung dndern.

Sie konnen alle Con-nect-Funktionen von jedem beliebigen Con-nect-Schirm aufrufen. Es ist nicht
erforderlich, immer zum Ment zuriickzukehren, um von dort eine neue Funktion aufzurufen.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt In Con-nect navigieren.

| Anmerkung: Die einzelnen Objekte und Funktionen von Con-nect werden in den Teilen 2

bis 9 dieser Dokumentation beschrieben.
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Befehle eingeben

Um eine Con-nect-Funktion aufzurufen, miissen Sie einen Befehl eingeben. Wenn in dieser
Dokumentation die Rede von einem Befehl ist, so ist damit in der Regel eine Befehlsfolge, ein
Befehl oder ein Aliasbefehl gemeint. Diese drei Begriffe werden unten erldutert.

Die Sprache, in der Sie arbeiten und die Reihenfolge in der Sie eine Befehlsfolge eingeben, ist in
Ihrem Teilnehmerprofil festgelegt. Siehe Sprache, Befehl und Sicherung.

A\  Wichtig: In dieser Dokumentation wird die Eingabe einer Befehlsfolge in der Reihenfolge
"Objekt Name Befehl" beschrieben.

Befehlsfolge

Eine Befehlsfolge wird immer in der Befehlszeile eingegeben.

Eine Befehlsfolge besteht aus einem Objekt und einem Befehl. Um zum Beispiel eine Liste mit
allen Dokumenten anzuzeigen, miissen Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines
beliebigen Con-nect-Schirms eingeben und EINGABE driicken:

Dokument ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Dokumente zeigen"-Schirm:
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8:41 HwEE CON-NECT 3 == % 7.Feb.9%4
Buero LS Dokumente zeigen Montag
Bef Dokument Anl Typ Fach Ordner Abgelegt am
__ Alexander Txt Privat 2.Feb.9%4
__ Analyse Txt Arbeitsfach 31.Jdan.9%4
__ Beispieldok Txt Arbeitsfach 4. Feb.94
__ Demo Txt Forschung 31.Jdan.9%4
__ Dokumentation FFT Arbeitsfach 2.Feb.9%4
_ Entwurf Cnf Arbeitsfach 31.Jan.9%4
__ Geburtstag Cnf Arbeitsfach 3.Feb.9%4
__ Glasfaser und Haie 2 Txt Arbeitsfach 1.Feb.94
__ Hex. Text RFT Arbeitsfach 2.Feb.94
_ Januar-94 Txt Forschung Projekte 31.Jdan.9%4
__ Marias PC-Datei Bin Arbeitsfach 2.Feb.94
__ Marketingplan 3 Cnf Marketing Strategie 31.Jan.9%4
Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein

Befehl / /
Ablegen Aendern Ausgabe Drucken Exportie Formatie Heften Info Kopier
Loeschen Oben Senden Ueberset X Zeigen
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In den meisten Fallen konnen Sie einen Namen zusammen mit der Befehlsfolge eingeben. Dann
wird das Objekt sofort angezeigt - ohne Umweg iiber weitere Schirme. Zum Beispiel:

Dokument report ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Dokument zeigen Dokumentname"-Schirm:

8:42 wwE CON=NECT 3 == 7.Feb.94
Buero LS Dokument zeigen Report Montag
Fach Arbeitsfach Ordner Seite 1 Zeile 1

Dies ist das Dokument mit dem Namen "Report".

Zum Weiterblaettern EINGABE druecken oder einen Befehl eingeben

Befehl / /
Ablegen Aendern Ausgabe Beenden Blaetter Drucken Exportie Formatie Funkti
Info Kopieren Loeschen Oben Seite Senden Spalte Ueberset

Die folgenden Befehle konnen als Teil einer Befehlsfolge benutzt werden, um ein Objekt sofort
aufzurufen - ohne Umweg iiber weitere Schirme:

Befehl Beispiel

AENDERN Dokument dokumentname AENDERN
AUFRUFEN Anwendung anwendungsname AUFRUFEN
BENUTZEN Buero biironame BENUTZEN

DRUCKEN Dokument dokumentname DRUCKEN
EINGEBEN Dokument dokumentname EINGEBEN
FORMATIEREN |Dokument dokumentname FORMATIEREN
INFO Dokument dokumentname INFO
KOPIEREN Dokument dokumentname KOPIEREN

Con-nect Benutzerhandbuch 9



Con-nect benutzen

Befehl Beispiel
SENDEN Dokument dokumentname SENDEN
ZEIGEN

Dokument dokumentname ZEIGEN

10
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Kalendereintrige

Kalendereintrage konnen nicht sofort aufgerufen werden, da Sie nicht tiber einen Namen identifi-
ziert werden. Wenn Sie ein Datum zusammen mit einer Befehlsfolge eingeben, zeigen Sie keinen
bestimmten Kalendereintrag an. Stattdessen wird eine Liste der Kalendereintrage angezeigt; die
Liste beginnt mit dem von Ihnen eingegebenen Datum.

Sie kénnen zum Beispiel die folgende Befehlsfolge eingegeben, um eine Liste aller Termine
anzuzeigen:

Termin 8.Feb.94 ZEIGEN

Die Liste im daraufhin erscheinenden Schirm beginnt mit dem angegebenen Datum:

8:49 wE CON-=-NECT 3 = % % 7.Feb.9%4

Buero LS Termin zeigen 8.Feb.9%4 Montag
Mitanz.

Bef Tag Datum Beginn Ende Typ Betreff Dok Kalender

Die 8.Feb.94 10:00 15:00 (T Gerlinde ESH
Don 10.Feb.94 12:00 14:00 T Mittagessen mit TPI
T
T

Fre 11.Feb.94 15:00 18:00 Werkstatt ESH
Mon 14 .Feb.94 0:00 24:00 * Skiurlaub

__ Die 15.Feb.9%4 0:00 24:00 T > SkiurTaub

_ Mit 16.Feb.9%4 0:00 24:00 T > Skiurlaub

__ Don 17.Feb.9%4 0:00 24:00 T > SkiurTaub

__ Fre 18.Feb.9%4 0:00 24:00 T < Skiurlaub

__ Die 22.Feb.94 0:00 24:00 T * Muenchen

_ Mit 23.Feb.94 0:00 24:00 T > Muenchen

_ Dbon 24 .Feb.94 0:00 24:00 T < Muenchen

_ Mit 6.Apr.94 10:00 12:00 T Monatlicher Bericht X

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Aendern Info Kopieren Loeschen Oben Zeigen

Wenn Sie einen Kalendereintrag jedoch EINGEBEN und Datum und Zeit als Teil der Befehlsfolge
eingeben, wird diese Information automatisch im daraufhin erscheinenden "0bjekt eingeben"-
Schirm eingetragen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Die "Eingeben”'-
Schirme.

Weitere Informationen dariiber wie Sie Befehle in der Befehlszeile eingeben finden Sie im Abschnitt
Befehle in der Befehlszeile eingeben.
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Befehl

Die Befehlsanzeige wird direkt unter der Befehlszeile angezeigt. Sie zeigt alle giiltigen Befehle fiir
die in einem Schirm angezeigten Objekte bzw. fiir ein gerade angezeigtes einzelnes Objekt.

Ein Befehl wird entweder in der Bef-Spalte oder in der Befehlszeile eingegeben.

Anmerkung: Es gibt auch Befehle, die nicht zusammen mit einem Objekt benutzt werden

konnen (zum Beispiel SCHNAPP oder SPERREN) und deshalb nicht in der Befehlsanzeige
erscheinen. Ein solcher Befehl wird immer in der Befehlszeile eingegeben (er kann nicht in
der Bef-Spalte eingegeben werden).

Wenn eine Liste von Objekten angezeigt wird, konnen Sie die ersten beiden Buchstaben eines in
der Befehlsanzeige erscheinenden Befehls in der Bef-Spalte neben dem Objekt, mit dem Sie
arbeiten mochten, eingeben. Siehe Befehle in der Bef-Spalte eingeben.

Im folgenden Beispiel wurde das Objekt mit dem Namen "Report" mit den ersten beiden Buchstaben
des Befehls ZEIGEN markiert:

8:50 ¥EE CON-=-NECT 3 = % = 7.Feb.94
Buero LS Dokumente zeigen Montag
Bef Dokument Anl Typ Fach Ordner Abgelegt am
_ Hex. Text RFT Arbeitsfach 2.Feb.94
_ Januar-94 Txt Forschung Projekte 31.Jdan.9%4
__ Marias PC-Datei Bin Arbeitsfach 2.Feb.94
__ Marketingplan 3 Cnf Marketing Strategie 31.Jdan.9%4
_ Neue Strategie Txt Marketing Strategie 31.Jdan.9%4
__ Planung Txt Arbeitsfach 2.Feb.9%4
ze Report Txt Arbeitsfach 1.Feb.94
_ Struktur Txt Arbeitsfach 2.Feb.94
__ Testergebnisse Txt Arbeitsfach 2.Feb.94
_ Urlaub Txt Arbeitsfach 31.Jan.9%4
_ (Glasfaser und Haie) Txt Arbeitsfach 2.Feb.94
__ (Schnapp) Txt Arbeitsfach 3.Feb.9%4

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Ablegen Aendern Ausgabe Drucken Exportie Formatie Heften Info Kopier
Loeschen Oben Senden Ueberset X Zeigen

Wenn Sie nun EINGABE driicken, wird das markierte Objekt angezeigt (siehe den Schirm unten).

12

Con-nect Benutzerhandbuch



Con-nect benutzen

Wenn ein einzelnes Objekt angezeigt wird, konnen Sie einen der in der Befehlsanzeige angezeigten
Befehle in der Befehlszeile eingeben. Im folgenden Beispiel wurde der Befehl SENDEN in der
Befehlszeile eingegeben:

8:50 e CON-=-NECT 3 = % = 7.Feb.9%4
Buero LS Dokument zeigen Report Montag
Fach Arbeitsfach Ordner Seite 1 leile 1

Dies ist das Dokument mit dem Namen "Report".

Zum Weiterblaettern EINGABE druecken oder einen Befehl eingeben

Befehl / senden /
Ablegen Aendern Ausgabe Beenden Blaetter Drucken Exportie Formatie Funkti
Info Kopieren Loeschen QOben Seite Senden Spalte Ueberset

Wenn Sie nun EINGABE driicken, wird der "Senden"-Schirm aufgerufen, in dem Sie weitere Angaben
(zum Beispiel, den Namen des Empfangers) machen miissen.

Wenn Sie ein bestimmtes Objekt ohne Umweg iiber weitere Schirme aufrufen wollen, konnen Sie
die Befehlsfolge zusammen mit dem Namen des Objekts eingeben (zum Beispiel Dokument report
ZEIGEN oder Dokument report SENDEN).

Weitere Informationen tiber Befehlsfolgen finden Sie im Abschnitt Befehle in der Befehlszeile
eingeben.
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Aliasbefehl

Ein Aliasbefehl ist ein kurzer Ersatz fiir einen Befehl oder eine Befehlsfolge. Alle einbuchstabigen
Befehle im Con-nect-Menti sind Aliasbefehle.

Ein Aliasbefehl wird immer in der Befehlszeile eingegeben.

Sie konnen Ihre eigenen Aliasbefehle definieren. Siehe Aliasbefehle.
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Befehle in der Befehlszeile eingeben

Jeder Con-nect-Schirm hat eine Befehlszeile (sie beginnt mit "Befehl /").

Geban Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein

Befehl / !
Ablegen Aendern | Ausgabe Drucken Exportie Formatie Heften Info Kopier
Loeschen Oben Senden Usberset X Zeigen

Befehlszeile

Sie konnen die Befehlszeile folgendermafien benutzen:

® Um mit dem aktuellen Objekt zu arbeiten (d.h. einem einzelnen Objekt, das gerade angezeigt
wird; siehe den oben abgebildeten Beispielschirm), geben Sie einen der in der Befehlsanzeige
angezeigten Befehle ein und driicken EINGABE - Sie diirfen kein Objekt und keinen Namen mit-
eingeben.

® Um mit einem anderen Objekt zu arbeiten (nicht mit dem angezeigten Objekt) oder um eine
andere Funktion zu beginnen, geben Sie einen Befehl, Aliasbefehl oder eine Befehlsfolge ein
und driicken EINGABE. In diesem Fall konnen Sie auch einen Befehl eingeben, der nicht zusammen
mit einem Objekt benutzt werden kann (zum Beispiel SCHNAPP oder SPERREN).

Leerzeichen in einer Befehlsfolge
In einer Befehlsfolge miissen Sie zwischen Objekt, Name (oder Datum) und Befehl immer ein

Leerzeichen eingeben. Die Befehlsfolge, um ein Dokument mit dem Namen "Forschung" anzuzeigen,
miissen Sie also folgendermafien eingeben:

Dokument forschung ZEIGEN
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Fiillzeichen fiir Leerzeichen

Wenn Sie ein Objekt EINGEBEN, konnen Sie einen Objektnamen vergeben, der aus mehreren
Worten besteht. Wenn Sie diesen Namen in einer Befehlsfolge benutzen wollen, miissen Sie jedes
Leerzeichen in dem Namen durch das Fiillzeichen ersetzen damit Con-nect den Namen als Einheit
erkennt. Dementsprechend miissen Sie die Befehlsfolge, um ein Dokument mit dem Namen
"Mitglieder Forschung" anzuzeigen, folgendermafien eingeben:

Dokument mitglieder/forschung ZEIGEN

StandardmafSig ist der Schragstrich (/) als Fiillzeichen definiert; Ihr Administrator kann dies jedoch
andern. Sie konnen das aktuelle Fiillzeichen mit der Befehlsfolge Profil AENDERN anzeigen bzw.
andern. Siehe Sprache, Befehl und Sicherung.

Abkiirzungen

Wenn Sie einen Befehl oder eine Befehlsfolge in der Befehlszeile eingeben, konnen Sie Abkiirzungen
benutzen (d.h. die ersten Buchstaben des Befehls oder Objekts eingeben). Sie miissen hierzu fol-
gende Regeln beachten:

® Der Befehl oder das Objekt muss durch die Abkiirzung eindeutig identifiziert werden konnen.
Do ZE ist zum Beispiel die kiirzeste eindeutige Abkiirzung fiir die Befehlsfolge Dokument
ZEIGEN.

® Eine Abkiirzung in der Befehlszeile darf nicht mit einem Aliasbefehl iibereinstimmen. Wenn
Sie eine Abkiirzung eingeben, die einem Aliasbefehl entspricht, fithrt Con-nect die dem Alias-
befehl zugeordnete Befehlsfolge aus. Wenn Sie zum Beispiel eine Liste aller Verteilerlisten
anzeigen wollen und die Befehlsfolge Ver Z eingeben, interpretiert Con-nect Z (was Sie als
Abkiirzung fiir den Befehl ZEIGEN eingegeben haben) als den Aliasbefehl Z (der der Befehls-
folge Fach posteingang * ZEIGEN zugeordnet ist). Anstatt eine Liste aller Verteiler zu zeigen,
zeigt Con-nect also den Inhalt des Posteingangsfachs an.

® Ein Name darf nicht abgekiirzt werden. Wenn Sie jedoch nur die ersten Buchstaben eines Namens
kennen, konnen Sie diese Buchstaben gefolgt von einem Stern (¥) eingeben, zum Beispiel Do
for* ZE. Darauthin wird eine Liste von Objekten angezeigt, deren Namen mit den angegebenen
Buchstaben beginnen.
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Datum

Wenn Sie ein Datum als Teil einer Befehlsfolge eingeben (zum Beispiel Kalender 1.5.94 ZEIGEN),
miissen Sie Tag, Monat und Jahr in der Reihenfolge eingeben, die auch bei der Anzeige des
Tagesdatums in der oberen rechten Bildschirmecke benutzt wird.

Sie konnen den Monat entweder mit seinem Namen oder mit einer Zahl eingeben.

Sie konnen den Namen eines Monats abkiirzen (indem Sie nur die ersten Buchstaben des
Monatsnamens eingeben). Die Abkiirzung muss jedoch eindeutig sein. Die Abkiirzung "Ju" ist
zum Beispiel nicht eindeutig, weil es zwei Monate gibt, die mit diesen Buchstaben beginnen. "Jun"
ware eine eindeutige Abkiirzung.

Weitere Informationen zu Kalendereintragen finden Sie im Abschnitt Allgemeine Informationen
zum Kalender.

Befehle in der Bef-Spalte eingeben

Jeder Schirm, der eine Liste von Objekten anzeigt, enthélt (zusatzlich zur Befehlszeile) eine Bef-
Spalte. Die Bef-Spalte hat neben jedem Objekt in der Liste ein zwei Zeichen langes Eingabefeld
links. Die giiltigen Befehle fiir die angezeigten Objekte erscheinen in der Befehlsanzeige (direkt
unter der Befehlszeile).

Sie konnen die Bef-Spalte folgendermafsen benutzen:

® Um mit einem Objekt aus der Liste zu arbeiten, markieren Sie es mit den ersten beiden Buchstaben
eines in der Befehlsanzeige erscheinenden Befehls (oder nur mit dem ersten Buchstaben, wenn
die Abkiirzung eindeutig ist) und driicken EINGABE.

® Um mit mehreren Objekten aus der Liste zu arbeiten, markieren Sie jedes gewtiinschte Objekt
mit den ersten beiden Buchstaben eines in der Befehlsanzeige erscheinenden Befehls (oder nur
mit dem ersten Buchstaben, wenn die Abkiirzung eindeutig ist) und driicken EINGABE. Sie konnen
jedes Objekt mit einem anderen Befehl markieren. Zum Beispiel:
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17:156 * F * Con-nect 3 * & % 4.De=z, 2003
Buero LS Dokumente Zeigen Donnerstag
Bef Dokument Anl Typ Fach Ordner Abgelegt am
__  Analyse Txt Arbeitsfach 18, Nowv, 2003
le Demo Tt Forschung 4.2Apr. 2003
ze Druckvorlage cnf Arbeitsfach 26, Nowv, 2003
ze HNovember-03 Txt Forschung Status 1.De=, 2003
le Marketingplan cnf Marketing Strategie 21.2pr.2003
ae HNeue Strategie Cnf Marketing Strategie 24.0kt.2003
__  Heus Werkzeuge Txt Arbeitsfach 24,0kt ., 2003
__  Report Txt Arbeitsfach 13, How, 2003
__ Urlaub cnf Privat 3,.De=z, 2003
A

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein

Befehl / !
2blegen Aendern Au ng&e Drucken Exportie Formatie Heften Info Kopier
Loeschen Oben Senden Usberset X A Feigen
Bef-Spalte Befehlszeile Befehlsanzeige

Wenn Sie mehrere Objekte markiert haben und EINGABE driicken, wird der entsprechende Schirm
oder das entsprechende Fenster fiir erste markierte Objekt angezeigt. Um das nédchste markierte
Objekt zu bearbeiten, miissen Sie den Befehl BEENDEN eingeben.

Der Befehl LOESCHEN bildet eine Ausnahme. Wenn Sie EINGABE driicken, werden alle mit LO
markierten Objekte sofort geloscht.

Befehle liber PF-Tasten eingeben

Sie konnen jeden Befehl, jede Befehlsfolge und jeden Aliasbefehl, der einer PF-Taste zugeordnet
wurde, ausfiihren indem Sie die betreffende PF-Taste driicken - die Cursorposition spielt hierbei
keine Rolle. Sie diirfen anschliefiend nicht EINGABE driicken - der Befehl wird nach dem Driicken
der PF-Taste sofort ausgefiihrt.
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Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / !
Enter-PFl---PF2---PF3i---FFd---PFE---PFf---PF7---FFi---FF9%---PF10--PFl11--BFl12~--~-
Hilfa A Beend Post Memo Fach Dokum Motiz Kalen Letzt Beffe

PF-Tastenanzeige

Die PF-Tastenanzeige zeigt die Befehle, die auf PF-Tasten gelegt wurden. Wenn Sie statt der PF-
Tastenanzeige die Befehlsanzeige sehen, konnen Sie die PF-Tastenanzeige mit dem Befehl
FUNKTION anzeigen. Die Standard-PF-Tastenbelegung fiir den Befehl FUNKTION ist PF1o.

Da die PF-Tastenbelegung von Ihnen (siehe PF-Tastenbelegung indern) oder Ihrem Administrator
gedandert werden kann, erwédhnt diese Dokumentation keine PF-Tasten sondern nur die Namen
der Befehle.

Sie werden zum Beispiel in dieser Dokumentation dazu aufgefordert, den Befehl BEENDEN
,einzugeben”. In diesem Fall miissen Sie entweder BEENDEN in der Befehlszeile eingeben und
EINGABE driicken oder die PF-Taste driicken, die dem Befehl BEENDEN zugewiesen wurde. Die
Standard-PF-Tastenbelegung fiir den Befehl BEENDEN ist Pr3. Sie konnen auch den Punkt (.)
benutzen (siehe die Beschreibung des Befehls BEENDEN im Abschnitt Befehle).

Die im Abschnitt PF-Tastenbelegung abgebildeten Schirme zeigen die Standard-PF-Tastenbelegung
(d.h. die PF-Tastenbelegung, mit der Con-nect ausgeliefert wird).
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PF-Tasten zugeordnete Befehle

In einer Liste von Objekten weiter blattern

In einem Schirm, der einer Liste von Objekten enthalt, zeigt der Befehl + die nachste Bildschirm-
seite an.

Die Standard-PF-Tastenbelegung fiir den Befehl + ist PF8. Der Name dieser PF-Taste ist "Vorw".

Sie konnen den Befehl + auch in der Befehlszeile eingeben.
In einer Liste von Objekten zuriick blattern

In einem Schirm, der einer Liste von Objekten enthilt, zeigt der Befehl - die vorhergehende Bild-
schirmseite an.

Die Standard-PF-Tastenbelegung fiir den Befehl - ist PF7. Der Name dieser PF-Taste ist "Rueck".

Sie konnen den Befehl - auch in der Befehlszeile eingeben.
Den vorherigen Befehl wieder in die Befehlszeile stellen

Der Befehl *= stellt den vorherigen Befehl wieder in die Befehlszeile. Um den vorherigen Befehl
erneut auszufiihren, miissen Sie EINGABE driicken.

Die Standard-PF-Tastenbelegung fiir den Befehl *=ist PF11. Der Name dieser PF-Taste ist "Letzt".
Sie konnen den Befehl *= auch in der Befehlszeile eingeben.

Sie konnen den Befehl in der Befehlszeile verandern, bevor Sie EINGABE driicken. Dies ist hilfreich,
wenn Sie zum Beispiel denselben Befehl fiir verschiedene Dokumente eingeben wollen. Wenn Ihr
letzter Befehl zum Beispiel Dokument bb-xy-5 AENDERN war, und das Dokument, das Sie als
Nachstes bearbeiten wollen "bb-xy-6" heifit, miissen Sie nur den Dokumentnamen leicht verandern
und EINGABE driicken.
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Den Cursor in die Befehlszeile stellen

Der Befehl *++ stellt den Cursor in die Befehlszeile des aktuellen Schirms.
Die Standard-PF-Tastenbelegung fiir den Befehl *++ ist PF12. Der Name dieser PF-Taste ist "BefZe".

Der Befehl *++ kann nicht in der Befehlszeile eingegeben werden.
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In Con-nect navigieren

In Con-nect konnen Sie von einer Funktion direkt zur ndchsten Funktion tibergehen, ohne erst
das Hauptmenii anzuzeigen.

Neue Funktion beginnen

Um eine neue Funktion zu beginnen, miissen Sie in der Befehlszeile einen Befehl, eine Befehlsfolge
oder einen Aliasbefehl eingeben und EINGABE driicken. Wenn eine Funktion auf eine PF-Taste
gelegt wurde (siehe die PF-Tastenanzeige am unteren Bildschirmrand), konnen Sie auch die PF-
Taste driicken.

Daraufhin erscheint der Bildschirm fiir die von Ihnen gewéahlte Funktion. Eine Beschreibung der
verschiedenen Schirmarten finden Sie im Abschnitt Schirme. Die verschiedenen Funktionen werden
in den entsprechenden Abschnitten dieser Dokumentation beschrieben.

Zur vorherigen Funktion (Schirm) zuriickkehren

Sie konnen eine Funktion unterbrechen und eine andere Funktion beginnen. Nachdem Sie die
neue Funktion abgeschlossen haben, konnen Sie die von Thnen unterbrochene Funktion mit dem
Befehl BEENDEN wieder aufnehmen.

Jedes Mal, wenn Sie den Befehl BEENDEN eingeben, kommen Sie auf den vorhergehenden Schirm
zuriick. Wenn Sie nach dem Aufruf der neuen Funktion weitere Schirme aufgerufen haben, miissen
Sie den Befehl BEENDEN solange eingeben, bis die unterbrochene Funktion wieder angezeigt
wird.

Wenn Sie zum Beispiel gerade ein Dokument im "Editor Dokumentname"-Schirm editieren und
etwas in Threm Kalender nachsehen wollen, geben Sie die Befehlsfolge Kalender ZEIGEN in der
Befehlszeile ein, um Ihren Kalender anzuzeigen. Anschlieffend konnen Sie im "Kalender zeigen'-
Schirm den Befehl BEENDEN eingeben, um zum "Editor Dokumentname"-Schirm zuriickzukehren
und das Editieren des Dokuments wieder aufzunehmen.

Es gibt eine Ausnahme. Wenn Sie den Befehl BEENDEN im Hauptmenti eingeben, verlassen Sie
Con-nect (siehe unten).
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Zum Hauptmenii zuriickkehren

Das Hauptmenti ist das Menti, das in Ihrem Teilnehmerprofil definiert wurde (siehe Anzeige
Menii/Kalender). Wenn kein anderes Menti definiert wurde (entweder von Thnen oder Threm
Administrator), ist das Con-nect-Menii das Hauptmenti.

Um zum Hauptmenti zuriickzukehren, miissen Sie den Befehl MENUE in einem beliebigen Con-
nect-Schirm eingeben. Die Standard-PF-Tastenbelegung fiir den Befehl MENUE ist pr2.
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Con-nect verlassen

Sie kénnen Con-nect nur von dem Menii aus verlassen, das in Ihrem Teilnehmerprofil als
Hauptmenii definiert wurde. Wenn kein anderes Hauptmenti definiert wurde, ist das Con-nect-
Menii das Hauptmenii.

Um Con-nect zu verlassen, miissen Sie den Befehl BEENDEN im Hauptmenii eingeben.

Nun miissen Sie sich abmelden (d.h. die Verbindung zwischen Ihrem Terminal und dem Grof3-
rechner unterbrechen). Ihr Con-nect-Administrator kann Thnen hierzu die nétigen Informa ionen
erteilen.

Wenn Sie einen Aliasbefehl definieren, der die folgende Befehlsfolge ausfiihrt, konnen Sie Con-
nect von jedem beliebigen Schirm aus verlassen (Informationen dartiiber wie Sie einen Aliasbefehl
definieren, finden Sie im Abschnitt Aliasbefehl eingeben):

SYSCNTZ FIN LOGON
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Neben dem Con-nect-Menti, das im Abschnitt Con-nect aufrufen vorgestellt wurde, gibt es sechs
weitere Schirmarten in Con-nect. Diese Schirmarten werden in diesem Kapitel vorgestellt. Die Art
und Weise, wie Sie einen bestimmten Schirm benutzen, ist immer gleich und nicht abhingig von
der Art des Objekts. Die Informationen zu den verschiedenen Objektarten finden Sie in den
Abschnitten, die die einzelnen Objekte beschreiben.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:
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Die "Eingeben"-Schirme

"Eingeben"-Schirme gibt es fiir alle Objektarten, die Sie in Con-nect eingeben (erstellen) konnen.

Sie konnen die folgenden Objekte EINGEBEN: Adresse, Anwendung, Arbeitsmittel, Befehl,
Besprechung, Dokument, Drucker, Erledigung, Fach, Formular, Menue, Merker, Programm, Pro-
zedur, Referenz, Termin und Verteiler. Nur ein Administrator kann eine Rubrik EINGEBEN oder
ein Buiro erstellen.

Ein "0bjekt eingeben"-Schirm wird angezeigt, wenn Sie den Befehl EINGEBEN zusammen mit
einem Objekt eingeben. Zum Beispiel:

Dokument EINGEBEN

Wenn Sie einen Namen oder Datum und Zeit als Teil der Befehlsfolge eingeben (siehe unten),

wird dies automatisch im "0bjekt eingeben"-Schirm eingetragen.

Dokument forschung EINGEBEN
Termin 22.April.94 10:00 EINGEBEN

Bei der letzten Beispielbefehlsfolge ist das Datum das Startdatum des Kalendereintrags und die
Zeit ist die Startzeit. Enddatum und Endzeit eines Kalendereintrags konnen nicht zusammen mit
der Befehlsfolge eingegeben werden.

| Anmerkung: Einige Con-nect-Objekte werden in Fenstern eingegeben - dies wird in den

entsprechenden Abschnitten beschrieben.

Der folgende Schirm ist ein Beispiel fiir den "Dokument eingeben"-Schirm.
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8:52 i CON-NECT 3 3 == 7.Feb.94
Buero LS Dokument eingeben Montag
Fach Arbeitsfach____ Ordner
Dokument
Erstellen mit ( Formular / Programm )

Beschreibung

Suchbegriffe

Persoenlich _ oder Berechtigung zum Lesen 7 Aendern 7 Kopieren 7 Drucken 7

AbTaufdatum 7.Feb.95__ Zum Ablaufdatum archivieren x

Angaben ergaenzen und zum Eingeben EINGABE druecken

Befehl / /

Enter-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---

Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

In der Regel sind fiir alle Objektarten die folgenden Definitionskriterien erforderlich:

Fach

Der Platz in Ihrem Biiro, an dem das Objekt abgelegt werden soll.

Con-nect tragt automatisch den Namen Ihres Standardfachs ein. Das Standardfach ist das
Fach, das in Ihrem Teilnehmerprofil definiert ist (siehe Ficher und Passwort).

Wenn Sie das Objekt in einem anderen Fach ablegen wollen, miissen Sie den Namen des ent-
sprechenden Fachs in dieser Zeile eingeben.

Ordner

Optional - Sie konnen das Objekt in einem Ordner des oben genannten Fachs ablegen, indem
Sie den Namen des Ordners in dieser Zeile eingeben.

Wenn in Ihrem Teilnehmerprofil ein Standardordner definiert ist, tragt Con-nect dessen Name
automatisch in dieser Zeile ein.

Objekt

Der Name, iiber den das Objekt in Con-nect identifiziert wird.

Der Objektname muss eindeutig sein. Sie konnen zum Beispiel nur ein einziges Dokument
mit dem Namen "Forschung" erstellen. Sie konnen jedoch denselben Namen fiir verschiedene
Objektarten benutzen (z.B. ein Dokument und ein Verteiler konnen denselben Namen tragen).
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Sie konnen einen Namen vergeben, der aus mehreren Worten besteht. In diesem Fall steht ein
Leerzeichen zwischen zwei Worten. Wenn Sie den Namen spater in einer Befehlsfolge benutzen,
miissen Sie jedes Leerzeichen im Namen durch das Fiillzeichen ersetzen.

Sie diirfen das Fiillzeichen nicht als Teil des Namens eingeben. StandardmafSig ist der
Schréagstrich (/) als Fiillzeichen definiert. Er ist in Ihrem Teilnehmerprofil definiert (siehe
Sprache, Befehl und Sicherung).

Beschreibung
Die Zeilen, in denen Sie eine kurze Beschreibung fiir das Objekt eingeben konnen. Die
Beschreibung wird in den "0bjekt zeigen"-, "0bjekt aendern"-, oder "Info ueber Objektna-
me"-Schirmen angezeigt. Bei einigen Objekten ist eine Beschreibung erforderlich (dies wird in
den entsprechenden Abschnitten beschrieben).

Suchbegriffe
Optional - bei bestimmten Objektarten konnen Sie Suchbegriffe definieren. Sie konnen bis zu
sechs Suchbegriffe eingeben. Ein Suchbegriff darf keinen Stern (*) enthalten.

Sie konnen diese Suchbegriffe spater zusammen mit dem Befehl SUCHEN benutzen, um die
Objekte mit diesen Suchbegriffen zu lokalisieren. Siehe Suchen.

Sie konnen in einer dieser Zeilen einen Stern (*) eingeben. Daraufhin wird eine Liste der bereits
definierten Suchbegriffe angezeigt. Sie konnen in der Liste auch erkennen, wie oft ein Suchbe-
griff definiert wurde. Sie konnen bis zu 6 Suchbegriffe markieren und EINGABE driicken. Wenn
die Liste der definierten Suchbegriffe langer ist, als im Fenster angezeigt werden kann, miissen
Sie wiederholt EINGABE driicken.

Suchbegriffe sind fiir Ihren personlichen Gebrauch gedacht. Aus diesem Grund werden sie
beim Versenden eines Objekts nicht mitgesendet.

Wenn Sie ein Objekt 16schen so dass es im Papierkorb aufbewahrt wird, werden auch die
Suchbegriffe geloscht. Wenn Sie ein Objekt wieder aus dem Papierkorb herausholen und in
einem anderen Fach ablegen, miissen Sie die erforderlichen Suchbegriffe erneut definieren.

Persoenlich
Optional - um das Objekt als personliches Objekt zu kennzeichnen, miissen Sie dieses Feld
mit einem beliebigen Zeichen markieren.

Dies ist wichtig, wenn Sie anderen Teilnehmer den Zugriff auf Ihr Biiro erlaubt haben (siehe
Zugriffsberechtigung fiir Ihr Privatbiiro eingeben). Ein personliches Objekt kann nicht von
einem anderen Teilnehmer bearbeitet werden. Wenn ein anderer Teilnehmer auf Ihr Biiro
zugreift, wird ein personliches Objekte nicht zusammen mit den anderen Objekten in einer
Liste angezeigt.

Wenn Sie ein Objekt als personliches Objekt kennzeichnen, werden alle definierten Berechti-
gungsstufen (siehe unten) ignoriert.

Berechtigung zum Lesen _ Aendern _ Kopieren _ Drucken _
Bei bestimmten Objektarten konnen Sie Berechtigungsstufen definieren.
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Con-nect tragt Ihre Berechtigungsstufen als Vorgabe in diesen Feldern ein (die Berechtigungs-
stufen wurden vom Administrator vorgegeben). Sie konnen diese Vorgaben durch Uberschrei-
ben @ndern.

Wenn Sie anderen Teilnehmern die Zugriffsberechtigung fiir Ihr Biiro erteilt haben (siehe
Zugriffsberechtigung fiir Ihr Privatbiiro eingeben), bestimmen die Werte in diesen Feldern,
welche Berechtigungsstufen ein Teilnehmer haben muss, um ein Objekt in Ihrem Biiro zu lesen
(zeigen), andern, kopieren oder zu drucken.

Die Berechtigungsstufen reichen von 0 bis 9. 0 ist die niedrigste Stufe (kein Schutz) und 9 ist
die hochste Stufe. Sie konnen jedoch keine hohere Berechtigungsstufe als Ihre eigene definieren.
(d.h. wenn Thr Administrator fiir Sie die Stufe 7 definiert hat, sind Sie nicht in der Lage die
Stufe 9 zu definieren).

Zum Beispiel, ein Objekt mit der Stufe 7 fiir Lesen kann von allen Teilnehmern angezeigt
werden, die die Stufen 7 und hoher lesen diirfen. Ein Objekt mit der Stufe 0 fiir Drucken kann
von jedem gedruckt werden (vorausgesetzt, dass der Administrator die Druckfunktion fiir
einen Teilnehmer nicht verboten hat).

Sie konnen auch die Berechtigungsstufe X vergeben. Diese Stufe gewahrleistet absoluten
Schutz. Niemand aufer Ihnen kann diese Funktion mit dem Objekt ausfiihren. Sie konnen die
Stufe X nur in Ihrem eigenen Privatbiiro definieren. Zum Beispiel, ein Objekt mit der Stufe X
fiir Andern kann nur von Ihnen geéndert werden.

Nachdem Sie alle Informationen im "0bjekt eingeben"-Schirm eingegeben haben, miissen Sie
EINGABE driicken, um das Objekt zu erstellen. Je nach der Art des Objekts kann Folgendes passieren:

® der Schirm, der als Nachstes angezeigt wird, bezieht sich immer noch auf dasselbe Objekt, und
eine Meldung am unteren Bildschirmrand fordert Sie zu weiteren Schritten auf; oder

® derleere "0bjekt eingeben"-Schirm erscheint wieder, und Sie konnen ein weiteres Objekt einge-
ben (von derselben Art) oder zur ndchsten Funktion iibergehen.
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Die "Kopieren"-Schirme

"Kopieren"-Schirme gibt es fiir alle Objektarten, die Sie in Con-nect kopieren konnen.

Ein "Kopieren"-Schirm wird angezeigt, wenn Sie den Befehl KOPIEREN zusammen mit einem
Objekt eingeben. Zum Beispiel:

Dokument glasfaser/und/haie KOPIEREN

Sie diirfen kein Datum als Teil der Befehlsfolge eingeben. Um einen Termin oder eine Besprechung
zu kopieren, miissen Sie einen Schirm aufrufen, der eine Liste mit Kalendereintragen anzeigt und
den Kalendereintrag anschlieffend mit KO markieren.

Der folgende Schirm ist ein Beispiel fiir den "Dokument kopieren"-Schirm.

9:16 wEE CON-=-NECT 3 #* = = 25.Jul.2002
Buero LS Dokument kopieren Glasfaser und Haie Donnerstag

In das Buero LS

Dokument
Fach Arbeitsfach Ordner
Kopieren mit _ Suchbegriffen X Notizen

X Begleitschreiben _ Anlagen

Beschreibung

Suchbegriffe FIBER
HAIE

Notizen 1 Begleitschreiben 1 Anlagen 0
Angaben ergaenzen und zum Kopieren EINGABE druecken
Befehl / /
In der Regel werden fiir alle Objekte die folgenden Definitionskriterien benotigt.

In das Buero
Da Sie in den meisten Fallen Objekte innerhalb Thres eigenen Biiros kopieren, tragt Con-nect
automatisch Thr Biirokennzeichen ein.
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Wenn ein Teilnehmer Ihnen die Zugriffsberechtigung fiir sein Biiro gegeben hat, konnen Sie
das Objekt auch in dessen Biiro kopieren (siehe Zugriffsberechtigung fiir Ihr Privatbiiro einge-
ben). In diesem Fall miissen Sie das Biirokennzeichen des Teilnehmers eingeben.

Dokument
Der Name, den Sie der Kopie geben wollen.

Sie miissen der Kopie einen eindeutigen Namen geben, da zwei Objekte derselben Objektart
nicht denselben Namen tragen konnen.

Fach
Con-nect tragt automatisch den Namen des Fachs, in dem das Original abgelegt ist, in dieser
Zeile ein. Wenn Sie die Kopie in einem anderen Fach ablegen wollen, miissen Sie den Fachna-
men in dieser Zeile eingeben.

Ordner
Wenn das Original in einem Ordner des oben genannten Fachs abgelegt ist, tragt Con-nect
den Ordnernamen automatisch in dieser Zeile ein. Wenn Sie die Kopie in einem anderen
Ordner ablegen wollen, miissen Sie den Ordnernamen in dieser Zeile eintragen.

Wenn die Kopie in keinem Ordner abgelegt werden soll, muss diese Zeile frei bleiben.

Beschreibung
Einige Objekte benétigen eine Beschreibung; andere benétigen eine Beschreibung oder einen
Namen; und fiir wieder andere Objekte ist die Beschreibung optional (siehe die Abschnitte,
in denen die einzelnen Objekte beschrieben werden).

Nachdem Sie alle Informationen im "0bjekt kopieren"-Schirm eingegeben haben, miissen Sie
EINGABE driicken, um das Objekt zu kopieren.

Der "0bjekt kopieren"-Schirm erscheint wieder und Sie konnen das Objekt noch einmal kopieren
oder zu einer anderen Funktion tibergehen.

Nachdem Sie EINGABE gedriickt haben, konnen Sie die Kopie mit den Befehlen bearbeiten, die in
der Befehlsanzeige am unteren Bildschirmrand angezeigt werden. Wenn Sie zum Beispiel gerade
ein Dokument kopiert haben und den Text andern wollen, geben Sie den Befehl AENDERN in
der Befehlszeile des "Dokument kopieren"-Schirms ein. Daraufthin wird der "Editor Dokumentna -
me"-Schirm angezeigt, in dem Sie die Kopie bearbeiten konnen.
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Die "Zeigen"-Schirme

In diesem Abschnitt werden verschiedene "Zeigen"-Schirme vorgestellt:

= Objekt zeigen
= QObjekte zeigen
= |nhalt des Fachs Name

Die Kalenderschirme werden in diesem Abschnitt nicht berticksichtigt. Diese Schirme werden in
Teil 5. Zeitplanung behandelt.

Objekt zeigen

Diese Schirmart zeigt ein einzelnes Objekt an.

Ein "0bjekt zeigen"-Schirm wird angezeigt, wenn Sie den Befehl ZEIGEN zusammen mit einem
Objektnamen eingeben. Zum Beispiel:

Formular memo-intern ZEIGEN

Der folgende Schirm ist ein Beispiel fiir den "Formular zeigen"-Schirm.

14:08 wE s CON-=-=-NECT 3 * % %= 25.Jul.2002
Buero LS Formular zeigen Donnerstag
Fach Work Ordner

Formular Besuch
Beschreibung

Benutzerformular X
Con-form-Formular _ Cnf-Dokument
Cnf-Dokument zeigen _
Natural-Formular/Programm F9996759 Bibliothek CNT332
Gewaehlte Empfaenger 3
Alle gewaehlten Empfaenger zeigen _ oder
Nur Empfaenger mit eingeschalteter Empfangsmeldung _

Persoenlich oder Berechtigung zum Lesen 7 Aendern 7 Kopieren 7

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Aendr Funkt Letzt BeflZe <
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In der Regel werden die Definitionskriterien in einem "0bjekt zeigen"-Schirm angezeigt. Es gibt
folgende Ausnahmen:

® Der "Arbeitsmittel zeigen Name"-Schirm zeigt den Kalender des Arbeitsmittels, d.h. die Tage,
fur die dieses Arbeitsmittel reserviert wurde.

® Der "Dokument zeigen Dokumentname"-Schirm enthdlt den Dokumenttext; die Definitionskrite-
rien werden im "Info"-Schirm angezeigt.

Bei manchen Objektarten werden die Definitionskriterien in einem "Info"-Schirm angezeigt. Siehe
Die "Info”-Schirme.

Objekte zeigen

Diese Schirmart zeigt eine Liste von Objekten, die alle von derselben Art sind. Sie konnen zum
Beispiel eine Liste aller Dokumente anzeigen.

Ein "0bjekte zeigen"-Schirm wird angezeigt, wenn Sie den Befehl ZEIGEN zusammen mit einer
bestimmten Objektart eingeben. Zum Beispiel:
Dokument ZEIGEN

Um eine Liste von Objekten anzuzeigen, diirfen Sie keinen Namen zusammen mit der Befehlsfolge
eingeben. Sie konnen jedoch einen oder mehrere Buchstaben gefolgt von einem Stern (*) eingeben,
um eine Liste der Objekte anzuzeigen, die mit den angegebenen Buchstaben beginnen. Zum Beispiel:

Dokument na* ZEIGEN
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Der folgende Schirm ist ein Beispiel fiir den "Dokumente zeigen"-Schirm.

8:55
Buero LS

Bef Dokument

Alexander

Demo

Dokumentation

Analyse
Beispieldok

Entwurf

Geburtstag

* )

Glasfaser und Haie

Hex.

Text

Januar-94
Marias PC-Datei

Marketingplan

CON-NECT 3 * *
Dokumente zeigen

An’l

3

Typ

Txt
Txt
Txt
Txt

FFT
Cnf
Cnf
Txt

RET
Txt
Bin
Cnf

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten
Befehl /

Ablegen
Loeschen

Aendern
Oben

Ausgabe
Senden

Drucken
Ueberset X

Privat
Arbeitsfach
Arbeitsfach
Forschung

Arbeitsfach
Arbeitsfach
Arbeitsfach
Arbeitsfach

Arbeitsfach
Forschung
Arbeitsfach
Marketing

Ordner

Projekte

Strategie

gezeigten Befehle ein

Exportie Formatie Heften

Zeigen

Info

7.Feb.94
Montag

Abgelegt am

2.Feb.94
.Jan.9%4
4.Feb.94
.Jan.9%4

2.Feb.
.dan.
3.Feb.
1.Feb.

94
94
94
94

.94
31.Jan.9%4

2.Feb.9%4
31.Jan.9%4

Kopier

Ihre eigenen Objekte werden zuerst angezeigt. Danach werden die Objekte angezeigt, die Thr
Administrator erstellt hat. Die vom Administrator erstellten Objekte sind in der Spalte "Fach" mit
(S) gekennzeichnet. Beide Objektlisten (Ihre eigenen Objekte und die vom Administrator erstellten
Objekte) werden in alphabetischer Reihenfolge angezeigt.

Wenn die Liste der Objekte eine Bildschirmseite {iberschreitet, zeigen Sie mit EINGABE oder mit
der PF-Taste, die dem Befehl + zugeordnet ist, die nachste Bildschirmseite an. Sie konnen auch

die PF-Taste driicken, die dem Befehl - zugeordnet ist, um die vorhergehende Bildschirmseite

anzuzeigen. Wenn Sie das Ende der Liste erreichen, zeigen Sie mit EINGABE wieder den Anfang

der Liste an.
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Einen neuen Startpunkt fiir die Liste bestimmen

Im "0Objekte zeigen"-Schirm konnen Sie mit den Befehlen BLAETTERN und OBEN einen neuen
Startpunkt fiir die angezeigte Liste bestimmen.

BLAETTERN

Mit dem Befeh] BLAETTERN konnen Sie ein Objekt, dessen Name mit den angegebenen Buchstaben
beginnt, als Startpunkt fiir die angezeigte Liste bestimmen. Sie miissen den Befehl BLAETTERN
immer in der Befehlszeile eingeben.

Sie konnen den Befehl BLAETTERN entweder mit oder ohne Stern (¥) eingeben.

Wenn Sie den Befehl BLAETTERN mit einem Stern eingeben, werden nur die Objekte angezeigt,
deren Namen mit den angegebenen Buchstaben beginnen. Das folgende Beispiel zeigt, wie Sie
den Befehl BLAETTERN in diesem Fall eingeben miissen:

sag* BLAETTERN

Wenn Sie den Befehl BLAETTERN ohne Stern eingeben, beginnt die Anzeige mit den Objekten
deren Namen mit den eingegebenen Buchstaben beginnen. Nach diesen Objekten werden alle
iibrigen Objekte alphabetisch angezeigt (bis zum Ende der Liste). Wenn kein Objekt mit den
angegebenen Buchstaben existiert, beginnt die Anzeige mit dem Objekt, dessen Name als nachster
in der alphabetischen Liste erscheint. Das folgende Beispiel zeigt, wie Sie den Befehl BLAETTERN
in diesem Fall eingeben miissen:

sag BLAETTERN

Wenn Sie bei beiden oben genannten Fallen am Ende der Liste EINGABE driicken, beginnt die
Anzeige wieder mit dem Objekt, dessen Name mit den von Ihnen angegebenen Buchstaben beginnt.

Der Befehl BLAETTERN berticksichtigt nicht die Objekte, die nur iiber eine Beschreibung identi-
fiziert werden (die ersten Zeichen der Beschreibung werden in Klammern angezeigt) oder Syste-
mobijekte (d.h. Objekte, die in der Spalte "Fach" mit (S) gekennzeichnet sind). Wenn Ihre Liste zum
Beispiel Dokumente enthdlt, deren Beschreibung in Klammern angezeigt wird, konnen Sie die
Anzeige mit dem folgenden Trick zu diesen Dokumenten positionieren.

zz BLAETTERN
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OBEN
Sie konnen diesen Befehl in der Befehlszeile oder in der Bef-Spalte eingeben.

Wenn Sie ein Objekt in der Bef-Spalte mit OB markieren, wird das markierte Objekt in der ersten
Zeile der Liste angezeigt.

Wenn Sie den Befehl OBEN in der Befehlszeile eingeben, beginnt die Liste wieder ganz am Anfang.
Wenn Sie vorher den Befehl BLAETTERN eingegeben haben, beginnt die Liste wieder mit den
von Thnen angegebenen Buchstaben.
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Inhalt des Fachs Name

Diese Schirmart zeigt eine Liste von Objekten an, die alle im selben Fach oder im selben Ordner
enthalten sind. In einem Fach oder Ordner kénnen verschiedene Objektarten abgelegt werden.

Ein "Inhalt des Fachs Name"-Schirm wird angezeigt, wenn Sie den Befehl ZEIGEN zusammen mit
einem bestimmten Fach eingeben. Zum Beispiel:

Fach forschung ZEIGE

N

Um den Inhalt eines Ordners anzuzeigen, miissen Sie die Befehlsfolge folgendermafsen eingeben:

Fach fachname ordnername ZEIGEN

Um den Inhalt eines Fachs anzuzeigen, einschliefilich des Inhalts aller in diesem Fach enthaltenen

Ordner, miissen Sie die Befehlsfolge folgendermafien eingeben:

Fach fachname * ZEIG

Anmerkung: Leere Facher und leere Ordner konnen nicht angezeigt werden.

8:56
Buero LS
Bef Name
__ Projekte
__ Ergebnisse
Neu

Abgeschlossen

Planung
Testergebnisse
Demo

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein

Befehl /
Ablegen Aendern
Loeschen 0Oben

EN

* kx %

CON-NECT 3 * **
Inhalt des Fachs Forschung

(Beschreibung)

Ausgabe
Senden

absteigend

7.Feb.

94

Montag

Objekt Typ Inh Abgelegt am

Ordner
Ordner
Ordner
Ordner

Dokument Txt
Dokument Txt
Dokument Txt

Drucken Exportie Formatie Heften

Ueberset X

Zeigen

X
X
X

Info

1.Feb.
2.Feb.
2.Feb.
2.Feb.
2.Feb.

2.Feb.
31.Jan.

/

94
94
94
94

94
94
94

Kopier
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Die Objekte im "Inhalt des Fachs Name"-Schirm werden anhand des definierten Layouts angezeigt
(siehe Fachlayout anpassen). Sie werden in absteigender, steigender oder freier Ablagefolge
angezeigt (siehe Ablagefolge der Objekte in einem Fach).

Wenn die Liste der Objekte eine Bildschirmseite {iberschreitet, zeigen Sie mit EINGABE oder mit
der PF-Taste, die dem Befehl + zugeordnet ist, die nachste Bildschirmseite an. Sie konnen auch
die PF-Taste driicken, die dem Befehl - zugeordnet ist, um die vorhergehende Bildschirmseite
anzuzeigen. Wenn Sie das Ende der Liste erreichen, zeigen Sie mit EINGABE wieder den Anfang
der Liste an.

Einen neuen Startpunkt fiir die Liste bestimmen

Im "Inhalt des Fachs Name"-Schirm konnen Sie mit den Befehlen BLAETTERN und OBEN einen
neuen Startpunkt fiir die angezeigte Liste bestimmen.

BLAETTERN

Sie konnen den Befehl BLAETTERN nur benutzen, wenn der Inhalt des Fachs in steigender oder
absteigender Ablagefolge angezeigt wird. Sie konnen diesen Befehl nicht benutzen, wenn der
Inhalt des Fachs in freier Ablagefolge angezeigt wird. Sie miissen den Befehl BLAETTERN immer
in der Befehlszeile eingeben.

Mit dem Befehl BLAETTERN konnen Sie ein Objekt, bei dem das Ablagedatum mit dem von Ihnen
eingegebenen Datum {ibereinstimmt, als Startpunkt fiir die angezeigte Liste bestimmen. Zum
Beispiel:

24 .Dez.93 BLAETTERN

Wenn Sie keine Jahreszahl eingeben, wird automatisch das aktuelle Jahr benutzt. Den Monat
konnen Sie entweder mit Buchstaben oder mit einer Zahl eingeben. Sie miissen Tag, Monat und
Jahr in der Reihenfolge eingeben, wie sie in der oberen rechten Ecke Ihres Bildschirms angezeigt
werden.

Wenn das Fach in absteigender Ablagefolge angezeigt wird, werden nach dem zuerst in der Liste
angezeigten Objekt alle Objekte angezeigt, die vor dem von Thnen angegebenen Datum abgelegt
wurden. Auflerdem enthalt die Liste keine Facher und Ordner (diese Ausnahme gilt nicht fiir die
steigende Ablagefolge).

Wenn das Fach in steigender Ablagefolge angezeigt wird, werden nach dem zuerst in der Liste
angezeigten Objekt alle Objekte angezeigt, die nach dem von Ihnen angegebenen Datum abgelegt
wurden.

Wenn es kein Objekt mit dem angegebenen Datum gibt, beginnt die Anzeige mit dem nachsten
Objekt vor (bei absteigender Ablagefolge) oder nach (bei steigender Ablagefolge) dem angegebenen
Datum.
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Wenn Sie am Ende der Liste EINGABE driicken, beginnt die Anzeige wieder ganz am Anfang der
Liste (nicht mit dem Objekt, das an dem von Thnen eingegebenen Datum abgelegt wurde).

OBEN
Sie konnen diesen Befehl in der Befehlszeile oder in der Bef-Spalte eingeben.

Wenn Sie ein Objekt in der Bef-Spalte mit OB markieren, wird das markierte Objekt in der ersten
Zeile der Liste angezeigt.

Wenn Sie den Befehl OBEN in der Befehlszeile eingeben, beginnt die Liste wieder ganz am Anfang.
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Die "Ablegen"-Fenster

"Ablegen"-Fenster gibt es fiir alle Objektarten, die Sie in Con-nect ablegen konnen.

= Fin einzelnes Objekt ablegen
= Mehrere Objekte gleichzeitig ablegen
= Ein Objekt ablegen, ohne das Fenster anzuzeigen

Weitere Informationen finden Sie bei der Beschreibung des Befehls ABLEGEN im Abschnitt
Befehle.

Ein einzelnes Objekt ablegen

Um ein Objekt abzulegen, miissen Sie zuerst einen Schirm anzeigen, der eine Liste von Objekten
enthalt. Sie konnen das Objekt anschlieflend in der Bef-Spalte mit AB (fiir ABLEGEN) markieren,
um das "0bjekt ablegen"-Fenster aufzurufen. Wenn das Objekt bereits angezeigt ist, konnen Sie
ABLEGEN in der Befehlszeile eingeben, um das "0bjekt ablegen"-Fenster aufzurufen.

Das folgende Fenster ist ein Beispiel fiir das "Dokument ablegen"-Fenster.

Hex. Text Suchbegriffe
Januar-01
Marias PC-Datei

Marketingplan

14:32 wwE CON-=-=-NECT 3 = = % 22.Jan.2001
Buero LS Dokumente zeigen Montag
Bef Dokument A oo +
=== cscocssscsscsssossssssssssss = ! Dokument ablegen !
__ Alexander oo +
__ Analyse ! !
__ Beispieldok ! !
__ Demo ! Mit den unten gez. Suchbegriffen !
! _ Mit den Originalen !

__ Dokumentation ! Arbeitsfach____ Fach !
ab  Entwurf ! Ordner !
__ Geburtstag I Name !
Glasfaser und Haie ! Entwurf !

| |

! !

| I

| I

| I

e +
Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Befehl / /
Ablegen Aendern Ausgabe Drucken Empfaeng Exportie Formatie Heften Info
Kopieren Loeschen QOben Senden Ueberset X Zeigen

In jedem "0Objekt ablegen"-Fenster sind in der Regel die folgenden Informationen erforderlich:
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Mit den unten gez. Suchbegriffen
Dieses Feld wird nur dann angezeigt, wenn das abzulegende Objekt Originale hat (siehe unten).

Wenn Sie zusatzlich zu diesem Feld auch das Feld "Mit den Originalen" markieren, werden
alle Objekte mit den in diesem Fenster angegebenen Suchbegriffen abgelegt. Als Vorgabe
werden die Suchbegriffe des ersten Objekts angezeigt. Wenn Sie dieses Feld leer lassen, werden
alle Objekte mit den Suchbegriffen abgelegt, die vorher fiir sie definiert wurden.

Mit den Originalen
Dieses Feld wird nur dann angezeigt, wenn das abzulegende Objekt Originale hat.

Wenn Sie dieses Feld markieren, werden alle friiheren Antworten auf dieses Objekt in dem
selben Fach abgelegt, das auch in diesem Fenster angegeben wird. Antworten bei denen Datum
und Uhrzeit spéter ist als Datum und Uhrzeit des Dokuments, das Sie gerade ablegen, werden
nicht beriicksichtigt. Deshalb sollten Sie immer darauf achten, dass Sie das aktuellste Objekt
ablegen.

Damit Sie alle zusammen abgelegten Objekte leicht wiederfinden konnen, sollten Sie fiir alle
Objekte dieselben Suchbegriffe vergeben.

Fach
In dieser Zeile wird automatisch der Name des Fachs eingetragen, in dem das Objekt zur Zeit
abgelegt ist. Wenn Sie das Objekt vorher nicht abgelegt haben (oder wenn es sich im Fach
Posteingang, Tageskopien oder Papierkorb befindet), steht hier der Name des Standardfachs.

Wenn Sie das Objekt in einem anderen Fach ablegen wollen, miissen Sie den Fachnamen in
dieser Zeile eingeben.

Sie konnen eine Liste aller Facher in Ihrem Biiro anzeigen, indem Sie einen Stern (*) in dieser
Zeile eingeben und EINGABE driicken. Im anschliefsend erscheinenden Fenster konnen Sie ein
Fach mit dem Cursor markieren und EINGABE driicken, um den Fachnamen ins "0bjekt ablegen"-
Fenster zu tibernehmen.

Um ein Objekt aus dem Fach, in dem es abgelegt ist, herauszunehmen und es im Standardfach
abzulegen, miissen Sie den Fachnamen in dieser Zeile 16schen.

Sie konnen auch ein Fach ABLEGEN. Um ein Fach aus einem anderen Fach herauszunehmen,
l6schen Sie den Fachnamen in dieser Zeile. Daraufhin wird das Fach als selbststandiges Fach
im "Facher zeigen"-Schirm angezeigt. Sie konnen das Fach auch in einem anderen Fach ablegen,
indem Sie den Namen des neuen Fachs in dieser Zeile eingeben.

Ordner
Wenn das Objekt in einem Ordner des oben definierten Fachs abgelegt ist, wird der Ordnername
hier angezeigt.

Optional - um das Objekt in einen anderen Ordner des oben definierten Fachs abzulegen,
geben Sie den Ordnernamen in dieser Zeile ein.
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Sie konnen eine Liste aller Ordner des oben definierten Fachs anzeigen, indem Sie einen Stern
(*) in dieser Zeile eingeben und EINGABE driicken. Im anschliefSend erscheinenden Fenster
konnen Sie einen Ordner mit dem Cursor markieren und EINGABE driicken, um den Fachnamen
ins "0Objekt ablegen"-Fenster zu {ibernehmen.

Optional - um ein Objekt aus dem Ordner, in dem es abgelegt ist, herauszunehmen (und es
im oben definierten Fach abzulegen), miissen Sie den Ordnernamen in dieser Zeile 16schen.

Name
Der Name des abzulegenden Objekts steht in dieser Zeile. Sie konnen das Objekt unter einem
neuen Namen ablegen (d.h. Sie konnen es umbenennen), indem Sie einen neuen Namen in
dieser Zeile eingeben. Wenn das Objekt keinen Namen hat, wird es durch die Beschreibung
identifiziert. Die Beschreibung wird direkt unter dieser Zeile in Klammern angezeigt.

Das Umbenennen ist nicht moglich, wenn das Feld "Mit den Originalen" markiert ist.

Suchbegriffe
Optional - bei bestimmten Objektarten konnen Sie Suchbegriffe definieren. Sie konnen bis zu
sechs Suchbegriffe eingeben. Ein Suchbegriff darf keinen Stern (*) enthalten.

Wenn bereits Suchbegriffe definiert wurden, werden sie in diesen Zeilen angezeigt. Sie konnen
die Suchbegriffe andern oder 16schen. Sie konnen auch neue Suchbegriffe eingeben.

Sie konnen in einer dieser Zeilen einen Stern (*) eingeben. Daraufhin wird eine Liste der bereits
definierten Suchbegriffe angezeigt. Sie konnen in der Liste auch erkennen, wie oft ein Suchbe-
griff definiert wurde. Sie konnen bis zu 6 Suchbegriffe markieren und EINGABE driicken. Wenn
die Liste der definierten Suchbegriffe langer ist, als im Fenster angezeigt werden kann, miissen
Sie wiederholt EINGABE driicken.

Weitere Informationen zu Suchbegriffen finden Sie im Abschnitt Die "Eingeben”-Schirme.

Nachdem Sie alle Informationen im "0bjekt ablegen"-Fenster eingegeben haben, miissen Sie
EINGABE driicken, um das Objekt abzulegen.

Das angegebene Fach oder der angegebene Ordner existiert nicht

Wenn Sie den Namen eines nicht existierenden Fachs oder Ordners eingeben, erscheint ein Fenster
mit einer Liste aller Facher oder Ordner in Ihrem Biiro, die mit den angegebenen Buchstaben
beginnen. Sie konnen anschlieffend ein Fach oder einen Ordner mit dem Cursor markieren und
EINGABE driicken, um den Namen ins "0bjekt ablegen"-Fenster zu iibernehmen.

Sie konnen auch das Feld am unteren Fensterrand mit einem beliebigen Zeichen markieren, um
ein neues Fach oder einen neuen Ordner zu erstellen.
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8:57 wEE CON-=-=-NECT 3 = % % 7.Feb.94
Buero LS Dokumente zeigen Montag
Bef Dokument A feccceccsccsscoscsccaccsacessacssacosoas 4
LR L R L L e = I Fach Beispiele nicht vorhanden !
__ Alexander frecss=ssscs=ccssscssscssccsssssssss=cc== 4
__ Analyse Waehlen Sie
__ Beispieldok Forschung
__ Demo Marketing

Privat
__ Dokumentation
__ Geburtstag

|
|
|
|
|
ab  Entwurf !
|
Glasfaser und Haie
|
|
|
|

__ Hex. Text
__ Januar-94 _  Fach EINGEBEN Beispiele
__ Marias PC-Datei Blaettern auf:

__ Marketingplan de============c================c========== I
Befehl / /
Ablegen Aendern Ausgabe Drucken Exportie Formatie Heften Info Kopier

Loeschen Oben Senden Ueberset X Zeigen

] Anmerkung: Normalerweise wird eine neues Fach oder ein neuer Ordner mit dem "Fach

eingeben"-Schirm eingegeben (siehe Fach eingeben). Sie konnen jedoch auch mit der oben
beschriebenen Methode ein neues Fach oder einen neuen Ordner erstellen.
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Mehrere Objekte gleichzeitig ablegen

Um mehrere Objekt gleichzeitig abzulegen, miissen Sie zuerst einen Schirm anzeigen, der eine
Liste von Objekten enthalt. Sie konnen anschlieSend mehrere Objekte in der Bef-Spalte mit AB
markieren.

Wenn Sie den Befehl ABLEGEN in der Befehlszeile eines Schirms eingeben, der eine Liste von
Objekten anzeigt, werden alle Objekte in der Liste (maximal 12) zum Ablegen ausgewdhlt.

Hex. Text Suchbegriffe
ab Januar-01
Marias PC-Datei

Marketingplan

14:31 wwE CON-=-NECT 3 = =% 22.Jan.2001
Buero LS Dokumente zeigen Montag
Bef Dokument A fr============s==s==s==s===-============== 1
=== cscocssscsscsssossssssssssss = ! Dokument ablegen !
__ Alexander deee==s=ss==2csc==2cs==c=s==c==s===25===>= I
ab Analyse ! 5 O0bj. wurden zum Ablegen gewaehlt. !
ab Beispieldok ' _ Alle zusammen ablegen !
__ Demo ! _ Mit den unten gez. Suchbegriffen !
I _ Mit den Originalen !
ab Dokumentation I Arbeitsfach____ Fach !
_ Entwurf ! Ordner !
__ Geburtstag I Name !
ab Glasfaser und Haie ! Analyse !
| |
| |
| |
| |
| |

m e e e e oo +
Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Befehl / /
Ablegen Aendern Ausgabe Drucken Empfaeng Exportie Formatie Heften Info
Kopieren Loeschen QOben Senden Ueberset X Zeigen

Wenn Sie mehrere Objekte gleichzeitig ablegen, werden die folgenden zusatzlichen Felder im
"0Objekt ablegen"-Fenster angezeigt:

n Obj. wurden zum Ablegen gewaehlt
In diesem Feld wird die Anzahl der abzulegenden Objekte angezeigt.

Alle zusammen ablegen
Sie konnen dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, um alle markierten Objekte
im selben Fach und/oder Ordner abzulegen.

Wenn Sie dieses Feld nicht markieren, erscheint fiir jedes Objekt ein "0bjekt ablegen"-Fenster
und Sie miissen das Fach und (optional) den Ordner eingeben, in dem das Objekt abgelegt
werden soll. Aufierdem konnen Sie jedem Objekt einen neuen Namen geben und fiir jedes
Objekt neue Suchbegriffe definieren. Nachdem Sie alle Informationen eingegeben haben,
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miissen Sie EINGABE driicken, um das Objekt abzulegen und das "0bjekt ablegen"-Fenster fiir
das nachste Objekt anzuzeigen.

Mit den unten gez. Suchbegriffen
Wenn Sie das Feld "Alle zusammen ablegen" markiert haben und auch dieses Feld markieren,
werden alle Objekte mit den in diesem Fenster angegebenen Suchbegriffen abgelegt. Als
Vorgabe werden die Suchbegriffe des ersten Objekts angezeigt. Wenn Sie dieses Feld leer lassen,
werden alle Objekte mit den Suchbegriffen abgelegt, die vorher fiir sie definiert wurden.

Mit den Originalen
Dieses Feld wird nur dann angezeigt, wenn mindestens eines der abzulegenden Objekte ein
Original hat.

Wenn Sie dieses Feld markieren, werden alle friiheren Antworten auf dieses Objekt in dem
selben Fach abgelegt, das auch in diesem Fenster angegeben wird. Antworten bei denen Datum
und Uhrzeit spater ist als Datum und Uhrzeit des Dokuments, das Sie gerade ablegen, werden
nicht beriicksichtigt. Deshalb sollten Sie immer darauf achten, dass Sie das aktuellste Objekt
ablegen.

Damit Sie alle zusammen abgelegten Objekte leicht wiederfinden konnen, sollten Sie fiir alle
Objekte dieselben Suchbegriffe vergeben.

@ Vorsicht: Wenn Sie alle Objekte zusammen ablegen, konnen Sie die Objekte nicht (wie in

diesem Abschnitt beschrieben) umbenennen. Sie konnen nur den Namen und die Suchbe-
griffe des ersten Objekts andern.

Ein Objekt ablegen, ohne das Fenster anzuzeigen

Wenn gerade ein einzelnes Objekt angezeigt wird, konnen Sie den Namen des Fachs und Ordners,
in dem Sie das Objekt ablegen wollen zusammen mit dem Befehl ABLEGEN in der Befehlszeile
eingeben.

Um das angezeigte Objekt in einem Fach abzulegen (nicht in einem Ordner dieses Fachs), miissen
Sie die folgende Befehlsfolge eingeben:

fachname ABLEGEN

Um das angezeigte Objekt in einem Ordner eines Fachs abzulegen, miissen Sie die folgende
Befehlsfolge eingeben:

fachname ordnername ABLEGEN

Das "0bjekt ablegen"-Fenster erscheint in keinem der beiden oben genannten Falle.
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Die "Info"-Schirme

Ein "Info"-Schirm wird angezeigt, wenn Sie den Befehl INFO zusammen mit einem Objekt eingeben.
Zum Beispiel:

Dokument glasfaser/und/haie INFO

Sie diirfen kein Datum als Teil der Befehlsfolge eingeben. Um Informationen iiber einen Kalende-
reintrag anzuzeigen, miissen Sie einen Schirm aufrufen, der eine Liste mit Kalendereintragen
anzeigt und den Kalendereintrag anschlieflend mit IN markieren. Bei Kalendereintragen werden
"Info"-Fenster statt "Info"-Schirmen benutzt.

In der Regel werden in einem "Info"-Schirm die Definitionskriterien angezeigt. Das sind die
Informationen, die beim Erstellen oder letzten Andern des Objekts eingegeben wurden.

Der folgende Schirm ist ein Beispiel fiir den "Info ueber Dokumentname"-Schirm.

15:23 ** * CON-NECT 3 * * * 4 . Mae.1999
Buero LS Info ueber Glasfaser Donnerstag
Fach Arbeitsfach Ordner

Dokument Glasfaser Dokumentenformat Txt

Beschreibung

Suchbegriffe KABEL GLASFASER
HAI
Prozeduren eingeben _ Notizen/Begleitschreiben Anlagen

Persoenlich oder Berechtigung zum Lesen 7 Aendern 7 Kopieren 7 Drucken 7

AbTaufdatum 3.Mae.2000_ Zum Ablaufdatum archivieren _

Erstellt am 12.Aug.1991 11:57 von Long,Sonya LS
Geaendert am 4.Mae.1999 15:22 von Long,Sonya LS
Gesendet am von

Weitergeleitet von

Angaben ergaenzen und zum Aendern EINGABE druecken
Befehl / /
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Bei manchen Objektarten konnen Sie die Definitionskriterien in diesem Schirm durch Uberschreiben
andern.
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Wenn bei einem Objekt Suchbegriffe eingegeben werden kdnnen, konnen Sie in einer dieser Zeilen
einen Stern (*) eingeben und EINGABE driicken. Daraufhin wird eine Liste der bereits definierten
Suchbegriffe angezeigt. Sie konnen in der Liste auch erkennen, wie oft ein Suchbegriff definiert
wurde. Sie konnen bis zu 6 Suchbegriffe markieren und EINGABE driicken. Wenn die Liste der
definierten Suchbegriffe langer ist, als im Fenster angezeigt werden kann, miissen Sie wiederholt
EINGABE driicken.
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Erstellungsdatum eines Objekts

Bei einem Dokument werden die Definitionskriterien in einem "Info"-Schirm angezeigt. Es gibt
jedoch auch Objektarten, fiir die es keinen "Info"-Schirm gibt. Bei einem Referenzdokument werden
die Definitionskriterien zum Beispiel im "0bjekt zeigen"-Schirm und im "0bjekt aendern"-Schirm
angezeigt.

Die folgenden Informationen beziehen sich auf das Erstellungsdatum eines Objekts - hierbei spielt
es keine Rolle in welcher Schirmart es angezeigt wird.

Erstellt am 6.Jan.9%4 14:23 von Starbuck,Thomas TS

Geaendert am 13.Jan.9%4 11:28 von Long,Sonya LS

Gesendet am 9.Jdan.9%4 10:14 von Starbuck,Thomas TS
Weitergeleitet von

Angaben ergaenzen und zum Aendern EINGABE druecken
Befehl / /
Enter=PFl===PF2===PF3===PFi===PF===PFo===PF7===PFg===PFY===PFLO==PFLL==PFLl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Bei dem oben angezeigten Objekt wurden folgende Aktionen durchgefiihrt:

® Das Objekt wurde von Thomas Starbuck erstellt (6.Jan.94).
® Das Objekt wurde von Thomas Starbuck an Sonya Long gesendet (9.Jan.94).
Das Objekt ist am selben Tag in Sonya Longs Biiro eingetroffen (9.Jan.94). Dies ist auch das

Datum, das in Sonya Longs Biiro in der Spalte "Abgelegt am" angezeigt wird; siehe das Objekt
mit dem Namen "Vorschlag von Thomas" im unten abgebildeten Beispielschirm.

9:02 wEE CON-NECT 3 == % 7.Feb.94
Buero LS Dokumente zeigen Montag
Bef Dokument Anl Typ Fach Ordner Abgelegt am
__ Alexander Txt Privat 5.Feb.9%4
_ Analyse Txt Forschung Projekte 10.Jan.9%4
__ Vorschlag von Thomas Txt Arbeitsfach 9.dan.9%
_ WaTle Txt Forschung Projekte 4 . Feb.94

® Das Objekt wurde von Sonya Long gedndert (13.Jan.94). Dies hat jedoch keine Auswirkung auf
das Datum, das in der Spalte "Abgelegt am" angezeigt wird.

Wenn Sie ein Objekt KOPIEREN und anschliefiend die Definitionskriterien fiir die Kopie anzeigen,
wird als Erstellungsdatum das Datum angezeigt, an dem das Original erstellt wurde (d.h. dies ist
nicht das Datum, an dem die Kopie erstellt wurde). Wenn Sie jedoch eine Liste von Objekten
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anzeigen, erscheint in der Spalte "Abgelegt am" das Datum, an dem die Kopie zuerst in Threm
Biiro abgelegt wurde (dies ist das Datum an dem die Kopie erstellt wurde).
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Die "Aendern"-Schirme

Es gibt zwei Arten von "Aendern"-Schirmen:

= Objekt aendern
= Editor Dokumentname

Objekt aendern

Diese Schirmart zeigt die Definitionskriterien. Das sind die Informationen, die beim Erstellen oder
letzten Andern des Objekts eingegeben wurden.

Ein "0bjekt aendern"-Schirm wird angezeigt, wenn Sie den Befehl AENDERN zusammen mit
einem Objektnamen eingeben. Zum Beispiel:
Fach forschung AENDERN

Sie diirfen kein Datum als Teil der Befehlsfolge eingeben. Um einen Kalendereintrag zu dndern,
miissen Sie einen Schirm aufrufen, der eine Liste mit Kalendereintragen anzeigt und den Kalen-
dereintrag anschlieflend mit AE markieren.

Der folgende Schirm ist ein Beispiel fiir den "Fach aendern"-Schirm.
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9:23 *** CON-NECT 3 * * * 25.Jul.2002
Buero LS Fach aendern Donnerstag
Fach Forschung abgelegt im Fach

Beschreibung

AbTagefolge 2 (l-steigend nach Datum, 2-absteigend nach Datum, 3-frei)
Layout 0 (0-Standard, 1-Buero, 2-Fach) Fachlayout aktualisieren _
Ordner Abgeschlossen__  Beschreibung

Ergebnisse

Neu

Projekte
Weitere Ordner _ insgesamt 4 Ordner
Persoenlich _ oder Berechtigung zum Lesen 7 Aendern 7

Angaben ergaenzen und zum Aendern EINGABE druecken
Befehl / /
EiffeER= PRI = = = PIFZ == = PIE= = = PIFLS = S[PIRE= = = IR = = = [pI[E7/ = = S PR = S[pI[Re) = = = RIS ()= S [PIRTL L= = PISIL 2= ==
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Sie konnen die angezeigten Definitionskriterien durch Uberschreiben andern.
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Nachdem Sie alle Informationen im "0bjekt aendern"-Schirm eingegeben haben, miissen Sie
EINGABE driicken, um das Objekt zu @ndern. Je nach der Art des Objekts kann Folgendes passieren:

® der Schirm, der als Nachstes angezeigt wird, bezieht sich immer noch auf dasselbe Objekt, und
eine Meldung am unteren Bildschirmrand fordert Sie zu weiteren Schritten auf; oder

" es erscheint die Meldung, dass das Objekt gedndert wurde.
Editor Dokumentname

Der Con-nect-Editor wird aufgerufen, wenn Sie den Befehl AENDERN zusammen mit einem
Dokumentnamen eingeben. Zum Beispiel:
Dokument glasfaser/und/haie AENDERN

Daraufhin erscheint der "Editor Dokumentname"-Schirm, in dem Sie den Text des Dokuments dndern
konnen. Weitere Informationen iiber den Editor finden Sie im Abschnitt Textverarbeitung.

9:05 *** CON-NECT 3 * *x % 7.Feb.9%4
Buero LS Editor Glasfaser und Haie Montag
Fach Arbeitsfach Ordner Seite 1 Zeile 1

Lo+ 01000+ 020000+ 0 300+ 0 400+ L0 500 L 60 L L 70 L L
Meeresbiologen sind einer interessanten Veraenderung der Fressgewohn-
heiten von Haien auf die Spur gekommen.

In den letzten zwei Jahren wurden die neuen Glasfaser-Telefonkabel vor
den Kanarischen Inseln wiederholt von Haien angegriffen. Die Ueberfaelle
sind kostspielig: eine durchschnittliche Kabelreparatur ist extrem
muehsam und kostet etwa DM 350.000, --.

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /belegt 1 % Ri + Zeich ,
EMt@r=PFl===PF2===PF3===PFl===PF5===PF6===PF7/===PF8===PF9===PF1LO==PFL1==PFl12==-
Hilfe Menue Beend Setzn X Oben Unten Y Funkt CX-Y BefZe

In diesem Schirm werden nicht die Definitionskriterien eines Dokuments angezeigt. Um die
Definitionskriterien fiir ein Dokument zu andern, miissen Sie den "Info ueber Dokumentname"-Schirm
aufrufen (siehe Die "Info”-Schirme).
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Weitere Schirmarten

Wenn Sie einen falschen Befehl eingeben, oder wenn Sie bei bestimmten Befehlsfolgen vergessen,
ein Objekt miteinzugeben, erscheint ein Auswahlfenster. Sie konnen dann den richtigen Befehl
oder das richtige Objekt mit dem Cursor markieren und EINGABE driicken.

Fenster konnen ebenfalls erscheinen, wenn Sie Informationen tiber ein Objekt anfordern. Ein
Merker wird zum Beispiel immer in einem Fenster angezeigt.

Andere Schirm- und Fensterarten sind funktions- und befehlsabhéngig. Diese Schirme und Fenster
werden in den Abschnitten beschrieben, die die entsprechenden Funktionen behandeln.
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= Beschreibung der BEfEhIe ..o

= Sonderzeichen
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Alle fiir ein Objekt giiltigen Befehle werden in der Befehlsanzeige am unteren Bildschirmrand des
Schirms angezeigt, in dem das Objekt oder eine Liste von Objekten angezeigt wird.

Dies ist eine Liste aller Con-nect-Befehle:

ABLEGEN
ABSAGEN
ABSTEIGEND
AENDERN
ANTWORTEN
AUFRUFEN
AUSGABE
BEANTWORTEN
BEENDEN
BENUTZEN
BESTAETIGEN
BLAETTERN
DRUCKEN
EINGEBEN
EMPFAENGER
ENTFERNEN
ERSETZEN
EXPORTIEREN

FINDEN
FUNKTION
FORMATIEREN
FREI

HEFTEN

HILFE
IMPORTIEREN
INFO
KOPIEREN
LOESCHEN
LOGON
MENUE

MX
NOTIZBLOCK
OBEN
ORIGINAL
REGEL
SCHNAPP

SCHREIBTISCH
SEITE n 1
SENDEN
SPALTE n
SPERREN
STEIGEND
STORNO
SUCHEN
TELEFON
UEBERSETZEN
VORGABEN
WEITERLEITEN
X

ZEIGEN
ZUGRIFF
ZURUECKSTELLEN

In diesem Abschnitt werden alle Befehle beschrieben. In der Regel funktioniert ein bestimmter
Befehl immer gleich, ungeachtet des Objekts. Ausnahmen sind in den Abschnitten erklart, die die
einzelnen Objekte behandeln.

Die Editor- und Zeilenbefehle sind im Abschnitt Textverarbeitung beschrieben. Alle einbuchstabigen
Befehle im Con-nect-Menii sind Aliasbefehle (siehe Standard-Aliasbefehle).

Dieser Abschnitt ist wie folgt gegliedert:
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Beschreibung der Befehle

ABLEGEN

Mit dem Befehl ABLEGEN konnen Sie ein Objekt in einem anderen Fach oder Ordner ablegen.
Es erscheint ein "0bjekt ablegen"-Fenster, in dem Sie den Namen des Faches (und optional den
Namen eines Ordners), in dem Sie das Objekt ablegen wollen, eingeben. Mit dem Befehl ABLEGEN
konnen Sie ein Objekt auch umbenennen. Im Abschnitt Die “Ablegen”-Fenster finden Sie weitere
Informationen zum "0bjekt ablegen"-Fenster.

@ \Vorsicht: Alle Begleitschreiben eines Dokuments im Posteingangsfach werden zusammen

mit dem Objekt abgelegt. Begleitschreiben von anderen Objekten werden nicht mitabgelegt,
und anschlieffend kann man nicht mehr auf das Begleitschreiben zugreifen.

Dieser Befehl muss zusammen mit einem Objekt eingegeben werden.
ABLEGEN in der Befehlszeile eingeben

Wenn Sie den Befehl ABLEGEN in der Befehlszeile eines "Inhalt des Fachs Name"-Schirms oder
eines "0Objekte zeigen"-Schirms eingeben, werden alle im Schirm angezeigten Objekte (maximal
12 Objekte) zum Ablegen ausgewahlt. Im anschlieflend erscheinenden "0bjekt ablegen"-Fenster
geben Sie ein, ob die Objekte zusammen oder einzeln abgelegt werden sollen.

Wenn Sie den Befehl fachname ordnername ABLEGEN in der Befehlszeile eines "0bjekt zeigen"-
Schirms eingeben, miissen Sie nur noch EINGABE driicken, um das Objekt abzulegen.

ABLEGEN in der Bef-Spalte eingeben

Sie konnen den Befehl AB zusammen mit mehreren Objekten in der Bef-Spalte eingeben (siehe
Mehrere Objekte gleichzeitig ablegen).

Wenn Sie alle Objekte, die in einem "Inhalt des Fachs Name"- oder einem "0bjekte zeigen"-Schirm
angezeigt werden, ABLEGEN wollen, miissen Sie nicht jedes einzelne Objekt mit AB markieren.
Stattdessen konnen Sie den Befehl ABLEGEN in der Befehlszeile (wie oben beschrieben) eingeben.

| Anmerkung: Objekte, die vom Systemadministrator erstellt wurden (d.h. die Objekte, die in

der "Fach"-Spalte eines "0bjekte zeigen"-Schirms mit (S) markiert sind), konnen Sie nicht
ablegen.
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ABSAGEN

Mit dem Befehl ABSAGEN sagen Sie eine Besprechung ab (die Besprechung wird automatisch
aus Ihrem Kalender geldscht) oder annullieren einen Merker (der Merker wird nicht aus Threm
Kalender entfernt).

Sie konnen diesen Befehl nur in den "Kalender zeigen"-, "Merker zeigen'-, "Besprech zeigen"- oder
"Besprechung Aendern"-Schirmen eingeben.

ABSTEIGEND

"Inhalt des Fachs Name"-Schirm

Sie konnen den Befehl ABSTEIGEND nur in der Befehlszeile eines "Inhalt des Fachs Name"-Schirms
eingeben. Die Objekte in einem Fach werden in folgender Reihenfolge angezeigt (diese Beschreibung
gilt nicht fiir den Befehl STEIGEND):

= Alle Facher in ISN-Folge (kleinste Nummer zuerst).

® Alle Ordner in ISN-Folge (kleinste Nummer zuerst).

® Alle anderen Objekte in absteigender chronologischer Reihenfolge (die neuesten Objekte zuerst).
Wenn das Objekt von Thnen erstellt wurde, wird das Datum angezeigt, an dem Sie das Objekt
eingegeben haben. Wenn das Objekt von einem anderen Teilnehmer an Sie gesendet wurde,
wird das Datum angezeigt, an dem Sie das Objekt in Ihrem Biiro abgelegt haben.

AENDERN

Dokument

Wenn Sie den Befehl AENDERN zusammen mit einem Dokument eingeben, wird der "Editor
Dokumentname"-Schirm aufgerufen, in dem Sie das Dokument editieren konnen.

PF-Taste

Wenn Sie den Befehl AENDERN zusammen mit dem Objekt Pftaste eingeben, konnen Sie die PF-
Tastenbelegung an Ihre individuellen Bediirfnisse anpassen (AENDERN ist der Standardbefehl
tiir das Objekt Pftaste).

Profil

Wenn Sie den Befehl AENDERN zusammen mit dem Objekt Profil eingeben, konnen Sie Thr
Teilnehmerprofil an Ihre individuellen Bediirfnisse anpassen (AENDERN ist der Standardbefehl
tiir das Objekt Profil).
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Bei jedem anderen Objekt

Wenn Sie den Befehl AENDERN zusammen mit einem anderen Objekt eingeben, wird der "0bjekt
aendern"-Schirm mit den Definitionskriterien fiir das betreffende Objekt angezeigt. Sie konnen
die Definitionskriterien durch Uberschreiben dndern.
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ANTWORTEN

Posteingang

Wenn Sie den Befehl ANTWORTEN zusammen mit einer Nachricht in Ihrem Posteingangsfach
eingeben (Sie miissen diese Nachricht erst ZEIGEN), konnen Sie Ihre Antwort auf diese Nachricht
anzeigen. Wenn Sie mehrere Antworten geschickt haben, wird eine Liste angezeigt.

Tageskopien

Wenn Sie den Befehl ANTWORTEN zusammen mit einer Tageskopie in Ihrem Tageskopienfach
eingeben, wird die Antwort auf Ihre Nachricht angezeigt (oder eine Liste, wenn Sie mehrere
Antworten erhalten haben).

"Empfaenger von (0bjektname)"-Schirm

Wenn Sie bei der Nachricht oder einer Besprechung im "Empfaenger von (0bjektname)"-Schirm
einen Empfanger mit AN markieren, wird die Antwort dieses Empfangers angezeigt.

Kalenderschirme

Wenn Sie den Befehl ANTWORTEN zusammen mit einer Besprechung eingeben, die Sie selbst
eingegeben haben, wird die Antwort (oder eine Liste, wenn Sie mehrere Antworten erhalten
haben) zu Threr Finladung angezeigt.

AUFRUFEN

Erledigung

Wenn Sie den Befehl AUFRUFEN zusammen mit einer Erledigung eingeben, wird die Befehlsfolge
ausgefiihrt, die mit der Erledigung verkniipft wurde.

Anwendung

Wenn Sie den Befehl AUFRUFEN zusammen mit einer Anwendung eingeben, wird diese
Anwendung ausgefiihrt (AUFRUFEN ist der Standardbefehl, wenn Sie den Namen einer
Anwendung ohne einen Befehl eingeben).

Abfrage

Wenn Sie den Befehl AUFRUFEN zusammen mit einer Abfrage eingeben, werden die Dokumente
gefunden, die die Kriterien, die fiir diese Abfrage definiert wurden, enthalten (dies ist nur verfiigbar,
wenn Con-nect Text Retrieval installiert wurde).
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AUSGABE

Die Vorgaben fiir die Druckkriterien (Ausgabekriterien) sind in Ihrem Teilnehmerprofil enthalten.
Cnf- oder Txt-Dokument

Wenn Sie den Befehl AUSGABE mit einem bestimmten Cnf- oder Txt-Dokument eingeben, konnen
Sie die Druckkriterien fiir die laufende Session dndern und das Dokument drucken. Das Cnf-
Dokument wird beim Drucken gemafd den Formatierungskriterien formatiert (siehe die Beschrei-
bung des Befehls FORMATIEREN).

In jedem anderen Schirm

Wenn Sie den Befehl AUSGABE in einem anderen Schirm eingeben (nicht zusammen mit einem
Cnf- oder Txt-Dokument), konnen Sie die Druckkriterien fiir die laufende Session dndern.

BEANTWORTEN

Wenn Sie den Befehl BEANTWORTEN zusammen mit einer Mitteilung in Ihrem Posteingangsfach
eingeben, erscheint der "Beantworten"-Schirm, und Sie konnen dem Absender oder Ubermittler
dieser Mitteilung eine Antwort schicken. Sie konnen Ihre Antwort auflerdem an jeden anderen
Teilnehmer senden. Sie miissen den Befehl BESTAETIGEN eingeben, um Ihre Antwort zu versen-
den.

Sie konnen diesen Befehl nur zusammen mit einer Mitteilung im Posteingangsfach eingeben.
BEENDEN

Mit dem Befehl BEENDEN konnen Sie Fenster schliefSen, von einem zum nédchsten Befehl tiberge-
hen, wenn Sie in der Bef-Spalte mehrere Objekte mit Befehlen markiert haben, oder Ihre aktuelle
Tatigkeit beenden und zum vorherigen Schirm zuriickkehren.

Wenn Sie den Befehl BEENDEN in dem Menti eingeben, dass in Threm Profil als Hauptmenii
definiert wurde, kehren Sie nicht zur vorhergehenden Funktion oder zum vorhergehenden Schirm
zuriick, sondern beenden Ihre Con-nect-Session.

Der Punkt (.) als Befehl zum BEENDEN

Sie konnen auch einen Punkt (.) statt des Befehls BEENDEN eingeben. Sie kénnen den Punkt
entweder in der Befehlszeile oder in der Bef-Spalte eingeben. Wenn Sie nur einen Punkt eingeben

(nicht zusammen mit einem Befehl, wie unten beschrieben), passiert genau dasselbe wie es fiir
den Befehl BEENDEN oben beschrieben wurde.

Wenn Sie den Punkt (.) zusammen mit einem Befehl oder einer Befehlsfolge in der Befehlszeile,
oder mit einem Befehl (oder mehreren Befehlen) in der Bef-Spalte eingeben, wird der Befehl aus-
gefiihrt, aber Sie kehren nicht mehr zu dem Schirm zurtick, auf dem Sie den Befehl eingeben haben.
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Con-nect tiberspringt diesen Schirm und Sie kehren zu dem Schirm zuriick, der vor dem Schirm
angezeigt wurde, in dem Sie den Befehl eingegeben haben (d.h. Sie gehen zwei Schirme zuriick).

Wenn Sie mehrere Objekte in der Bef-Spalte markieren, konnen Sie im nédchsten Feld einen Punkt
(.) eingeben. Wenn Sie in der Befehlszeile einen Befehl oder eine Befehlsfolge eingeben, kénnen
Sie danach ein Leerzeichen und den Punkt (.) eingeben.

Editor

Mit dem Befehl BEENDEN speichern Sie den Text und verlassen den Editor. Siehe die Beschreibung
des Befehls BEENDEN im Abschnitt Textverarbeitung.

BENUTZEN

Biiro

Wenn Sie den Befehl BENUTZEN zusammen mit einem Biirokennzeichen eingeben, konnen Sie
auf dieses Biiro zugreifen (der Befehl BENUTZEN ist der Standardbefehl, wenn Sie den Namen
eines Biiros ohne einen Befehl eingeben).

Wenn Sie ein Privatbiiro BENUTZEN wollen, muss der Biiroinhaber Sie erst dazu erméchtigen
(indem er Ihnen die Zugriffsberechtigung fiir sein Biiro erteilt).

Menue

Wenn Sie den Befehl BENUTZEN zusammen mit einem Menii eingeben, aktivieren Sie dieses
Menii (der Befehl BENUTZEN ist der Standardbefehl, wenn Sie den Namen eines Meniis ohne
einen Befehl eingeben).

BESTAETIGEN
Mit dem Befehl BESTAETIGEN senden Sie ein Objekt an einen anderen Teilnehmer.

BLAETTERN

"Dokument zeigen Dokumentname"-Schirm

Mit dem Befehl BLAETTERN zeigen Sie ein Fenster an, in dem Sie wahlen konnen, was Sie
anzeigen wollen: Begleitschreiben, angeheftete Notizen, das Dokument selbst, das Inhaltsverzeichnis
oder den Index.

"Objekte zeigen"-Schirm

Wenn Sie den Befehl BLAETTERN mit einem oder mehreren Buchstaben eingeben (z.B. ver
BLAETTERN), beginnt die Anzeige mit dem Objekt dessen Name mit den eingegebenen Buchstaben
beginnt.
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Wenn Sie den Befehl BLAETTERN mit einem oder mehreren Buchstaben und einem Stern (*)
eingeben (z.B. ver* BLAETTERN), werden nur die Objekte angezeigt, deren Namen mit diesen
Buchstaben beginnen.

Wenn kein Objekt mit diesen Buchstaben existiert, beginnt die Anzeige mit dem Objekt, dessen
Name in der alphabetischen Liste als Nachstes kommt.
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"Inhalt des Fachs Name"-Schirm

Sie konnen den Befehl BLAETTERN nur benutzen, wenn der Inhalt des Fachs in steigender oder
absteigender Ablagefolge angezeigt wird. Sie konnen diesen Befehl nicht benutzen, wenn der
Inhalt des Fachs in freier Ablagefolge angezeigt wird.

Wenn Sie den Befehl BLAETTERN mit einem Datum eingeben (z.B. 20.12.99 BLAETTERN), beginnt
die Anzeige mit dem ersten Objekt mit diesem Datum.

Wenn es kein Objekt mit diesem Datum gibt, beginnt die Anzeige mit dem nédchsten Objekt nach
(oder vor) dem angegebenen Datum.

Kalenderschirme

Wenn Sie den Befehl BLAETTERN mit einem Datum eingeben (z.B. 20.12.99 BLAETTERN), beginnt
die Anzeige mit dem ersten Kalendereintrag fiir dieses Datum.

Wenn es keinen Kalendereintrag fiir den angegebenen Tag gibt, beginnt die Anzeige mit dem
nachsten Eintrag in IThrem Kalender. Sie konnen sowohl ein Datum in der Zukunft als auch in der
Vergangenheit eingeben.

Anmerkung: Wenn Sie den Befehl BLAETTERN zusammen mit einem Datum eingeben,

miissen Sie Tag und Monat eingeben; wenn Sie keine Jahreszahl eingeben, wird automatisch
das aktuelle Jahr benutzt. Den Monat konnen Sie entweder mit Buchstaben oder mit einer
Zahl eingeben. Sie miissen Tag, Monat und Jahr in der Reihenfolge eingeben, wie sie in der
oberen rechten Ecke Ihres Bildschirms angezeigt werden.

DRUCKEN

Mit dem Befehl DRUCKEN konnen Sie eine Hardcopy eines Objektes anfertigen (d.h. ein Objekt
wird so ausgedruckt, wie es auf dem Bildschirm erscheint). Das Objekt wird mit dem Drucker
ausgedruckt, der durch die Druckkriterien fiir die laufende Session festgelegt wurde.

Wenn Sie im Laufe der Session nicht den Befehl AUSGABE eingegeben haben, werden die Vorga-
bewerte in Ihrem Teilnehmerprofil als Druckkriterien herangezogen. Andernfalls wurden die
Druckkriterien durch den letzten AUSGABE-Befehl festgelegt.

Kalender

Siehe Kalender drucken.
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EINGEBEN

Mit dem Befehl EINGEBEN geben Sie ein neues Objekt ein. Der "0bjekt Eingeben"-Schirm erscheint,
und Sie miissen die Definitionskriterien fiir das Objekt eingeben.

Optional: Sie kénnen einen Namen oder ein Datum als Teil der Befehlsfolge eingeben; Con-nect
tragt diese Information automatisch im "0bjekt Eingeben"-Schirm ein.

Sie miissen diesen Befehl als Teil einer Befehlsfolge, zusammen mit einem bestimmten Objekt,
eingeben.

EMPFAENGER

"Senden"- oder "Weiterleiten Dokument"-Schirm

Wenn Sie den Befehl EMPFAENGER im "Senden"- oder "Weiterleiten Dokument"-Schirm eingeben,
wird die Adressenverwaltung (d.h. der "Empfaengerauswahl"-Schirm) aufgerufen.

Anmerkung: Sie konnen auch einen Stern (*) in der "Empfaenger"-Zeile des "Senden"- oder

"Post weiterleiten"-Schirms eingeben, um die Adressenverwaltung aufzurufen.
Posteingang, Tageskopien, Papierkorb

Wenn Sie den Befehl EMPFAENGER in einem dieser Facher zusammen mit einem bestimmten
Objekt eingeben, wird eine Liste der Empfanger, an die das Objekt geschickt wurde, zusammen
mit dem Empfangsstatus, angezeigt.

Abgelegte Post

Nachdem Sie eine Nachricht, die in Ihrem Posteingangsfach eingegangen ist, abgelegt haben,
koénnen Sie den Befehl EMPFAENGER zusammen mit dem abgelegten Objekt eingeben, um die
Liste der Empféanger, an die das Objekt geschickt wurde, zusammen mit dem Empfangsstatus,
anzuzeigen.

Besprechung

Wenn Sie den Befehl EMPFAENGER zusammen mit einer bestimmten Besprechung in Threm
Kalender eingeben, wird die Liste der Empfanger, an die eine Einladung geschickt wurde,
zusammen mit dem Empfangsstatus (Zusage, Absage oder Antwort) angezeigt.
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ENTFERNEN

Notiz

Wenn Sie den Befehl ENTFERNEN zusammen mit einer Notiz im "Notizen zeigen"-Schirm eingeben,
wird die Notiz vom Notizblock entfernt. Sie erscheint als Dokument im "Editor Dokumentna -
me"-Schirm.

Dokument

Wenn Sie den Befehl ENTFERNEN zusammen mit dem gerade angezeigten Dokument eingeben,
wird das "Vom aktuellen Objekt entfernen"-Fenster angezeigt. In diesem Fenster werden alle
Begleitschreiben, angeheftete Notizen und Anlagen (geheftete Dokumente) angezeigt. Sie konnen
Begleitschreiben, angeheftete Notizen und Anlagen vom Dokument entfernen, indem Sie sie ent-
weder LOESCHEN oder ENTFERNEN.

Wenn Sie Begleitschreiben, angeheftete Notizen und Anlagen LOESCHEN, werden sie vollstandig
aus Con-nect geldscht.

Wenn Sie Begleitschreiben, angeheftete Notizen und Anlagen ENTFERNEN, werden sie als
Dokumente in Ihrem Standardfach abgelegt; sie erhalten den Namen des Hauptdokuments (er
wird in Klammern angezeigt).

Termin oder Besprechung

Wenn Sie den Befehl ENTFERNEN zusammen mit dem gerade angezeigten Kalendereintrag ein-
geben, wird das "Vom aktuellen Objekt entfernen"-Fenster angezeigt. In diesem Fenster werden
alle angeheftete Notizen angezeigt. Sie konnen angeheftete Notizen vom Kalendereintrag entfernen,
indem Sie sie entweder LOESCHEN oder ENTFERNEN.

Wenn Sie angeheftete Notizen LOESCHEN, werden sie vollstandig aus Con-nect geldscht.

Wenn Sie angeheftete Notizen ENTFERNEN, werden sie als Dokumente in Ihrem Standardfach
abgelegt; sie erhalten den Betreff des Kalendereintrags als Name (er wird in Klammern angezeigt).

ERSETZEN

Der Editorbefehl ERSETZEN sucht nach einer Zeichenfolge und ersetzt sie durch eine andere
Zeichenfolge. Siehe die Beschreibung des Befehls ERSETZEN im Abschnitt Textverarbeitung.
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EXPORTIEREN

Mit dem Befehl EXPORTIEREN kopieren Sie ein Objekt aus Ihrem Con-nect-Biiro in eine Natural-
Bibliothek oder auf einen PC.

Sie konnen diesen Befehl in jedem Con-nect-Schirm eingeben - Sie miissen ihn zusammen mit
einem Objekt eingeben.
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FINDEN

Dieser Befehl ist nur verfligbar, wenn Con-nect Text Retrieval installiert ist.

Mit dem Befehl FINDEN zeigen Sie den "TRS Dokumente finden"-Schirm an, in dem Sie die
Suchkriterien eingeben, {iber die Sie Dokumente, die in TRS-Fachern abgelegt sind, wiederauffinden
wollen.

Diesen Befehl konnen Sie in jedem Con-nect-Schirm ohne Objekt eingeben.
FORMATIEREN

Die Vorgaben fiir die Formatierungskriterien sind in Ihrem Teilnehmerprofil enthalten.
Cnf- oder Txt-Dokument

Wenn Sie den Befehl FORMATIEREN mit einem bestimmten Cnf- oder Txt-Dokument eingeben,
konnen Sie die Formatierungskriterien fiir die laufende Session dandern und das Cnf-Dokument
mit diesen Formatierungskriterien formatieren. Sie konnen angeben, ob das formatierte Dokument
angezeigt, gedruckt, abgelegt, oder geandert und abgelegt werden soll.

Wenn Sie das formatierte Dokument drucken, wird es gemafs der Druckkriterien ausgedruckt
(siehe die Befehle AUSGABE und DRUCKEN).

In jedem anderen Schirm

Wenn Sie den Befehl FORMATIEREN in einem anderen Schirm eingeben (nicht zusammen mit
einem Cnf- oder Txt-Dokument), konnen Sie die Formatierungskriterien fiir die laufende Session
andern.

FREI

Mit dem Befehl FREI zeigen Sie die Objekte in einem Fach in freier Ablagefolge an (d.h. Sie selbst
konnen die Ablagefolge der Objekte bestimmen).

Um den Fachinhalt nach Ihren Wiinschen anzuordnen, muss die freie Ablagefolge aktiv sein. Im
Abschnitt Ablagefolge der Objekte in einem Fach finden Sie eine Beschreibung, wie Sie die
Objekte in einem Fach in freier Ablagefolge anordnen.
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FUNKTION

In den meisten Schirmen kénnen Sie mit dem Befehl FUNKTION zwischen der Befehlsanzeige
und der PF-Tastenanzeige umschalten.

"Editor Dokumentname"-Schirm

Wenn Sie den Befehl FUNKTION im "Editor Dokumentname"-Schirm eingeben, schalten Sie zwischen
der Anzeige der PF-Tasten 1 bis 12 und der PF-Tasten 13 bis 24 hin und her.

HEFTEN

Mit dem Befehl HEFTEN heften Sie eine Kopie eines Dokuments an ein Hauptdokument.

Sie konnen diesen Befehl nur in einem "Dokumente zeigen"- oder "Inhalt des Fachs Name"-Schirm
eingeben. Im "Inhalt des Fachs Name"-Schirm muss die Ablagefolge entweder steigend oder
absteigend sein; die freie Ablagefolge darf nicht aktiviert sein.

HILFE

Ruft das Hilfesystem von Con-nect aus. Diesen Befehl kénnen Sie in jedem Con-nect-Schirm ein-
geben.

Wenn Sie in einem Eingabefeld entweder ein Fragezeichen (?) eingeben oder den Cursor in das
Feld stellen und die PF-Taste driicken, die dem Befehl HILFE zugeordnet wurde, wird eine Feld-
eingabehilfe angezeigt.

IMPORTIEREN

Mit dem Befehl IMPORTIEREN kopieren Sie ein Objekt aus einer Natural-Bibliothek oder von
einem PC in Thr Con-nect-Biiro.

Diesen Befehl konnen Sie in jedem Con-nect-Schirm ohne Objekt eingeben.
INFO

Mit dem Befehl INFO zeigen Sie einen Schirm oder ein Fenster mit den Definitionskriterien eines
Objektes und Information beziiglich der letzten Anderung des Objektes an.

In einigen Fallen konnen Sie die Definitionskriterien des Objektes dndern, indem Sie die im Schirm
oder im Fenster angezeigte Information iiberschreiben.

Sie miissen diesen Befehl zusammen mit einem bestimmten Objekt eingeben.
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KOPIEREN

Mit dem Befehl KOPIEREN erstellen Sie eine Kopie eines Objektes aus Ihrem Biiro. Sie konnen
Objekte (aufler Besprechungen) in ein anderes Biiro kopieren, wenn dieser Teilnehmer es Ihnen
erlaubt hat.

Begleitschreiben, angeheftete Notizen und Prozeduren werden nicht kopiert.

Sie konnen auch die Agenda einer Besprechung, eines Termins oder einer Einladung kopieren.
Sie konnen diesen Befehl zusammen mit einem Objekt in jedem Con-nect-Schirm eingeben.
"Beantworten"-Schirm

Solange Sie noch keinen Text eingegeben haben, konnen Sie KOPIEREN in der Befehlszeile eingeben,
um die Nachricht, die Sie gerade beantworten, in den "Beantworten"-Schirm zu kopieren und hier
zu verandern.

Editor

Der Editorbefehl name KOPIEREN kopiert ein anderes Dokument in Thren Text. Siehe die
Beschreibung des Befehls KOPIEREN im Abschnitt Textverarbeitung.

LOESCHEN

Mit dem Befehl LOESCHEN loschen Sie ein Objekt von seinem aktuellen Platz. Die Suchbegriffe
eines Objekts werden hierbei ebenfalls geloscht.

® Wenn Sie den Befehl LOESCHEN zusammen mit einem Objekt eingeben, das in einem Fach
abgelegt ist (aufSer bei Verteilerlisten, Aliasbefehlen und Fachern), wird das Objekt im Papierkorb
aufbewahrt.

® Wenn Sie den Befehl LOESCHEN zusammen mit einem Objekt, das nicht in einem Fach abgelegt
ist, eingeben (oder mit Verteilerlisten, Aliasbefehlen und Fachern), wird das Objekt vollstandig
aus Con-nect geldscht und kann nicht mehr zuriickgeholt werden.

® Wenn Sie den Befehl LOESCHEN zusammen mit einem Objekt im Papierkorb eingeben, wird
das Objekt vollstandig aus Con-nect geldscht und kann nicht mehr zuriickgeholt werden.
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LOGON

Mit dem Befehl LOGON konnen Sie aus Threr Con-nect-Session auf eine Natural-Bibliothek
zugreifen.

Sie miissen diesen Befehl als Teil einer Befehlsfolge zusammen mit einem Bibliotheksnamen ein-
geben. Sie konnen diese Befehlsfolge in jedem Con-nect-Schirm eingeben.

Sie konnen zu dem Punkt in Con-nect zuriickkehren, wo Sie den Befehl bib77otheksname LOGON
eingegeben haben, indem Sie folgenden Natural-Befehl eingeben

RETURN

oder die folgenden Natural-Statements

STACK TOP COMMAND 'RETURN'
STOP

MENUE

Mit dem Befehl MENUE beenden Sie Ihre aktuelle Tatigkeit und kehren zum Hauptmenti zurtick.
Wenn Sie den Befehl BEENDEN im Hauptmenii eingeben, beenden Sie Ihre Con-nect-Session (Sie
kehren nicht zur vorhergehenden Funktion oder zum vorhergehenden Schirm zuriick). Wenn
kein anderes Hauptmenti definiert wurde, ist das Con-nect-Menii das Hauptmenti.

Wenn Sie ein anderes Menii aktiviert haben (mit der Befehlsfolge Menue name BENUTZEN),
konnen Sie mit dem Befehl MENUE wieder zum Hauptmenti, das in Ihrem Teilnehmerprofil
definiert wurde, zuriickkehren.

Diesen Befehl konnen Sie in jedem Con-nect-Schirm (aufSer im Hauptmenti) ohne Objekt eingeben.
MX

Mit dem Befehl MX verandern Sie die Ablagefolge in einem Fach. Sie konnen Objekte in einem
Fach mit mehr als 12 Objekten nur mit dem Befehl MX von einer Anzeigeseite auf eine andere
verschieben.

Die freie Ablagefolge muss aktiviert sein. Markieren Sie das zu verschiebende Objekt mit X. Sie
konnen wiederholt EINGABE driicken, um das Fach zu durchblattern. Markieren Sie anschliefSend
ein zweites Objekt mit MX. Wenn Sie jetzt EINGABE driicken, wird das mit X markierte Objekt unter
das mit MX markierte Objekt gestellt.
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NOTIZBLOCK

Mit dem Befehl NOTIZBLOCK (ohne Objekt oder Name) rufen Sie ein Fenster auf, in dem Sie
beliebige Notizen eingeben konnen.

Wenn Sie den Befehl zusammen mit einem Suchbegriff eingeben (z.B. suchbegriff NOTIZBLOCK),
wird die Notiz angezeigt, die diesen Suchbegriff als Betreff enthalt. Wenn mehrere Notizen mit
demselben Suchbegriff existieren, wird eine Liste angezeigt, und Sie konnen die gewiinschten
Notizen auswahlen.

Diesen Befehl kénnen Sie in jedem Con-nect-Schirm eingeben.

Anmerkung: Wenn Sie die Befehlsfolge Notizblock ZEIGEN eingeben, wird eine Liste aller

Notizen angezeigt. Notizen, die an ein Dokument oder einen Kalendereintrag geheftet
wurden, werden nicht angezeigt.

OBEN

Sie konnen diesen Befehl nur in einem Schirm eingeben, der eine Liste von Objekten anzeigt, oder
wenn Sie gerade ein Dokument @ndern/zeigen.

Bef-Spalte

Wenn Sie ein Objekt in der Bef-Spalte mit OB markieren, wird das markierte Objekt in der ersten
Zeile der Liste angezeigt.

Befehlszeile
Wenn Sie den Befehl OBEN in der Befehlszeile eingeben, beginnt die Liste wieder ganz am Anfang.
Dokument

Wenn Sie den Befehl OBEN in der Befehlszeile eingeben, wird der Anfang des Dokumenttextes
wieder angezeigt.
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ORIGINAL

Wenn Sie eine Antwort auf die Post erhalten, die Sie verschickt haben, kdnnen Sie sich mit dem
Befehl ORIGINAL Thr Originalschreiben noch einmal anzeigen lassen, ohne vorher das Fach mit
den Tageskopien anzuzeigen.

Sie konnen den Befehl ORIGINAL im "Beantworten"-Schirm (nicht im Editor) eingeben, um die
Mitteilung, die Sie gerade beantworten, nochmals anzuzeigen. Ihr bereits geschriebener Text wird
gesichert - mit dem Befehl BEENDEN kehren Sie wieder zum "Beantworten"-Schirm zurtick, in
dem Sie mit der Eingabe Ihrer Antwort fortfahren konnen.

Sie konnen diesen Befehl nur eingeben, wenn die Antwort gerade angezeigt wird, oder wenn Sie
selbst gerade eine Antwort auf eine erhaltene Nachricht schreiben.

Editor

Mit dem Editorbefehl ORIGINAL kehren Sie zur zuletzt gespeicherten Version des Dokumenttextes
zuriick. Siehe die Beschreibung des Befehls ORIGINAL im Abschnitt Textverarbeitung.

REGEL

Dieser Befehl ist nur verfligbar, wenn Con-nect Text Retrieval installiert ist.

Sie konnen den Befehl REGEL in der Befehlszeile der folgenden Schirme eingeben, um die TRS-
Invertierungsregeln anzuzeigen: "Fach Aendern", "Dokument zeigen Dokumentname", "Info ueber
Dokumentname", "Referenzdokument Zeigen" und "Referenzdokument Aendern". Wenn diese
Schirme angezeigt werden, knnen Sie die Invertierungsregeln durch Uberschreiben der angezeigten
Spezifikationen dndern; anschlieffend driicken Sie EINGABE. Diese Invertierungsregeln sind fiir alle
Dokumente und Referenzdokumente in diesem Fach giiltig.

Wenn ein Dokument im Systemfach TRS-XXL abgelegt ist, konnen Sie den Befehl REGEL in der
Befehlszeile der folgenden Schirme eingeben, um die Ablageinformation anzuzeigen: "Dokument
zeigen Dokumentname" und "Info ueber Dokumentname".

SCHNAPP

Mit dem Befehl SCHNAPP konnen Sie den aktuellen Schirm kopieren. Der "Editor Dokumentna -
me"-Schirm wird aufgerufen, und Sie konnen die Kopie dort sofort bearbeiten. Wenn Sie den Editor
verlassen, wird der Schnappschuss als Dokument in Ihrem Standardfach abgelegt.

Tipp: Jeder Schnappschuss erhélt den Namen "(Schnapp)" - um Verwirrung bei mehreren
Schnappschiissen zu vermeiden, sollten Sie jeden Schnappschuss umbenennen. Solange
Sie sich noch im Editor befinden, kénnen Sie den Editorbefehl name UMBENENNEN einge-
ben; Sie konnen den Schnappschuss auch mit den Befehlen ABLEGEN oder INFO umbe-
nennen.
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SCHREIBTISCH

Mit dem Befehl SCHREIBTISCH zeigen Sie eine Liste der letzten 15 Objekte an, mit denen Sie in
der laufenden Con-nect-Session gearbeitet haben. (Die Post- und Kalenderinformationen werden
ebenfalls angezeigt.)

Diesen Befehl konnen Sie in jedem Con-nect-Schirm ohne Objekt eingeben.
SEITEn|

"Dokument zeigen Dokumentname"-Schirm

Mit dem Befehl SEITE n kénnen Sie den Dokumenttext auf die von Ihnen angegebene Seite rollen
(nist die Seitenzahl). Optional: Sie konnen die Zeilennummer angeben, die oben auf dem Bildschirm
angezeigt werden soll (z.B. mit dem Befehl SEITE 15 30 wird Zeile 30 von Seite 15 oben angezeigt).

Anmerkung: In diesem Fall bezieht sich die Seitenzahl auf die tatsdchliche Seitennummer

(die auf einem Ausdruck des Dokuments erscheint) und nicht auf eine Bildschirmseite.
Dieser Befehl ist nur giiltig, wenn Seitenumbriiche angegeben wurden.

Editor

Der Befehl SEITE rollt die Bildschirmanzeige zu der von Ihnen eingegebenen Seite und Zeile.
Siehe Positionierungsbefehle.

SENDEN

Objekt

Wenn Sie den Befehl SENDEN zusammen mit einem Objekt eingeben, konnen Sie eine Kopie
dieses Objekts an einen anderen Con-nect-Teilnehmer schicken.

Wenn das Objekt gerade auf Threm Schirm angezeigt wird, miissen Sie den Befehl in der Befehls-
zeile eingeben. Wenn eine Liste von Objekten angezeigt wird, miissen Sie in der Bef-Spalte neben
dem Objekt, das Sie senden wollen, SE eingeben. Der "Senden 0bjekt: 0bjektname"-Schirm wird
angezeigt, und Sie miissen die Namen der Teilnehmer eingeben, an die Sie das Objekt schicken
wollen. Geben Sie den Befehl BESTAETIGEN ein, um das Objekt tatsdchlich zu versenden.

Memo

Wenn Sie den Befehl SENDEN in der Befehlszeile eines anderen Con-nect-Schirms eingeben (d.h.
nicht zusammen mit einem Objekt), wird der "Senden Memo"-Schirm, in dem Sie die zu versen-
dende Mitteilung schreiben, angezeigt (SENDEN ist der Standardbefehl, wenn Sie das Objekt
Memo ohne Befehl eingeben). Geben Sie den Befehl BESTAETIGEN ein, um das Objekt tatsachlich
zu versenden.
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SPALTE n

"Dokument zeigen Dokumentname"- oder "Editor Dokumentname"-Schirm
Mit dem Befehl SPALTE n rollen Sie den Dokumenttext zu der angegebenen Spalte.

SPALTE -n rollt den Text n Spalten nach links; SPALTE +n rollt den Text n Spalten nach rechts.
SPERREN

Mit dem Befehl SPERREN sperren Sie Ihr Terminal und somit Ihre Con-nect-Session. Sie miissen
den Befehl SPERREN immer zusammen mit einem Passwort eingeben; entweder geben Sie das
Passwort als Teil der Befehlsfolge ein, oder Sie geben es in den anschlieffend erscheinenden
Schirmen ein. Sie heben die Sperre wieder auf, indem Sie das Passwort erneut eingeben. In der
Zwischenzeit kann kein anderer Teilnehmer Ihr Terminal benutzen.

Diesen Befehl konnen Sie in jedem Con-nect-Schirm ohne Objekt eingeben.

@ Vorsicht: Sie konnen Ihr Terminal nur dann vollstandig sperren, wenn Thr TP-Monitor
keine weitere Moglichkeit bietet, die Session zu verlassen.

STEIGEND

"Inhalt des Fachs Name"-Schirm

Sie konnen den Befehl STEIGEND nur in der Befehlszeile eines "Inhalt des Fachs Name"-Schirms
eingeben. Die Objekte werden nach dem Datum in steigender Ablagefolge (die altesten Objekte
zuerst) angezeigt. Wenn das Objekt von Ihnen erstellt wurde, wird das Datum angezeigt, an dem
Sie das Objekt eingegeben haben. Wenn das Objekt von einem anderen Teilnehmer an Sie gesendet
wurde, wird das Datum angezeigt, an dem Sie das Objekt in Ihrem Biiro abgelegt haben.

STORNO

Tageskopien

Wenn Sie den Befehl STORNO zusammen mit einer Tageskopie in Ihrem Tageskopienfach eingeben,
konnen Sie Ihre Mitteilung zuriickziehen.

Wenn einer der Empfanger die Post bereits gelesen hat, ist es nicht mehr mdoglich, die gesamte
Post zu stornieren. In diesem Fall erscheint ein Fenster, in dem Sie angeben konnen, dass die
ungelesene Post an die lokalen Empfanger storniert werden soll.

Es ist nicht moglich Post an externe Empfanger (z.B. TELEX- oder SNADS-Knoten) zu stornieren.

Wenn Sie nur einige Leute von der Empféangerliste streichen wollen, konnen Sie auch den Befehl
EMPFAENGER zusammen mit dieser Post eingeben, um den "Empfaenger von (0bjektna-
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me)"-Schirm aufzurufen. Markieren Sie die Namen der Empfanger, die Sie streichen wollen, mit
ST.

Besprechung

Wenn Sie den Befehl STORNO zusammen mit einer Besprechung eingeben, konnen Sie alle Einla-
dungen, die Sie verschickt haben, zuriickziehen. Sie konnen die gesamte Besprechung nur dann
stornieren, wenn keiner der Teilnehmer die Einladung gelesen hat. Die Besprechung wird jedoch
nicht aus Ihrem Kalender geldscht (Sie miissen den Befehl ABSAGEN eingeben, um die Besprechung
zu l6schen).

Wenn Sie nur einige Teilnehmer von der Empfangerliste streichen wollen (auch wenn einige der
Empfanger die Einladung bereits gelesen haben), miissen Sie nicht die gesamte Besprechung
stornieren. Sie konnen den Befehl EMPFAENGER zusammen mit der Besprechung eingeben, um
den "Empfaenger von (Besprechungsname)"-Schirm aufzurufen und anschlieffend die Namen der
zu streichenden Teilnehmer mit ST markieren.

Editor

Der Editorbefehl STORNO ignoriert die letzten Textinderungen. Siehe die Beschreibung des
Befehls STORNO im Abschnitt Textverarbeitung.

SUCHEN

Mit dem Befehl SUCHEN konnen Sie ein Fenster anzeigen, in dem Sie Suchbegriffe fiir ein Objekt,
nach dem Sie suchen, eingeben kénnen.

Wenn Sie den Befehl SUCHEN mit einem bestimmten Objekt eingeben (Dokument, Kalender oder
Referenz), wird das entsprechende Fenster angezeigt, und Sie konnen noch andere Suchkriterien
eingeben.

Sie konnen diesen Befehl in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms eingeben.
TELEFON

Mit dem Befehl TELEFON zeigen Sie ein Fenster an, in dem Sie Informationen beziiglich eines
erhaltenen Anrufs eingeben konnen (z.B. Nachrichten fiir einen Kollegen, der zur Zeit nicht im
Biiro ist). Mit dem Befehl BESTAETIGEN senden Sie die Telefonnotiz an den von Ihnen angegebe-
nen Teilnehmer.

Diesen Befehl konnen Sie in jedem Con-nect-Schirm ohne Objekt eingeben.
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UEBERSETZEN

Mit dem Befehl UEBERSETZEN konnen Sie Bin-, Cnf-, FFT-, Obj-, RFT-, Spr- und Txt-Dokumente
in andere Formate tibersetzen.

Sie konnen diesen Befehl nur in der Bef-Spalte zusammen mit einem bestimmten Objekt, oder in
der Befehlszeile des "Dokument zeigen Dokumentname"-Schirms oder des "Editor Dokumentna -
me"-Schirms eingeben.
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VORGABEN

Post

Wenn Sie den Befehl VORGABEN im "Senden'- "Beantworten"- oder "Weiterleiten Dokument"-
Schirm eingeben, erscheint ein Schirm mit den Standardparametern fiir die Sendefunktion. Sie
koénnen die Parameter durch Uberschreiben andern.

Formular

Wenn Sie den Befehl VORGABEN im Formulareditor eingeben, erscheint ein Fenster, in dem Sie
die Vorgaben fiir Benutzerformulare andern konnen. Sie konnen, zum Beispiel, die Eingabe auf
die definierten Felder einschrianken oder die definierten Felder durch einen Unterstrich kenntlich
machen.

WEITERLEITEN

Wenn Sie den Befehl WEITERLEITEN zusammen mit einer Mitteilung im Posteingangsfach ein-
geben, zeigen Sie den "Weiterleiten Dokument"-Schirm an und Sie konnen eine Kopie dieser
Mitteilung an andere Con-nect-Teilnehmer weiterleiten. Sie miissen den Befehl BESTAETIGEN
eingeben, um die Mitteilung zu versenden.

Sie konnen diesen Befehl nur zusammen mit einer Mitteilung im Posteingangsfach eingeben.

X

Mit dem Befehl X konnen Sie ein Objekt markieren, das Sie anschlieflend mit dem Befehl HEFTEN
oder MX bearbeiten.

Sie konnen diesen Befehl nur in der Bef-Spalte eingeben.

ZEIGEN

Mit dem Befehl ZEIGEN zeigen Sie ein Objekt an. Im Abschnitt Die "Zeigen"-Schirme finden Sie
eine Beschreibung der verschiedenen "Zeigen"-Schirme.

Anmerkung: Wenn Sie den Befehl ZEIGEN zusammen mit einem Dokument eingeben, das

keinen Text enthalt, erscheint der leere "Dokument zeigen Dokumentname"-Schirm.
ZEIGEN in der Befehlszeile eingeben

Der Befehl ZEIGEN ist der Standardbefehl fiir die meisten Objekte, d.h. dass Sie den Befehl selbst
nicht mehr eingeben miissen.

Sie miissen nur noch ein Objekt oder den Namen eines Objekts eingeben und EINGABE driicken.
Wenn es in Ihrem Biiro zwei verschiedene Objektarten mit demselben Namen gibt, erscheint ein
Auswahlfenster, und Sie konnen das Objekt, das Sie anzeigen mochten, auswéahlen.
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Der Befehl ZEIGEN wird automatisch ausgefiihrt, wenn Sie Objekte und Objektnamen oder Daten
wie folgt in der Befehlszeile eingeben:

" Objekt
Zeigt eine Liste aller Objekte dieser Art an (Ausnahmen: die Objekte Profil und Pftaste haben
AENDERN als Standardbefehl; das Objekt Memo hat SENDEN als Standardbefehl).

" name
Zeigt das angegebene Objekt an (Ausnahmen: das Objekt Anwendung hat AUFRUFEN als
Standardbefehl; die Objekte Buero und Menue haben BENUTZEN als Standardbefehl).

" 0Objekt namel name?2
Zeigt eine alphabetische Liste von Objekten, beginnend mit namel und endend mit name?2.

" Objekt datuml datum?
Zeigt eine chronologische Liste von Objekten, beginnend mit datuml und endend mit datumz.

Anmerkung: Wenn Sie den Befehl ZEIGEN zusammen mit einem Datum eingeben, miissen

Sie Tag und Monat eingeben; wenn Sie keine Jahreszahl eingeben, wird automatisch das
aktuelle Jahr benutzt. Den Monat konnen Sie entweder mit Buchstaben oder mit einer Zahl
eingeben. Sie miissen Tag, Monat und Jahr in der Reihenfolge eingeben, wie sie in der
oberen rechten Ecke Thres Bildschirms angezeigt werden.

Wenn Sie nicht genau wissen, wie der Name eines Objekts geschrieben wird, aber die ersten
Buchstaben kennen, konnen Sie die bekannten Buchstaben gefolgt von einem Stern (*) eingeben,
um eine Liste der Objekte anzuzeigen, die mit den angegebenen Buchstaben beginnen, z.B.
Dokument na* ZEIGEN.

Wenn Sie den Befehl ZEIGEN in der Befehlszeile eines "Inhalt des Fachs Name"- oder eines
"Objekte zeigen"-Schirms eingeben, werden alle Objekte in dieser Liste nacheinander angezeigt
(maximal 12 Objekte). Mit dem Befehl BEENDEN zeigen Sie jeweils das nachste Objekt an.

ZEIGEN in der Bef-Spalte eingeben

Wenn Sie den Befehl ZE in der Bef-Spalte neben einem einzelnen Objekt eingeben und EINGABE
driicken, wird dieses Objekt angezeigt. Wenn Sie den Befehl ZE in der Bef-Spalte neben mehreren
Objekten eingeben, wird das erste Objekt in der Liste angezeigt, wenn Sie EINGABE driicken (Sie
miissen den Befehl BEENDEN eingeben, um das jeweils nachste Objekt anzuzeigen).

. Anmerkung: Wenn Sie den Befehl ZEIGEN zusammen mit einem leeren Objekt eingeben

(z.B. einem Fach, in dem keine Objekte abgelegt sind oder einer Rubrik, die keine Nachrichten
enthalt), erscheint eine Meldung, die besagt, dass das Objekt leer ist. In diesem Fall miissen
Sie den Befehl neben dem leeren Objekt entfernen, damit Con-nect weitere Befehle ausfiihren
kann.

Wenn Sie alle Objekte ZEIGEN wollen, die in einem "Inhalt des Fachs Name"-Schirm oder einem
"Objekte zeigen"-Schirm angezeigt werden (maximal 12 Objekte), miissen Sie nicht jedes einzelne
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Objekt mit ZE in der Bef-Spalte markieren. Stattdessen konnen Sie den Befehl ZEIGEN in der
Befehlszeile (wie oben beschrieben) eingegeben.
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ZUGRIFF

Mit dem Befehl ZUGRIFF konnen Sie andere Teilnehmer definieren, die auf Ihr Privatbtiro

zugreifen diirfen. Sie konnen definieren, welche Funktionen ein Teilnehmer in Ihrem Biiro ausiiben
darf.

Diesen Befehl konnen Sie in jedem Con-nect-Schirm ohne Objekt eingeben.
ZURUECKSTELLEN

Sie kénnen den Befehl ZURUECKSTELLEN zusammen mit einer neuen Mitteilung (Ausnahme:
Einladungen zu Besprechungen) in Ihrem Posteingangsfach eingeben, um ihn auf einen spateren
Zeitpunkt zuriickzustellen. Die Mitteilung wird aus Ihrem Posteingangsfach entfernt und im
Ordner Wiedervorlage aufgehoben. An dem von Ihnen eingegebenen Tag wird sie wieder in Ihr
Posteingangsfach gestellt.

Sie konnen diesen Befehl nur eingeben, wenn die Mitteilung angezeigt wird.

Sonderzeichen

Fiir einige Befehle gibt es Sonderzeichen, damit Sie diese Befehle bequemer eingeben konnen.

+ |In einer Liste von Objekten weiter blattern.

- |In einer Liste von Objekten zuriick blattern.

? | Zeigt eine Eingabehilfe fiir das Feld an, in dem das Fragezeichen eingegeben wurde.

Stellt den vorherigen Befehl wieder in die Befehlszeile. Um den vorherigen Befehl erneut auszufiihren,
miussen Sie EINGABE driicken. Sie konnen den Befehl auch verandern, bevor Sie EINGABE driicken.

-n |Rollt n Zeilen zuriick.

+n |Rollt n Zeilen vorwarts.
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B AUIOMALSCNE HIIE ...
B CON-NECEHIITESYSIEM ... e e e

83



Hilfe

Con-nect bietet zwei Arten der Hilfe:

Automatische Hilfe

Wenn Sie einen falschen oder unvollstandigen Befehl eingeben, oder wenn Sie in einem Feld einen
falschen Wert eingeben, wird automatisch eine Hilfe angezeigt. Es gibt zwei Arten von automati-
scher Hilfe:

" {iber der Befehlszeile erscheint eine Fehlermeldung (in einigen Fillen bekommen Sie gesagt,
was Sie tun miissen); und/oder

" es erscheint ein Fenster mit allen giiltigen Befehlen oder Objekten. Mit EINGABE zeigen Sie wei-
tere Befehle oder Objekte an. Sie konnen den richtigen Befehl oder das richtige Objekt in der
Befehlszeile eingeben. Sie konnen aber auch einen Befehl oder ein Objekt im Fenster auswahlen,
indem Sie den Cursor neben den Befehl oder das Objekt stellen und EINGABE driicken (es ist
nicht erforderlich, die falsche Eingabe in der Befehlszeile zu 16schen).

Con-nect-Hilfesystem

Sie konnen das Con-nect-Hilfesystem jederzeit aufrufen; zum Beispiel, wenn Sie nicht wissen, was
Sie in einem Feld eingeben miissen oder wie eine Funktion benutzt wird.

Nachstehend sind folgende Themen beschrieben:

= Feldhilfe

= Themenhilfe

= Thema suchen

= Das Hilfesystem verlassen
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Feldhilfe

Wenn Sie nicht wissen, was Sie in einem Feld eingeben miissen, konnen Sie:

® Ein Fragezeichen (?) in diesem Feld eingeben und EINGABE drticken.

® Oder den Cursor in dieses Feld stellen und die PF-Taste driicken, die dem Befehl HILFE zuge-
ordnet ist. Daraufhin wird ein Hilfetext fiir dieses Feld angezeigt. Wenn Sie weitere Informationen
iiber die aktuelle Funktion bendtigen, konnen Sie PF1 driicken wahrend die Feldhilfe noch
angezeigt wird. Daraufthin wird eine Themenhilfe fiir die aktuelle Funktion angezeigt.

Anmerkung: Die PF-Tasten des Con-nect-Hilfesystems werden von Ihrer eigenen PF-Tasten-
belegung nicht beeinflusst.

Themenhilfe

Um Hilfe fiir ein bestimmtes Thema anzuzeigen, konnen Sie das Thema zusammen mit dem Befehl
HILFE in der Befehlszeile eingeben.

Themen sind die Namen von Befehlen (einschliefSlich Editorbefehlen) und Objekten. Sie kénnen
zum Beispiel "Dokument" oder "Zeigen" als Thema eingeben. Weitere Themen sind "Editor" und
"TRS".

Beispiel: um Hilfe iiber Dokumente anzuzeigen, miissen Sie Folgendes eingeben:

Dokument HILFE

Beispiel: um Hilfe iiber den Editorbefehl EX-Y anzuzeigen, miissen Sie Folgendes eingeben:

EX-Y HILFE

Anmerkung: Sie konnen auch die ersten Buchstaben eines Themas eingeben, um eine Liste

aller Hilfetexte anzuzeigen, bei denen das Thema mit diesen Buchstaben anfangt.
Wenn es nur einen Hilfetext zu einem Thema gibt, wird er angezeigt, sobald Sie EINGABE driicken.

Wenn es mehrere Hilfetexte zu einem Thema gibt, wird eine Liste dieser Hilfetexte angezeigt. Sie
konnen einen bestimmten Hilfetext anzeigen, indem Sie ihn mit einem beliebigen Zeichen markieren
und EINGABE driicken. Sie konnen auch mehrere Hilfetexte markieren und EINGABE driicken; Sie
miissen anschlieffend Pr3 driicken, um den jeweils nachsten Hilfetext anzuzeigen.
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Thema suchen

Auf jedem Hilfeschirm wird oben eine "Thema suchen"-Zeile angezeigt. Wenn ein Hilfetext
angezeigt ist, wird unter dieser Zeile eine Liste aller verwandten Themen angezeigt.

Sie konnen ein Thema in der "Thema suchen"-Zeile eingeben, um alle Hilfetexte zu diesem Thema
anzuzeigen.

Sie konnen auch mehrere Themen in der "Thema suchen"-Zeile eingeben, um nur die Hilfetexte
anzuzeigen, die alle angegebenen Themen enthalten.

Das Hilfesystem verlassen

Um das Hilfesystem zu verlassen, miissen Sie PF3 driicken.

Wenn Sie ein Hilfethema aus einer Liste von Hilfethemen ausgewéhlt haben, miissen Sie wiederholt
PF3 driicken, um das Hilfesystem zu verlassen.

Sie kehren automatisch wieder zu dem Schirm zuriick, von dem aus Sie Hilfe angefordert haben.
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II Teil 2. Post

Teil 2 enthalt alle Informationen, die Sie fiir den Umgang mit Ihrer Post benétigen. Er ist in die
folgenden Abschnitte untergliedert:

Post senden

Verteiler

Telefonnotizen

Ihr persénliches Adressbuch

Posteingang und Tageskopien
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Post senden

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Allgemeine Informationen

Sie konnen mit Con-nect Post an andere Teilnehmer senden. Sie konnen die Versandvorgaben
andern (Sie konnen zum Beispiel ein anderes Zustelldatum definieren) oder ein Con-form-Doku-
ment, das beim Versenden automatisch formatiert wird, unformatiert versenden, so dass die Con-
form-Befehle im Dokumenttext erhalten bleiben.

Wenn Sie sich bei den Namen oder Teilnehmerkennzeichen derer, denen Sie Post senden wollen,
nicht sicher sind, konnen Sie die Adressenverwaltung aufrufen. Mit der Adressenverwaltung
konnen Sie auch die Versandart Ihrer Post bestimmen (Original, Kopie, Blindkopie oder personliche
Post).

Sie konnen Verteiler erstellen, um das Adressieren Ihrer Post zu beschleunigen und zu gewahr-
leisten, dass niemand vergessen wird. Siehe Verteiler eingeben.

Sie konnen ein personliches Adressbuch mit den Adressen der Empfanger, an die Sie oft Post
schicken, anlegen. Siehe Ihr persénliches Adressbuch.

Wenn man Sie eine Zeit lang nicht {iber Con-nect erreichen kann, konnen Sie eine Empfangsmel-
dung einschalten. Wenn ein anderer Teilnehmer daraufhin Post an sie sendet, bekommt er Ihre
Meldung angezeigt. Siehe Empfangsmeldung.
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Memo senden

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Memo SENDEN

Memo ist das Standardobjekt fiir den Befehl SENDEN (d.h. der "Senden"-Schirm wird automatisch
angezeigt, wenn Sie den Befehl SENDEN allein in der Befehlszeile eingeben - ohne das Objekt
Memo).

Es gibt jedoch zwei Ausnahmen:

" Wenn eine Liste von Objekten angezeigt wird (zum Beispiel, der "Dokumente zeigen"-Schirm)
und Sie den Befehl SENDEN ohne Objekt eingeben, werden Sie dazu aufgefordert, ein Objekt
aus der Liste auszuwdhlen (d.h. Sie miissen ein Objekt mit SE markieren).

® Wenn ein Objekt (z.B. ein Dokument) angezeigt wird und Sie den Befehl SENDEN ohne Objekt
eingeben, wird das gerade angezeigte Objekt gesendet.

12:26 *** CON-NECT 3 * * % 14.Feb.96
Buero LS Senden Memo Mittwoch
Empfaenger Gewaehlt O Gesendet O
Betreff

Mitteilung-------------------"---"--"-"-~-"“-"-"-~-"-~-~--"-"-~------------ Editor aufrufen _

Empf., Betreff und Mitteilung eingeben - mit BESTAETIGEN absenden

Befehl / /
ENt@r=PFl===PF2===PF3===PFl===PF5===PFe===PF/===PF8===PF9===PFLO==PFll==PFl2===
Hilfe Menue Beend Best Aendr Vorgb Empf Frmat Letzt BefZe
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Geben Sie die folgenden Informationen im "Senden"-Schirm ein:

Empfaenger

Die Empfanger. Die Empfanger miissen durch Leerzeichen voneinander getrennt werden. Sie
konnen eine beliebige Kombination aus folgendem eingeben:

= Nachname;

® Nachname, gefolgt vom Vornamen und durch ein Komma getrennt;

" Teilnehmerkennzeichen;

® Rufname (aus Ihrem personlichen Adressbuch);

= Rubrik;

" Buirokennzeichen;

" Verteiler;

" externer Knoten.

Wenn Sie in dieser Zeile zum Beispiel einen Nachnamen eingeben, und es mehrere Teilnehmer
mit diesem Nachnamen gibt, erscheint ein Fenster, in dem alle Teilnehmer mit diesem Nach-

namen aufgelistet sind. Sie miissen dann den (die) gewiinschten Empfanger mit einem belie-
bigen Zeichen markieren und EINGABE driicken.

Wenn Sie sich nur an die ersten Buchstaben des Nachnamens erinnern, konnen Sie sie in dieser
Zeile eingeben. Nach den Buchstaben geben Sie noch einen Stern (*) ein. In diesem Fall erscheint
im Fenster eine Liste aller Teilnehmer, deren Nachnamen mit diesen Buchstaben beginnen.

Wenn Sie einen Nachnamen mit einem Stern und einem Vornamen eingeben, wird der Vorname
aus Performance-Griinden ignoriert.

Bei der Eingabe eines Vornamens ist es nicht moglich, die Anfangsbuchstaben zusammen mit
einem Stern (¥) anzugeben. Sie miissen den Vornamen immer vollstandig angeben.

Im Abschnitt Adressenverwaltung wird beschrieben, wie Sie sich mit der Adressenverwaltung
bei der Auswahl der Empfanger helfen lassen konnen, wie Sie Teilnehmer wieder von der
Liste der Empfanger streichen und wie Sie dem Empfanger eine Kopie, Blindkopie oder per-
sonliche Post zukommen lassen.

Betreff

Der Betreff des Memos ist der Name, unter dem das Memo sowohl im Posteingang des Emp-
tangers als auch in Ihrem Tageskopienfach erscheint.

Wenn Sie keinen Betreff eingeben und EINGABE driicken, tragt Con-nect "Memo" zusammen
mit dem aktuellen Datum und der Uhrzeit ein. Bevor Sie das Memo versenden, konnen Sie
dies noch dndern, indem Sie diese Zeile mit einem neuen Betreff tiberschreiben.

Der Betreff kann eine Lange von maximal 60 Zeichen haben. Jedoch erscheinen im Posteingang
des Empfangers nur die ersten 32 Zeichen, Leerzeichen eingeschlossen.
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Editor aufrufen
Optional - wenn die Zeilen, die Ihnen im "Senden"-Schirm fiir Ihre Mitteilung zur Verfiigung
stehen, nicht ausreichen, konnen Sie dieses Feld markieren und EINGABE driicken. Der Text,
den Sie bereits im "Senden"-Schirm geschrieben haben, erscheint im "Editor"-Schirm, und Sie
konnen mit der Texteingabe fortfahren.

Sie konnen auch den Befehl AENDERN im "Senden"-Schirm eingeben, um den Editor aufzu-
rufen. Weitere Informationen zur Benutzung des Editors finden Sie im Abschnitt Textverarbei-
tung.

Wenn Sie mit der Texteingabe fertig sind, miissen Sie den Befehl BEENDEN eingeben, um
zum "Senden"-Schirm zuriickzukehren.

Wenn Sie den Editor mit einem anderen Con-nect-Befehl verlassen, konnen Sie Ihre suspen-
dierte Post im Fach Tageskopien wiederfinden. Sie konnen mit der Sendeoperation fortfahren,
indem Sie SE zusammen mit dieser Post eingeben.

Mitteilung
Sie geben Thre Mitteilung in den Zeilen unter dem Betreff ein.

Im "Senden"-Schirm werden die Zeilen automatisch umgebrochen. Wenn dadurch eine neue
Zeile entsteht, die nicht mehr in diesem Schirm angezeigt werden kann, wird der Editor
automatisch aufgerufen. Im "Editor"-Schirm miissen Sie jedoch selbst die Fliefistextrander
(automatischer Zeilenumbruch) fiir den ganzen Text definieren (siehe die Beschreibung des
Befehls SETZEN im Abschnitt Textverarbeitung).

Optional - driicken Sie EINGABE, bevor Sie das Memo versenden, um die Empfanger zu tiberpriifen.

Wenn einer der ausgewdhlten Teilnehmer eine Empfangsmeldung eingeschaltet hat (siehe Emp-
fangsmeldung), wird die Empfangsmeldung in einem Fenster angezeigt, sobald Sie EINGABE driicken
oder den Befehl BESTAETIGEN eingeben. In diesem Fall miissen Sie nochmals EINGABE driicken,
um das Fenster wieder zu schliefien.

Wenn einer der ausgewahlten Teilnehmer Cc in der Empfangsmeldung und/oder Cc oder Cc 2 in
der Teilnehmeradresse (siehe Die eigene Teilnehmeradresse dndern) definiert hat, dann werden
diese Empfanger auch der Empfangerliste hinzugefiigt. Wenn Sie einen Empfanger angeben,
konnen also bis zu drei weitere Cc-Empfanger angezeigt werden.

Die Anzahl der Empfanger wird neben "Gewaehlt" angezeigt; die Namen der ersten 12 Empfanger
werden in den Zeilen darunter angezeigt (bei einer Verteilerliste wird jedes Mitglied der Liste
angezeigt).

Wenn Sie mehr als 12 Empféanger eingegeben haben und die Namen aller Empfanger iiberpriifen
wollen, konnen Sie die Adressenverwaltung aufrufen (siehe Adressenverwaltung).

Sie konnen jetzt noch weitere Empfanger in der "Empfaenger"-Zeile eingeben. Sie konnen auch
die Versandvorgaben dndern (siehe Versandvorgaben dndern).
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Geben Sie den folgenden Befehl ein, um das Memo zu senden:

BESTAETIGEN

Die Anzahl der Empféanger, an die das Memo gesendet wurde, erscheint neben "Gesendet". Die
Namen der Empféanger, an die das Memo gesendet wurde, sind optisch hervorgehoben.

Wenn die Anzahl, die neben "Gewaehlt" angezeigt wird, grofier ist als die, die neben "Gesendet"
angezeigt wird, kann eine der folgenden Situationen eingetreten sein:

® Sie haben denselben Empfanger mehr als einmal angegeben. Wenn Sie die Post senden, werden
alle doppelten Empfanger entfernt.

® Sie versenden suspendierte Post aus Ihrem Tageskopienfach, wobei Sie die Empfanger schon
vor dem Suspendieren definiert haben. Wenn das Biiro eines dieser Empfanger in der Zwischen-
zeit geloscht wurde, wird dieser Empfanger von Ihrer Liste gestrichen.

= Sie haben Post an eine Rubrik gesendet und dabei einen Rufnamen benutzt, der nicht mehr
gliltig ist. Wenn der Administrator zum Beispiel die Rubrik mit dem Namen "Weiterbildung"
16scht und danach eine neue Rubrik mit demselben Namen erstellt, ist Ihr Rufname nicht mehr
glltig.

Nachdem Sie das Memo gesendet haben, konnen Sie weitere Namen oder Teilnehmerkennzeichen
in der "Empfaenger"-Zeile eingeben und das Memo erneut mit dem Befehl BESTAETIGEN versen-
den. Jetzt konnen Sie jedoch den Text des Memos nicht mehr verandern, da es bereits einmal
gesendet wurde.

Eine Kopie von jedem Memo wird im Fach Tageskopien aufbewahrt - auch dann, wenn Sie das
Memo nicht mit dem Befehl BESTAETIGEN gesendet haben. Weitere Informationen zum Fach
Tageskopien finden Sie im Abschnitt Tageskopien anzeigen.

¢ Tipp: Wenn Sie den Text des Memos éndern wollen, bevor Sie es an weitere Empfanger
senden, konnen Sie das Fach Tageskopien anzeigen und das Memo in ein anderes Fach
ablegen (siehe Die "Ablegen”-Fenster und die Beschreibung des Befehls ABLEGEN). Nun
konnen Sie den Text editieren (mit dem Befehl AENDERN) und an weitere Empfanger
senden.
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Andere Objekte senden

Aufler Memos konnen Sie auch Kopien der folgenden Objekte in Ihrem Biiro an einen anderen
Teilnehmer senden: Anwendung, Dokument, Formular, Menue, Prozedur, Programm und Referenz.
Weitere Informationen finden Sie in den Abschnitten, die die einzelnen Objekte behandeln.

Zum Beispiel, um ein Dokument zu versenden, miissen Sie den Befehl SENDEN zusammen mit
dem Dokument eingeben:

Dokument name SENDEN
Daraufhin erscheint der "Senden"-Schirm, und Sie konnen wie beim Senden eines Memos vorgehen.

Da Sie ein existierendes Objekt versenden, tragt Con-nect den Namen des Objekts als Betreff im
"Senden"-Schirm ein. Sie kénnen den Betreff durch Uberschreiben dndern.

Unter dem Betreff konnen Sie ein Begleitschreiben eingeben.

Wenn Sie zum Beispiel ein Referenzdokument oder ein Programm senden, miissen Sie ein
Begleitschreiben eingeben. Wenn der Empfanger dieses Objekt jedoch ablegt, wird das Begleit-
schreiben vollstandig entfernt. Wenn Sie wichtige Informationen zusammen mit einem Objekt
versenden wollen, sollten Sie diese Information als separates Memo senden.

@  Vorsicht: Wenn der Empfanger ein Dokument aus seinem Posteingangsfach ablegt, wird

das Begleitschreiben zusammen mit dem Dokument abgelegt. Wenn der Empfanger ein
anderes Objekt ablegt, wird das Begleitschreiben vollstandig entfernt.

Sie konnen den Editor aufrufen, um ein lingeres Begleitschreiben zu verfassen. Sie konnen zum
Beispiel auch im Editor den Editorbefehl dokumentname KOPIEREN eingeben, um ein existierendes
Dokument als Begleitschreiben zu benutzen (siehe die Beschreibung des Befehls KOPIEREN im
Abschnitt Textverarbeitung). Das ist niitzlich, wenn Sie oft wiederkehrende Informationen mit dem
Objekt versenden wollen.

Geben Sie den folgenden Befehl ein, um das Objekt zu senden:

BESTAETIGEN
Suchbegriffe werden nicht mit dem Objekt versendet.

Eine Kopie von jedem Objekt wird im Fach Tageskopien aufbewahrt - auch dann, wenn Sie das
Objekt nicht mit dem Befehl BESTAETIGEN gesendet haben. Weitere Informationen zum Fach
Tageskopien finden Sie im Abschnitt Tageskopien anzeigen.
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Post formatieren

Wenn Sie den Befehl FORMATIEREN im "Senden"-Schirm eingeben, konnen Sie zwischen forma-
tiertem und unformatiertem Versenden Ihrer Post hin- und herschalten (Sie konnen dies sowohl
vor als auch nach der Eingabe des Textes tun):

FORMATIEREN

Weitere Informationen zum Befehl FORMATIEREN finden Sie im Abschnitt Dokumente.
Ein formatiertes Con-form-Dokument senden

Ein Dokument mit Con-form-Anweisungen wird standardmafiig formatiert, wenn Sie es mit dem
Befehl BESTAETIGEN senden. Bevor Sie den Befehl BESTAETIGEN eingeben, erscheint im "Sen-
den"-Schirm die Nachricht, dass das Dokument formatiert wird.

Anlagen werden mit einem formatierten Con-form-Dokument nicht mitversendet.
Ein unformatiertes Con-form-Dokument senden

Wenn Sie eine unformatierte Version eines Dokuments mit Con-form-Anweisungen senden wollen,
miissen Sie den Befehl FORMATIEREN im "Senden"-Schirm eingeben, bevor Sie das Dokument
mit dem Befehl BESTAETIGEN senden. Wenn der Empfanger dieses Dokument anzeigt oder
editiert, werden die Con-form-Anweisungen immer noch angezeigt.

Ein formatiertes Memo oder Dokument senden

Sie konnen den Befehl FORMATIEREN im "Senden"-Schirm fiir ein Memo oder Dokument ohne
Con-form-Anweisungen eingeben. Daraufhin erscheint die Nachricht, dass das Memo oder

Dokument formatiert wird (d.h. es erhélt 3 Leerzeilen als Kopfzeile), wenn es mit dem Befehl
BESTAETIGEN gesendet wird.
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Versandvorgaben andern

Solange Sie Ihre Post noch nicht mit dem Befehl BESTAETIGEN gesendet haben, konnen Sie die
Versandvorgaben andern.

Geben Sie den folgenden Befehl im "Senden"-Schirm ein:

VORGABEN

Daraufhin erscheint der "Versandvorgaben aendern"-Schirm.

9:31 wwE CON-=-NECT 3 = =% 25.Jul.2002
Buero LS Versandvorgaben aendern Donnerstag
Senden Memo : Exkursion

Regelmaessige Zustellung

Zustelldatum 25.Jul.2002 Zustellzeit 9:31 _
Wiederholen __ mal, im Abstand _ ( 1 taeglich, 2 woechentlich, 3 monatlich )
AbTaufdatum Ablaufzeit

Mitteilungsattribute

Ankreuzen: Prioritaet ankreuzen:
_ Mit Con-form formatieren _ Eilig X Normal _ Niedrig
X Empfangsmeldung zeigen
X Alternativen Empfaenger erlauben Senden ohne:
X Empfaengeranzeige erlauben _ AnTagen
X Textkonvertierung erlauben X Notizen
_ Nur Empfaengerliste ueberpruefen _ Begleitschreiben

Versandvorgaben wie gewuenscht aendern und EINGABE druecken

Befehl / /
Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Aendr Funkt Letzt BefZe

Die Versandvorgaben beziehen sich jeweils auf die Nachricht, die gerade gesendet wird. Wenn
Sie dieselbe Nachricht zu einem spéteren Zeitpunkt nochmals versenden wollen, sind die Versand-
vorgaben, die Sie vorher definiert haben, nicht mehr giiltig.

Andern Sie die Versandvorgaben wie in den folgenden Abschnitten beschrieben:

= Zustelldatum und Zustellzeit
= RegelmalRige Zustellung

= Ablaufdatum und Ablaufzeit
= Mitteilungsattribute
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= Prioritat
= Anhénge

Driicken Sie EINGABE um die Versandvorgaben zu dndern.

Geben Sie den Befehl BEENDEN ein, um zum "Senden"-Schirm zuriickzukehren und versenden
Sie Thre Post wie im Abschnitt Memo senden beschrieben.

Zustelldatum und Zustellzeit

Sie konnen das Zustelldatum und die Zustellzeit &ndern. Diese Funktion ist hilfreich, wenn Sie
ein Memo geschrieben oder ein Dokument zum Versenden vorbereitet haben, dann aber
beschliefSen, die Zustellung auf einen spateren Zeitpunkt zu verschieben.

Zustelldatum
Con-nect tragt das aktuelle Datum ein. Sie konnen dieses Datum mit einem spateren Datum
iiberschreiben.

Sie miissen Tag, Monat und (optional) Jahr in der Reihenfolge eingeben, wie sie in der oberen
rechten Ecke Ihres Bildschirms angezeigt werden. Wenn Sie den Namen des Monats abkiirzen
(indem Sie nur die ersten Buchstaben des Monatsnamens eingeben), miissen Sie darauf achten,
dass die Abkiirzung eindeutig ist. Wenn Sie ein vergangenes Datum ohne Jahreszahl eingeben,
wird automatisch das nachste Jahr genommen.

Zustellzeit
Con-nect tragt die aktuelle Zeit ein. Sie konnen diese Zeit mit einer spateren Zustellzeit iiber-
schreiben.

Wenn Sie im Tageskopienfach den Befehl EMPFAENGER zusammen mit dieser Post eingeben,
wird im "Empfaenger von (0bjek tname)-Schirm die Nachricht "Wartet auf Zustellung" angezeigt.
Das Zustelldatum und die Zustellzeit werden ebenfalls angezeigt; wenn Sie keine Zustellzeit
angegeben haben, wird 0:00 angezeigt (oder 12:01 AM, wenn Sie das AM/PM-Zeitformat benutzen).

RegelmaRige Zustellung

Sie konnen eine regelmafige Zustellung definieren:

Zustellung
Wenn die Post mehr als einmal zugestellt werden soll, miissen Sie angeben, wie oft die
Zustellung erfolgen soll. Tragen Sie hierzu eine Zahl in diesem Feld ein.

im Abstand
Die Post wird in den von Ihnen bestimmten Abstdnden zugestellt, beginnend mit dem oben
angegebenen Zustelldatum und der Zustellzeit.

Sie miissen die Kennziffer fiir den gewiinschten Abstand eingeben:
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1 taglich
2 wochentlich

3 monatlich

Post, fiir die Sie eine regelmaéfiige Zustellung definiert haben, wird beim Empfanger im Fach
Zustellungen aufbewahrt. Dieses Fach kann vom Empféanger nicht angezeigt werden.

Solange das Zustelldatum nicht erreicht ist und die Post noch nicht ins Posteingangsfach des
Empfangers gestellt wurde, wird die Nachricht "Wartet auf Zustellung" in Threm Tageskopienfach
angezeigt (d.h. wenn Sie den Befehl EMPFAENGER zusammen mit dieser Post eingeben).

Wie Sie Post mit regelmafSiger Zustellung stornieren konnen, wird bei der Beschreibung des Befehls
STORNO im Abschnitt Tageskopien anzeigen erlautert.

Wenn Sie Post mit regelmafSiger Zustellung aus dem Papierkorb 16schen, wird diese Post nur noch
einmal ausgeliefert. Wenn sich Post mit regelmafliger Zustellung in einem anderen Fach befindet
(z.B. Arbeitsfach oder Papierkorb), wird sie in den definierten Abstanden zugestellt.

Wenn Sie Post mit regelmafliger Zustellung definieren und Thr Biiro anschlieSend geldscht wird,
wird diese Post nur noch einmal ausgeliefert, nachdem das Biiro geloscht wurde.

Beispiel

Sie geben im "Versandvorgaben aendern"-Schirm Folgendes ein:

12255 ¥R CON-=-NECT 3 = %= 14.Feb.96
Buero LS Versandvorgaben aendern Mittwoch
Senden Memo : Exkursion

Regelmaessige Zustellung

Zustelldatum 20.Feb.96_ Zustellzeit 12:55_
Wiederholen 3_ mal, im Abstand 1 ( 1 taeglich, 2 woechentlich, 3 monatlich )

Dieses Memo wird drei Mal zugestellt. Das erste Memo wird am von Ihnen eingegebenen Datum
zugestellt: 20.Feb.96. Die Zustellung wird noch zwei Mal wiederholt: am 21.Feb.96 und am 22.Feb.96.

Wenn das Zustelldatum an einem Donnerstag ist und Sie Zustellungen im wochentlichen Abstand
definieren, wird die Zustellung am nachfolgenden Donnerstag wiederholt. Wenn das Zustelldatum
der 20.Feb. ist und Sie Zustellungen im monatlichen Abstand definieren, wird die Zustellung am
20. des nachfolgenden Monats wiederholt.
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Ablaufdatum und Ablaufzeit

Sie konnen ein Ablaufdatum und eine Ablaufzeit angeben. Diese Funktion ist hilfreich, wenn der
Inhalt Thres Memos zu einem bestimmten Zeitpunkt veraltet ist. Sobald Ablaufdatum und
Ablaufzeit erreicht werden, wird das Memo automatisch aus dem Posteingangsfach jedes Emp-
fangers geldscht, der das Memo noch nicht gelesen haben - es wird nicht im Papierkorb aufbewahrt.

Ablaufdatum
In dieser Zeile konnen Sie ein beliebiges Datum in der Zukunft angeben.

Sie miissen Tag, Monat und (optional) Jahr in der Reihenfolge eingeben, wie sie in der oberen
rechten Ecke Ihres Bildschirms angezeigt werden. Wenn Sie den Namen des Monats abkiirzen
(indem Sie nur die ersten Buchstaben des Monatsnamens eingeben), miissen Sie darauf achten,
dass die Abkiirzung eindeutig ist. Wenn Sie ein vergangenes Datum ohne Jahreszahl eingeben,
wird automatisch das nédchste Jahr genommen.

Ablaufzeit
In dieser Zeile konnen Sie eine beliebige Uhrzeit in der Zukunft angeben.

Mitteilungsattribute

Sie konnen die Mitteilungsattribute und die Prioritat Ihrer Mitteilung dndern:

Text mit Con-form formatieren
Wenn dieses Feld markiert ist, wird ein Memo oder Dokument, das Con-form-Anweisungen
enthalt, beim Senden formatiert.

Wenn dieses Feld nicht markiert ist, wird ein Memo oder Dokument, das Con-form-Anwei-
sungen enthélt, beim Senden nicht formatiert.

Wenn Sie ein Memo oder Dokument senden, das keine Con-form-Anweisungen enthalt, und
dieses Feld markiert ist, werden 3 Leerzeilen als Kopfzeile eingefiigt.

Empfangsmeldung zeigen
Diese Option legt fest, ob Empfangsmeldungen angezeigt werden sollen, wenn Sie die Emp-
tanger fiir Ihre Post auswahlen.

Dieses Feld enthilt standardmafSig ein X.Das heifst, dass die Empfangsmeldungen aller Emp-
fanger angezeigt werden.

Sie konnen das X entfernen, wenn die Empfangsmeldungen der Empfanger nicht angezeigt
werden sollen.

Alternativen Empfaenger erlauben
Diese Option legt fest, ob Ihre Post an ein Standardbiiro ausgeliefert werden darf, wenn der
Empfanger am Zielknoten nicht gefunden wird.
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Dieses Feld enthalt standardmaéfSig ein X. Sie konnen das X entfernen um zu gewéhrleisten,
dass vertrauliche Post nicht an ein Standardbiiro ausgeliefert wird. Wenn der Empfanger am
Zielknoten nicht bekannt ist, wird die entsprechende Statusmeldung im "Empfaenger von
(Objektname)"-Schirm Ihres Tageskopienfachs angezeigt.

Empfaengeranzeige erlauben
Dieses Feld enthalt standardmafsig ein X. Das heifit, wenn ein Empfanger bei dieser Post den
Befehl EMPFAENGER eingibt, werden die Namen aller Empfanger im "Empfaenger von
(Objektname)"-Schirm angezeigt.

Sie konnen das X entfernen, damit die Namen der Empfanger nicht angezeigt werden.

Textkonvertierung erlauben
Bei einigen Postsystemen ist es erforderlich, dass eine Mitteilung, die von einem anderen
Postsystem hereinkommt, konvertiert werden muss.

Dieses Feld enthalt standardmafiig ein X, um die Konvertierung der Mitteilung zu erlauben.
Sie konnen das X entfernen um zu gewahrleisten, dass wichtige Mitteilungsattribute (z.B.
Formatierungsanweisungen oder Grafiken) nicht verloren gehen. Wenn Ihre Post am Zielknoten
nicht ohne Konvertierung bearbeitet werden kann, wird die entsprechende Statusmeldung
im "Empfaenger von (0bjektname)"-Schirm Ihres Tageskopienfachs angezeigt.

Nur Empfaengerliste ueberpruefen
Wenn Sie unsicher sind, ob ein bestimmter Empfanger am Zielknoten bekannt ist, konnen Sie
dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren. Ihre Mitteilung wird in diesem Fall nicht
gesendet; Con-nect tiberpriift lediglich, ob der angegebene Empfanger am Zielknoten bekannt
ist. Wenn der Empfanger am Zielknoten nicht bekannt ist, wird die entsprechende Statusmel-
dung im "Empfaenger von (0bjektname)"-Schirm Ihres Tageskopienfachs angezeigt. Wenn
dieses Feld markiert ist, wird eine entsprechende Meldung im "Senden"-Schirm angezeigt.
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Prioritat

Verschiedene Postsysteme unterstiitzen verschiedene Prioritdtsstufen fiir Post. In der Regel wird
Post mit einer hoheren Prioritdt schneller beférdert als Post mit einer niedrigeren Prioritat.

Eilig
Wenn Sie das X im "normal"-Feld entfernen und dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen
markieren, wird Ihre Post von anderen Postsystemen bevorzugt behandelt.

Sie konnen diese Option auch fiir lokale Con-nect-Teilnehmer wahlen.

Wenn Sie Post mit einer hoheren Prioritat erhalten, wird "Eilig" in der "Typ"-Spalte Thres
Posteingangsfachs angezeigt.

Normal
Dieses Feld enthalt standardmafiig ein X.

Niedrig
Diese Option hat keinen Einfluss auf Post, die Sie an lokale Con-nect-Teilnehmer senden.

Anhange

Wenn Sie ein Dokument versenden, konnen Sie bestimmen, ob die folgenden Anhange zusammen
mit dem Dokument versendet werden sollen oder nicht:

Anlagen
Standardmaéfiig werden Anlagen automatisch mit einem Hauptdokument versendet (weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt Anlagen).

Wenn Sie die Anlagen nicht mit dem Hauptdokument versenden wollen, konnen Sie dieses
Feld markieren.

Notizen
Standardmafiig werden die gehefteten Notizen nicht zusammen mit einem Dokument versendet
(weitere Informationen finden Sie im Abschnitt An ein Dokument geheftete Notizen).

Wenn Sie die Notizen zusammen mit dem Hauptdokument versenden wollen, konnen Sie das
X aus diesem Feld entfernen.

Begleitschreiben
Standardmafiig werden die vorherigen Begleitschreiben automatisch mit einem Dokument
versendet.

Wenn Sie die Begleitschreiben nicht mit dem Dokument versenden wollen, konnen Sie dieses
Feld markieren.
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Adressenverwaltung

Wenn Sie Post versenden, miissen Sie die Namen der Empfanger eingeben. Alle vom Administrator
definierten Con-nect-Teilnehmer sind in einer Liste enthalten, auf die alle Con-nect-Teilnehmer
zugreifen konnen. Mit der Adressenverwaltung von Con-nect konnen Sie Empfanger aus dieser
Liste auswéhlen.

Die folgenden Themen werden unten beschrieben:

= Adressenverwaltung aufrufen

= Empfanger auswahlen

= Adresse eines Empfangers zeigen

= Empfanger mit eingeschalteter Empfangsmeldung zeigen

= Versandart bestimmen (Kopie, Blindkopie und persénliche Post)
= Empfanger von der Empféangerliste streichen (Storno)

= Empfangerattribute bestimmen

Adressenverwaltung aufrufen

Rufen Sie die Adressenverwaltung vom "Senden"-Schirm mit dem folgenden Befehl auf (Sie konnen
dies entweder vor oder nach der Eingabe von Empfangern, Betreff und/oder Text tun):

EMPFAENGER

Sie konnen auch einen Stern (¥) in der "Empfaenger"-Zeile des "Senden"-Schirms eingeben und
EINGABE driicken, um die Adressenverwaltung aufzurufen.
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9:42 #Ew COMN-NECT 3 = = % 25.Jul.2002
Buero LS Empfaenger Donnerstag
Senden Memo : Exkursion
Empfaenger
Typ * N Nachname K Kennzeichen P Pers.Adressbuch R Rubrik B Buero
V Verteiler M Verteilermitglieder E Extern
_ Nur Empfaenger mit eingeschalteter Empfangsmeldung zeigen Antwort -

Bef Typ Empfaenger Empfangsm. Gesendet Gel. Statusrueckmeldung Anforderung

_ 0 Eshberry,John X 2 0 0 = Nie _
_ 0 Schmitt,Christine 2 0 1 = Nur bei Fehler
2 = Immer

Befehle benutzen oder Versandart eingeben (0, K, B oder P)
Befehl / /
Storno Zeigen

| Anmerkung: Die Empfingerattribute "Statusriickmeldung” und "Antwortanforderung”

gelten nur fiir Transportobjekte. Siehe Empfingerattribute bestimmen.

Der Objekttyp und der Name des Objekts werden in der dritten Zeile des "Empfaenger"-Schirms
angezeigt. Wenn Sie bereits Empfanger eingegeben haben, werden sie in der "Empfaenger"-Spalte
angezeigt. Ein X in der "Empfangsm."-Spalte bedeutet, dass der entsprechende Empfanger eine
Empfangsmeldung eingeschaltet hat.

Wenn Sie mehr als 10 Empféanger eingegeben haben, miissen Sie den Stern (*) in der "Empfaenger"-
Zeile des "Empfaenger"-Schirms entfernen und EINGABE driicken, um die nédchste Seite mit weiteren
Empfangern anzuzeigen.

Da Sie Post auch wieder vom Tageskopienfach senden kénnen, wird das Versanddatum in der
"Gesendet"-Spalte angezeigt, wenn Sie die Post bereits an einen Empfanger geschickt haben. Ein
X in der "Gel."-Spalte bedeutet, dass der Empfanger die Post bereits gelesen hat.

Sie konnen jetzt

® Empfianger auswihlen,

® die Adresse eines Teilnehmers oder Biiros anzeigen (dies gilt auch fiir Transport Service-Emp-
fanger)

® nur die Empfinger mit eingeschalteter Empfangsmeldung anzeigen,
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® die Versandart fiir jeden Empfanger bestimmen (Kopie, Blindkopie oder personliche Post),
® Empfanger von der Empfangerliste streichen, oder

® Empfangerattribute fiir Transportobjekte bestimmen.

Dies wird in den folgenden Abschnitten beschrieben. Sie konnen auch zusatzliche Empfanger in
der "Empfaenger"-Zeile eingeben.

Nachdem Sie Ihre Arbeit im "Empfaenger"-Schirm beendet haben, geben Sie den Befehl BEENDEN
ein, um zum "Senden"-Schirm zuriickzukehren.

Geben Sie im "Senden"-Schirm den Befehl BESTAETIGEN ein, um Ihre Post zu senden.

Vom "Empfaenger"-Schirm konnen Sie keine Post senden.
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Empfanger auswahlen

Standardmaifig enthalten die "Empfaenger"-Zeile und das "Typ"-Feld im oberen Bereich des
"Empfaenger"-Schirms je einen Stern (*). Wenn Sie EINGABE driicken, erscheint ein Empfangeraus-
wahlfenster mit allen Teilnehmern (in alphabetischer Reihenfolge). Wenn Sie Adressen (Rufnamen)
in Ihr personliches Adressbuch eingetragen haben, werden diese vor allen anderen (vom Admi-
nistrator definierten) Teilnehmern angezeigt.

Um die Zahl der angezeigten Teilnehmer einzuschranken, geben Sie Folgendes im "Empfaenger"-
Schirm ein:

Empfaenger
Um eine Liste aller Teilnehmer anzuzeigen, deren Name mit einem oder mehreren bestimmten
Buchstaben anfiangt, geben Sie die Buchstaben, gefolgt von einem Stern (*) ein (z.B. Li¥).

Typ
Um eine Liste aller Teilnehmer eines bestimmten Typs anzuzeigen (in alphabetischer Reihen-
folge), geben Sie einen der folgenden Codes ein:

N Alle Teilnehmer nach Nachnamen geordnet und alle externen Knoten, fiir die ein Nachname
definiert wurde.

K Alle Teilnehmer nach Teilnehmerkennzeichen geordnet.

el

Alle Rufnamen in Threm personlichen Adressbuch (aufSer den Adressen, die sich nicht auf
Con-nect-Teilnehmer beziehen), gefolgt von den Rufnamen, die der Administrator definiert hat
(z.B. fiir externe Knoten).

Alle Rubriken des Schwarzen Bretts.
Alle Buiros.
Alle Verteilerlisten, einschliefllich der Listen, die Sie selbst erstellt haben.

2 < @ =

Alle Mitglieder einer Verteilerliste. Zusatzlich zu dem M, das Sie in der "Typ"-Spalte eingeben,
miissen Sie den Namen einer bestimmten Verteilerliste in der "Empfaenger"-Zeile eingeben. Im
Gegensatz zu den anderen Codes werden die Mitglieder der Verteilerliste sofort im
"Empfaenger"-Schirm angezeigt (d.h. in diesem Fall erscheint das Empfangerauswahlfenster nicht).

E Alle externen Knoten.

Driicken Sie EINGABE, um das Empfangerauswahlfenster anzuzeigen.
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9:42 #Ew COMN-NECT 3 = = % 25.Jul.2002

Buero LS Empfaenger Donnerstag
Senden Me

Empfaenger L* R R +

Typ * N Nachname K Kennz ! Gewuenschte Empfaenger ankreuzen !

V Verteiler M Verte frocesccssccscaccacscacessscsosscasasoas F

! Empfaenger Kennz. Typ !

_ Nur Empfaenger mit eingeschalte ' Lambert,Phil PL Name !

Bef Typ Empfaenger Empfangsm. Ges ! _ lLang,Maria LM Name !

== =ss= cssccscosssscsscssso = === ! _ Lange,Thomas TL Name !

_ 0 Eshberry,John ! __ Langert,Michael MLA Name !

_ 0 Schmitt,Christine ! _ Lannert,Luise LL Name !

! __ Largo,Joseph JL Name !

! _ Lehnert,Heike HLE Name !

! __ Leopold,Heinrich HL Name !

! _ Loeb,Gerald GL Name !

! _ Long,Sonya LS Name !

! Blaettern auf N !

T +

Sie koennen 9997 Empfaenger waehlen - Fenster mit BEENDEN verlassen

Befehl / /
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Rueck Vorw ©

Um einen Teilnehmer auszuwahlen, markieren Sie das Feld links neben dem Namen des Teilneh-
mers mit einem beliebigen Zeichen.

Sie konnen beliebig viele Teilnehmer markieren. Mit EINGABE oder mit der PF-Taste, die dem Befehl
+zugeordnet ist, zeigen Sie die ndchste Seite des Fensters an. Sie konnen auch die PF-Taste driicken,
die dem Befehl - zugeordnet ist, um die vorhergehende Seite des Fensters anzuzeigen.

Um auf einen Namen zu blattern, der mit bestimmten Buchstaben anféangt, geben Sie die Buchsta-
ben, gefolgt von einem Stern (z.B. B* oder Bu*) in der "Blaettern auf"-Zeile am unteren Fensterrand
ein und driicken EINGABE.

Sie kdnnen auch einen der oben genannten Codes (aufier M) in dem Feld rechts neben der "Blaettern
auf"-Zeile eingeben, um eine Liste aller Empfanger dieses Typs anzuzeigen.

Wenn einer der ausgewdhlen Teilnehmer eine Empfangsmeldung eingeschaltet hat (siehe Emp-
fangsmeldung), wird die Empfangsmeldung in einem Fenster angezeigt, sobald Sie EINGABE driicken.
Sie driicken nochmals EINGABE, um mit der Empfangerauswahl fortzufahren.

Geben Sie den Befehl BEENDEN ein, um das Fenster zu schlieffen und zum "Empfaenger"-Schirm
zurlickzukehren.

Die Namen, die Sie ausgewdhlt haben, werden in den "Empfaenger"-Spalten des "Empfaenger"-
Schirms angezeigt. Wenn Sie eine Verteilerliste wahlen, wird jedes Mitglied der Liste angezeigt.
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Adresse eines Empfangers zeigen

Um die Adresse eines Teilnehmers oder eines Biiros anzuzeigen (dies gilt auch fiir Transport
Service-Empfanger), miissen Sie ZE in der Bef-Spalte links neben dem Namen des Empfangers
im "Empfaenger"-Schirm eingeben und EINGABE driicken. Wenn eine Empfangsmeldung einge-
schaltet ist, wird sie zu erst angezeigt.

Empfanger mit eingeschalteter Empfangsmeldung zeigen

Nach der Auswahl der Empfanger haben Sie die Moglichkeit nur die Empfanger anzuzeigen, die
eine Empfangsmeldung eingeschaltet haben. Hierzu miissen Sie das Feld "Nur Empfaenger mit
eingeschalteter Empfangsmeldung zeigen" markieren (dieses Feld befindet sich direkt tiber der
Liste der ausgewadhlten Empfanger) und EINGABE driicken. Der Name des daraufhin erscheinenden
Schirms weist darauf hin, dass nur Empfanger mit eingeschalteter Empfangsmeldung angezeigt
werden.

9:55 #Ew COMN-NECT 3 = = % 25.Jul.2002
Buero LS Empfaenger mit eingeschalteter Empfangsmeldung Donnerstag
Senden Memo : Exkursion
Empfaenger *
Typ * N Nachname K Kennzeichen P Pers.Adressbuch R Rubrik B Buero
V Verteiler M Verteilermitglieder E Extern

_ Alle Empfaenger zeigen Antwort-
Bef Typ Empfaenger Empfangsm. Gesendet Gel. Statusrueckmeldung Anforderung

_ 0 Eshberry,John X 2 0 0 = Nie _
1 = Nur bei Fehler
2 = Immer

Befehle benutzen oder Versandart eingeben (0, K, B oder P)
Befehl / /
Storno Zeigen

Wenn nur die Empfanger mit eingeschalteter Empfangsmeldung angezeigt werden, konnen Sie
das Feld "Alle Empfaenger zeigen" markieren und EINGABE driicken, um wieder die vollstandige
Empfangerliste anzuzeigen.

Wenn Sie in dem Schirm, der nur die Empfanger mit eingeschalteter Empfangsmeldung anzeigt,
neue Empfanger eingeben, kehren Sie automatisch zur vollstandigen Empfangerliste zuriick.
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Versandart bestimmen (Kopie, Blindkopie und personliche Post)

Standardmafsig erhalt jeder Empfanger ein Original Ihrer Post. Dies wird durch ein O links neben
dem Namen des Empfangers im "Empfaenger"-Schirm angedeutet.

Um statt eines Originals eine Kopie oder Blindkopie an einen bestimmten Empfanger zu senden,
miissen Sie ein K oder ein B in der "Typ"-Spalte links neben dem Namen des Empfangers im
"Empfaenger"-Schirm eingeben und EINGABE driicken. Im Posteingangsfach des Empfangers steht
vor dem Betreff entweder (K) fiir Kopie oder (B) fiir Blindkopie.

Die Namen der Empfanger, die eine Blindkopie erhalten, werden nur in Ihrer Empfangerliste
angezeigt. Wenn sich ein Empfanger die Empfangerliste mit dem Befeh]l EMPFAENGER anzeigen
lasst, erscheinen die Namen der Empfanger, die eine Blindkopie erhalten haben, nicht.

Sie kénnen ein P in der "Typ"-Spalte links neben dem Namen des Empfiangers im "Empfaenger"-
Schirm eingeben und EINGABE driicken, um zu gewdahrleisten, dass Ihre Post nur von diesem
Empfanger gelesen werden kann. Im Posteingangsfach des Empfangers steht vor dem Betreff (P)
fiir personliche Post. Wenn andere Teilnehmer, die auf dieses Biiro zugreifen konnen, das
Posteingangsfach anzeigen, erscheint der Betreff nicht (z.B. wenn der Empfanger sein Biiro mit
anderen teilt).

Bevor Sie die Post versenden, konnen Sie die Versandart beliebig oft @andern. Wenn Sie die Post
jedoch gesendet haben, konnen Sie die Versandart nicht mehr @ndern.

. Anmerkung: Fiir Telex-, Teletex-, Telefax- und SNADS-Empfénger kénnen Sie die Optionen
Kopie, Blindkopie und personliche Post nicht angeben.

Empfanger von der Empfangerliste streichen (Storno)

Um einen Empfanger von der Empféangerliste zu streichen, miissen Sie ST in der Bef-Spalte links
neben dem Namen des Empfangers im "Empfaenger"-Schirm eingeben und EINGABE driicken.
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Empfangerattribute bestimmen

Der Transport Service ist eine Zustellungs- und Empfangsmethode fiir Post von anderen Con-
nect-Knoten oder anderen Postsystemen.

Wenn Sie ein Transportobjekt versenden, konnen Sie die Informationen in den folgenden Spalten
andern:

Statusrueckmeldung
Die Angaben in diesen Spalten sind vom jeweils benutzten Postservice abhdngig und werden
vom Administrator bestimmt. Sie konnen die Angaben fiir jeden Empfanger dndern (wenn
dies nicht vom Administrator verboten wurde).

Wenn eine Mitteilung nicht mit dem Transport Service verschickt wird, sind die Felder in
dieser Spalte geschiitzt, d.h. Sie konnen die Vorgaben nicht andern.

Die erste Spalte bestimmt, ob Sie eine Mitteilung erhalten, wenn der Empfanger Ihre Post
erhalten (z.B. angezeigt, abgelegt oder geloscht) hat.

Die zweite Spalte bestimmt, ob Sie eine Mitteilung erhalten, wenn Ihre Post den externen
Knoten erreicht hat.

Mogliche Werte fiir beide Spalten:

0 Es wird keine Statusriickmeldung angefordert.

Eine Statusriickmeldung wird nur dann angefordert, wenn die Mitteilung nicht ausgeliefert werden
kann.

2 Eine Statusriickmeldung wird immer angefordert.

Wenn Sie eine Statusriickmeldung anfordern, wird der entsprechende Status im "Empfaenger
von (0bjektname)"-Schirm des Tageskopienfachs angezeigt. Weitere Informationen finden Sie
bei der Beschreibung des Befehls EMPFAENGER im Abschnitt Befehle fiir Tageskopien.

Antwortanforderung
Sie konnen die Felder in dieser Spalte nur markieren, wenn das Postsystem des Empfangers
diese Methode unterstiitzt:

Wenn Sie ein Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, fordern Sie vom Empfanger eine
Antwort an. Wenn der Empfanger Ihre Mitteilung anzeigt, erscheint bei ihm die Nachricht,
dass der Absender eine Antwort erwartet.
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Drucker als externe Knoten

Ihr Administrator kann einen Drucker als einen externen Knoten definieren. In diesem Fall konnen
Sie Post an einen Drucker senden (d.h. die Post wird auf dem von Ihnen angegebenen Drucker
ausgedruckt).

Sie konnen Post auch an einen Drucker WEITERLEITEN (siehe WEITERLEITEN im Abschnitt
Befehle fiir den Posteingang). Der Empfanger kann jedoch nicht erkennen, dass die Post von Ihnen
weitergeleitet wurde.

Die folgenden Themen werden unten beschrieben:

= Post an einen Drucker senden
= Spoolfile

= Transport Service

= Tageskopien Uberprifen

Post an einen Drucker senden

Um Post an einen Drucker zu senden, miissen Sie zuerst den "Senden"-Schirm aufrufen (siehe
Memo senden). Geben Sie den Namen des Druckerknotens in der "Empfaenger"-Zeile ein.

Wenn Sie den Namen des Druckerknotens nicht kennen, konnen Sie den "Empfaenger"-Schirm
aufrufen (siehe Adressenverwaltung). Alle Druckerknoten gehoren zu Empfangertyp E (Extern).

Sie konnen einen Druckerknoten in Ihr personliches Adressbuch eingeben (siehe Externe Adressen
in Ihr persénliches Adressbuch eingeben).

Geben Sie den folgenden Befehl ein, um Ihre Post an den Drucker zu senden:

BESTAETIGEN

Gegebenenfalls erscheint fiir jeden gewdhlten Druckerknoten ein "Mitteilung drucken"-Fenster.
In den folgenden Abschnitten finden Sie weitere Informationen zu dem Fenster, und zwar in
Abhéngigkeit davon, ob Sie Ihre Post mit der Spoolfile-Methode oder mit dem Transport Service
versenden. Das Fenster wird nur dann angezeigt, wenn Thr Administrator Anderungen vor dem
Senden erlaubt hat.

Beim Drucken wird zuerst Ihr Name (d.h. der Name des Absenders), sowie Sendedatum und
Sendeuhrzeit ausgegeben. Der Betreff wird ebenfalls ausgegeben
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Spoolfile

Wenn Sie die Spoolfile-Methode benutzen, miissen Sie den Namen des Druckerknotens fiir jeden
Drucker oder Teilnehmer, an den Sie Post senden wollen, eingeben. Auch wenn Sie Thre Post zum
Beispiel zwei Mal an den selben Drucker senden wollen, miissen Sie den Namen des Druckerkno-
tens zwei Mal in der "Empfaenger"-Zeile des "Senden"-Schirms eingeben.

Wenn Sie die Spoolfile-Methode benutzen und Thr Administrator Anderungen erlaubt hat, erscheint
das folgende Fenster nachdem Sie den Befehl BESTAETIGEN eingegeben haben:

9:13 wEwE CON-NECT 3 =% % 14 .Feb.96
Buero LS Senden Memo Mittwoch
(Erstellt von: Long,Sonia LS 14.Feb.96 13:29)

Empfaenger
Gewaehlt 1 Gesendet an 0
ALC36-2 He===sssc==sscsscscs=ssccssscssssscss=0 +

Mitteilung drucken

Betreff Korrektur

Hallo Thomas,

|
|
anbei sende ich ! Programm fuer Kopfzeilen Ischen uns, dass
unsere Vorschldg ! fuer Drucken !
! Drucker 287 TID oder LU !
GriBe, ! Stornieren _ !
Sonya ! !

1 Empfaenger gewaehlt - mit BESTAETIGEN absenden

Befehl / /
ENC@P=PFL===PF2===PF3===PFl===PF5===PFG===PF7===PFE===PFY===PFLO==PFlLl=-=PF12===
Hilfe Menue Beend Best Vorgb Empf Letzt BefZe 1

In den ersten sechs Zeilen des Fensters konnen Sie einen beliebigen Text eingeben, der vor der
eigentlichen Post ausgedruckt wird. Dies kann zum Beispiel der Name und die Adresse des
beabsichtigten Empfangers sein.

Weiterhin konnen Sie in diesem Fenster folgende Informationen eingeben:

Programm fuer Kopfzeilen
Der Name des Programms, das fiir die Kopfzeilen auf dem Ausdruck benutzt wird. Weitere
Informationen hierzu erhalten Sie von Ihrem Administrator.

Programm fuer Drucken
Der Name des Programms, das die gesamte Druckausgabe steuert. Weitere Informationen
hierzu erhalten Sie von Ihrem Administrator.
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Drucker
Der vom Administrator definierte Drucker wird automatisch in dieser Zeile eingetragen.

Stornieren
Sie konnen Ihre Post stornieren, indem Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren
und EINGABE driicken, oder die PF-Taste driicken, die dem Befehl BEENDEN zugeordnet
wurde. Das "Gesendet an"-Feld im "Senden"-Schirm informiert Sie zwar, dass Ihre Post
gesendet wurde, eine Nachricht in der Meldungszeile bestétigt jedoch, dass die Post storniert
wurde.

Driicken Sie EINGABE, um die Post zu senden/drucken.
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Transport Service

Wenn der Transport Service bei Ihnen installiert ist, miissen Sie nicht (wie mit der Spoolfile-
Methode) den Namen des Druckerknotens fiir jeden einzelnen Drucker oder Teilnehmer, an den
Sie Post senden wollen, eingeben. Sie geben den Knotennamen nur einmal in der "Empfaenger"-
Zeile des "Senden"-Schirms ein und geben alle weiteren Informationen im daraufhin erscheinenden
Fenster ein.

Wenn der Transport Service bei Ihnen installiert ist und Thr Administrator Anderungen erlaubt
hat, erscheint das folgende Fenster sobald Sie EINGABE driicken:

9:13 e CON-=-NECT 3 = % % 14 .Feb.96
Buero LS Senden Memo Mittwoch
(Erstellt von: Long,Sonia LS 14.Feb.96 13:29)

Empfaenger tspri

Gewaehlt 0 Gesendet an 0

Mitteilung drucken

|
!
!
Betreff Memo 29 |
,,,,,,,,,,,,,,,,,, | | e e -

|
!
Programm fuer Kopfzeilen !
!
|

fuer Drucken
Drucker 289 TID oder LU
+ ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
Befehl / /

Empfaenger eingeben oder das Fenster mit PF3 verlassen
Enter=PFl===PF2===PF3===PFa===PF5===PFe===PF7===PFg===PF9===PFLO==PFlLl==PFl2===
Beend Sich

In den ersten sechs Zeilen des Fensters konnen Sie einen beliebigen Text eingeben, der vor der
eigentlichen Post ausgedruckt wird. Dies kann zum Beispiel der Name und die Adresse des
beabsichtigten Empfangers sein.

Weiterhin konnen Sie in diesem Fenster folgende Informationen eingeben:

Programm fuer Kopfzeilen
Der Name des Programmes, das fiir die Kopfzeilen auf dem Ausdruck benutzt wird. Weitere
Informationen hierzu erhalten Sie von Ihrem Administrator.

Programm fuer Drucken
Der Name des Programms, das die gesamte Druckausgabe steuert. Weitere Informationen
hierzu erhalten Sie von Ihrem Administrator.
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Drucker
Der vom Administrator definierte Drucker wird automatisch in dieser Zeile eingetragen.

Geben Sie alle erforderlichen Informationen ein und driicken Sie PF5, um die Informationen zu
sichern.

Das leere Fenster erscheint wieder und Sie konnen weitere Informationen eingeben. Sie konnen
jetzt zum Beispiel einen anderen Drucker definieren oder den Namen eines anderen Empfangers.
Anschlieflend miissen Sie wieder PFs driicken, um die Informationen zu sichern.

Nachdem Sie alle Informationen eingegeben haben, driicken Sie PF3, um das Fenster zu schliefSen.
Geben Sie im "Senden"-Schirm den Befehl BESTAETIGEN ein, um die Post zu senden/drucken.

| Anmerkung: Die oben genannten PF-Tasten werden von Ihrer eigenen PF-Tastenbelegung

nicht beeinflusst.
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Tageskopien tiberprifen

Eine Kopie von jedem gesendeten Objekt wird in IThrem Tageskopienfach aufbewahrt. Weitere
Informationen zum Tageskopienfach finden Sie in im Abschnitt Tageskopien anzeigen.

Wenn Sie Post gleichzeitig an einen Druckerknoten und an andere Empfanger in Ihrem System
senden, konnen Sie die Post an die Empfanger in Ihrem System nicht stornieren.

Wenn Sie das Tageskopienfach anzeigen und den Befehl EMPFAENGER zusammen mit dem
gesendeten Objekt eingeben, konnen Sie den Empfangsstatus tiberpriifen. Der Empfangsstatus
ist einer der folgenden:

Wartet auf Zustellung
Die Post wurde intern von Con-nect erfasst und wird an den Drucker geschickt.

Wurde zugestellt
Die Post hat den Druckerknoten erreicht. Diese Meldung weist nicht darauf hin, ob der Emp-
fanger die Post gelesen hat.

Wurde in Posteingang gestellt
Diese Meldung erscheint nur, wenn der Transport Service installiert ist. Sie weist daraufhin,
dass die Post in das Posteingangsfach des Empfangers gestellt wurde (in diesem Fall ist der
Empfanger ein Drucker). Diese Meldung weist nicht darauf hin, ob der Empfanger die Post
gelesen hat.

Absender hat storniert
Diese Meldung erscheint nur, wenn Sie die Spoolfile-Methode benutzen. Sie erscheint, wenn
Sie die Post im "Mitteilung drucken"-Fenster wieder storniert haben.
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Externe Con-nect-Knoten

Jedes Con-nect-Objekt, das Sie SENDEN konnen, kann auch an einen externen Con-nect-Knoten
gesendet werden.

Sie konnen die Befehle BEANTWORTEN und WEITERLEITEN benutzen. Der Empfanger kann
jedoch nicht erkennen, ob sich Ihre Antwort auf einen seiner Eintrage im Tageskopienfach bezieht,
oder ob die Post von Ihnen weitergeleitet wurde.

Die folgenden Themen werden unten beschrieben:

= Post an einen externen Con-nect-Knoten senden
= Spoolfile

= Transport Service

= Tageskopien Uberpriifen

Post an einen externen Con-nect-Knoten senden

Um ein Con-nect-Objekt an einen Empfanger an einem externen Con-nect-Knoten zu senden,
miissen Sie zuerst den "Senden"-Schirm aufrufen (siehe Memo senden). Geben Sie den Namen des
externen Con-nect-Knotens in der "Empfaenger"-Zeile ein. Geben Sie den Betreff und gegebenenfalls
eine Nachricht ein.

Wenn Sie den Namen des externen Con-nect-Knotens nicht kennen, konnen Sie den "Empfaenger"-
Schirm aufrufen (siehe Adressenverwaltung). Alle Empfanger an einem externen Con-nect-Knoten
gehoren zu Empfangertyp E (Extern).

Sie konnen auch die Optionen Kopie, Blindkopie und personliche Post angeben.

Sie konnen einen Empfanger an einem externen Con-nect-Knoten in Ihr personliches Adressbuch
eingeben (siehe Externe Adressen in Ihr personliches Adressbuch eingeben).

Geben Sie den folgenden Befehl ein, um das Objekt zu senden:

BESTAETIGEN

Gegebenenfalls erscheint fiir jeden gewahlten Knoten ein Fenster. In den folgenden Abschnitten
finden Sie weitere Informationen zu dem Fenster, und zwar in Abhédngigkeit davon, ob Sie Ihre
Post mit der Spoolfile-Methode oder mit dem Transport Service versenden. Dieses Fenster wird
nur dann angezeigt, wenn der Name des Empféangers nicht bereits definiert wurde.
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Spoolfile

Wenn Sie die Spoolfile-Methode benutzen, miissen Sie den Namen des Knotens fiir jeden Teilneh-
mer, an den Sie Post senden wollen, eingeben. Auch wenn sich, zum Beispiel, zwei Teilnehmer
auf demselben Knoten befinden, miissen Sie den Namen des Knotens zwei Mal in der "Empfaenger"-
Zeile des "Senden"-Schirms eingeben.

Wenn Sie die Spoolfile-Methode benutzen und der Name des Empfangers noch nicht definiert
wurde, erscheint das folgende Fenster nachdem Sie den Befehl BESTAETIGEN eingegeben haben:

9:13 HEE CON-NECT 3 * #*= = 14 .Feb.96
Buero LS Senden Memo Mittwoch
(Erstellt von: Long,Sonia LS 14.Feb.96 13:29)

Empfaenger
Gewaehlt 1 Gesendet an 0
DALLAS
B T +
Betreff Memo ! An Con-nect-Knoten DALLAS senden !
______________ | | o C - o__
Hallo Maria, ! Empfaenger !

I Stornieren _ !
ich komme do ! !

Gruesse, Sonya

1 Empfaenger gewaehlt - mit BESTAETIGEN absenden

Befehl / /
ENC@P=PFL===PF2===PF3===PFl===PF5===PFG===PF7===PFE===PFY===PFLO==PFlLl=-=PF12===
Hilfe Menue Beend Best Aendr Vorgb Empf Frmat Letzt Befle

Der Name des Con-nect-Knotens, den Sie eingegeben haben, wird in diesem Fenster angezeigt.
Geben Sie in diesem Fenster folgende Informationen ein:

Empfaenger
Der Name der Person, die Ihre Post erhalten soll.

Stornieren
Sie konnen Ihre Post stornieren, indem Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren
und EINGABE driicken, oder die PF-Taste driicken, die dem Befehl BEENDEN zugeordnet
wurde. Das "Gesendet an"-Feld im "Senden"-Schirm informiert Sie zwar, dass Ihre Post

gesendet wurde, eine Nachricht in der Meldungszeile bestétigt jedoch, dass die Post storniert
wurde.
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Driicken Sie EINGABE um die Post zu senden.
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Transport Service

Wenn der Transport Service bei Ihnen installiert ist, miissen Sie nicht (wie mit der Spoolfile-
Methode) den Knotennamen fiir jeden einzelnen Teilnehmer, an den Sie Post senden wollen, ein-
geben. Sie geben den Knotennamen nur einmal in der "Empfaenger"-Zeile des "Senden"-Schirms
ein und geben alle weiteren Empfanger im daraufhin erscheinenden Fenster ein.

Wenn der Transport Service bei Ihnen installiert ist und der Name des Empfangers noch nicht
definiert wurde, erscheint das folgende Fenster sobald Sie EINGABE driicken:

9:13 wEwE CON-NECT 3 =% % 14 .Feb.96
Buero LS Senden Memo Mittwoch
(Erstellt von: Long,Sonia LS 14.Feb.96 13:29)

Empfaenger ts

Gewaehlt 0 Gesendet an 0

Betreff ! Multinode-Empfaenger eingeben !

I Knoten ECONNECT Teiln. !

Befehl / /
Empfaenger eingeben oder das Fenster mit PF3 verlassen

Der Name des Con-nect-Knotens, den Sie eingegeben haben, wird in diesem Fenster angezeigt.
Geben Sie in diesem Fenster folgende Informationen ein:

Teiln.
Die Person, die Ihre Post erhalten soll. Sie konnen Folgendes eingeben:

= Nachname;

® Nachname, gefolgt vom Vornamen und durch ein Komma getrennt;

Teilnehmerkennzeichen;

Rubrik; oder

Biirokennzeichen.
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Achten Sie darauf, dass der Empfanger durch die Information, die Sie hier eingeben, eindeutig
identifiziert werden kann. Ihr lokales Con-nect-System {iberpriift nicht, ob Ihre Eingabe ein-
deutig ist, oder ob der beabsichtigte Empfanger am Zielknoten existiert.

Geben Sie den Empféanger ein und driicken Sie PF5, um den Empfanger zu sichern.

Das leere Fenster erscheint wieder und Sie konnen einen weiteren Empfanger eingeben. Sie miissen
jeden Empfanger mit PF5 sichern.

Nachdem Sie alle Empfanger eingegeben haben, driicken Sie PF3, um das Fenster zu schliefSen.
Geben Sie im "Senden"-Schirm den Befehl BESTAETIGEN ein, um die Post zu senden.

| Anmerkung: Die oben genannten PF-Tasten werden von Ihrer eigenen PF-Tastenbelegung

nicht beeinflusst.
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Tageskopien tiberprifen

Eine Kopie von jedem gesendeten Objekt wird im Tageskopienfach aufbewahrt. Weitere Informa-
tionen zum Tageskopienfach finden Sie im Abschnitt Tageskopien anzeigen.

Wenn Sie Post gleichzeitig an einen Empfanger an einem externen Con-nect-Knoten und an
andere Empfanger in Ihrem System senden, konnen Sie die Post an die Empfanger in Ihrem System
nicht stornieren.

Wenn Sie das Tageskopienfach anzeigen und den Befehl EMPFAENGER zusammen mit dem
gesendeten Objekt eingeben, konnen Sie den Empfangsstatus tiberpriifen. Der Empfangsstatus
ist einer der folgenden:

Wartet auf Zustellung
Die Post wurde intern von Con-nect erfasst und wird an den Empfanger geschickt.

Wurde zugestellt
Die Post hat den externen Con-nect-Knoten erreicht. Diese Meldung weist nicht darauf hin,
ob der Empféanger die Post gelesen hat.

Wurde in Posteingang gestellt
Diese Meldung erscheint nur, wenn der Transport Service installiert ist. Sie weist daraufhin,
dass die Post in das Posteingangsfach des Empfangers gestellt wurde. Diese Meldung weist
nicht darauf hin, ob der Empfanger die Post gelesen hat.

Absender hat storniert
Diese Meldung erscheint nur, wenn Sie die Spoolfile-Methode benutzen. Sie erscheint, wenn
Sie die Post im "An Con-nect-Knoten Knotenname senden"-Fenster wieder storniert haben.
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Con-nect Teleservices

Wenn Con-nect Teleservices bei Ihnen installiert ist, kann Ihr Administrator Telex-, Teletex- oder
Telefax-Knoten definieren. In diesem Fall konnen Sie jedes Con-nect-Objekt, das gesendet werden
kann, auch als Telex, Teletex oder Telefax senden.

Sie konnen auch die Befehle BEANTWORTEN und WEITERLEITEN benutzen, um ein Telex,
Teletex oder Telefax zu senden. Der Empfanger kann jedoch nicht erkennen, ob sich Ihre Antwort
auf einen seiner Eintrage im Tageskopienfach bezieht, oder dass die Post von Ihnen weitergeleitet
wurde.

Die folgenden Themen werden unten behandelt:

= Telex, Teletex, Telefax senden
= Tageskopien Uberpriifen

Telex, Teletex, Telefax senden

Um ein Telex, Teletex oder Telefax zu senden, miissen Sie zuerst den "Senden"-Schirm aufrufen
(siehe Memo senden). Geben Sie den Namen des Telex-, Teletex- oder Telefax-Knotens in der
"Empfaenger"-Zeile ein.

Wenn Sie den Namen des Telex-, Teletex- oder Telefax-Knotens nicht kennen, konnen Sie den
"Empfaenger"-Schirm aufrufen (siehe Adressenverwaltung). Alle Telex-, Teletex- oder Telefax-
Knoten gehoren zu Empfangertyp E (Extern).

Die Optionen Kopie, Blindkopie und personliche Post konnen Sie in diesem Fall nicht angeben.

Sie konnen die Adresse eines Telex-, Teletex- oder Telefax-Knotens in Ihr personliches Adressbuch
eingeben (siehe Externe Adressen in Ihr persénliches Adressbuch eingeben).

Geben Sie den folgenden Befehl ein, um das Telex, Teletex oder Telefax zu senden:

BESTAETIGEN

Gegebenenfalls erscheint fiir jeden gewdhlten Empfanger das Fenster "Telex/Teletex/Telefax an
Knotenname senden". Dieses Fenster enthéalt zusatzliche Informationen, die beim Versenden von
normaler Post nicht benotigt werden. Das Fenster erscheint nur, wenn keine Telex-, Teletex- oder
Telefaxnummer angegeben wurde, oder wenn vor dem Senden Anderungen erlaubt sind.
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13:06 wEE CON-=-=-NECT 3 = % % 25.Apr.94
Buero LS Senden Montag
Memo Testergebnisse

Empfaenger
e i T i +
T Telex an FORSCHER senden
To:

From: Lang,Sonia

! I
| I
! I
| I
Be ! Subject: Testergebnisse !
| | - - _ _
H ! Telexnummer Versanddatum 27.Apr.92__ !
w ! Kennung Versandzeit 13:06__ !
d ! Anzahl Versuche 0 Geraet DALLASI_ !
g ! '
V! Stornieren _ !
S ! !
e I e i +

Editor aufrufen

1 Empfaenger gewaehlt - mit "BESTAETIGEN" absenden

Befehl / /
ENE@P=PFL===PF2===PF3===PFl===PF5===PFG===PF7===PFE===PFY===PFLO==PFIlLl==PFl2===
Hilfe Menue Beend Best Aendr Vorgb Empf Frmat Letzt BeflZe

Am oberen Fensterrand erscheint der Name des Telex-, Teletex- oder Telefax-Knotens, den Sie
eingegeben haben. Die Felder "To", "From" und "Subject" kénnen Sie durch Uberschreiben dndern.

To
Name des Empfangers. (Der Name, der im "Senden"-Schirm eingegeben wird, ist der Telex-,
Teletex- oder Telefax-Knotenname und nicht unbedingt der Name des gewiinschten Empfan-
gers.)

From
Name des Absenders (Ihr Name); wird automatisch von Con-nect eingetragen.

Subject
Betreff. Wenn dieses Feld nicht bereits ausgefiillt ist, miissen Sie den fehlenden Betreff eingeben.

Telexnummer
Telex-, Teletex- oder Telefaxnummer des Empfangers. Wenn dieses Feld nicht bereits ausgefiillt
ist, miissen Sie die Nummer eingeben.

Versanddatum

Das Datum, an dem das Telex, Teletex oder Telefax gesendet werden soll.

Als Vorgabe erscheint das aktuelle Datum in diesem Feld. Sie konnen ein anderes Datum
eingeben, wenn Sie die entsprechende Erlaubnis haben.
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Kennung
Telex- und Teletex-Nummern kénnen Kennungen (Answer-Back-Codes) haben. Beim Senden
wird gepriift, ob die Kennung und die Telex- oder Teletexnummer iibereinstimmen. Wenn
sie nicht tibereinstimmen, erhalt das Telex/Teletex den Empfangsstatus "Kann nicht zugestellt
werden".

Wenn dieses Feld leer ist, konnen Sie die Kennung eintragen; wenn Sie das Feld leer lassen,
findet keine Priifung statt.

Versandzeit
Die Uhrzeit, zu der das Telex, Teletex oder Telefax gesendet werden soll.

Als Vorgabe erscheint die aktuelle Uhrzeit. Sie konnen eine andere Uhrzeit im 24-Stunden-
Zeitformat ohne Trennzeichen eingeben (z.B. 1800).

Sie konnen Mitternacht nicht als 24:00 angeben. Sie miissen stattdessen 0:00 angeben (d.h. 0000
in diesem Fall).

Anzahl Versuche
Der Administrator kann die Anzahl der Versuche, ein Telex, Teletex oder Telefax zu senden,
beschrinken. Voraussetzung hierfiir ist, dass diese Funktion durch die installierte Ubertragungs-
Hardware unterstiitzt wird. Sie konnen dieses Feld nicht dndern.

Geraet
Das Telex-Gerét von dem aus die Nachricht gesendet wird (wird vom Administrator definiert).

Stornieren
Sie konnen ein Telex, Teletex oder Telefax an einen Empfanger stornieren, indem Sie dieses
Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren und EINGABE driicken, oder die PF-Taste driicken,
die dem Befehl BEENDEN zugeordnet wurde. Dies hat keine Auswirkung auf die anderen
Empfanger (Knoten).

Dies ist die einzige Moglichkeit, ein Telex, Teletex oder Telefax zu stornieren.

Das Feld "Gesendet" im "Senden"-Schirm informiert Sie zwar, dass das Telex, Teletex oder
Telefax gesendet wurde, wenn Sie jedoch den Befehl EMPFAENGER eingeben (siehe unten),
sehen Sie die Bestatigung, dass es storniert wurde.

Nachdem Sie alle erforderlichen Anderungen im Fenster vorgenommen haben, driicken Sie EINGABE,
um das Telex, Teletex oder Telefax zu senden.
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Tageskopien tiberprifen

Eine Kopie von jedem gesendeten Telex, Teletex oder Telefax wird in Ihrem Tageskopienfach
aufbewahrt. Weitere Informationen zum Tageskopienfach finden Sie in im Abschnitt Tageskopien
anzeigen.

Sie konnen ein Telex, Teletex oder Telefax nicht mehr stornieren, nachdem es versendet wurde.
Wenn Sie einen Telex-, Teletex- oder Telefax-Teilnehmer als Empfanger eingegeben haben und

die Post gleichzeitig an weitere Con-nect-Teilnehmer gesendet haben, konnen Sie auch die Post
an die anderen Con-nect-Teilnehmer nicht mehr stornieren.

Wenn Sie das Tageskopienfach anzeigen und den Befehl EMPFAENGER zusammen mit dem
gesendeten Telex, Teletex oder Telefax eingeben, konnen Sie den Empfangsstatus iiberpriifen. Der
Empfangsstatus ist einer der folgenden:

Wartet auf Zustellung
Das Telex, Teletex oder Telefax wurde intern von Con-nect erfasst und wird an dem Datum
und der Uhrzeit, die im Fenster "Telex/Teletex/Telefax an Knotenname senden" angegeben
wurden, an den Empfanger geschickt.

Wird gerade zugestellt
Das Telex, Teletex oder Telefax wurde gesendet, d.h. es wurde an das Telex-Gerit tibergeben.

Wurde zugestellt
Das Telex, Teletex oder Telefax hat den Empfangerknoten erreicht.

Diese Meldung bedeutet nicht, dass der Empfanger die Post gelesen hat.

Kann nicht zugestellt werden
Die Ubertragung konnte nicht durchgefiihrt werden.

Diese Meldung erscheint, wenn der Empfanger nach der vom Administrator definierten Anzahl
von Versuchen nicht erreicht werden konnte (zum Beispiel, wenn die Leitung besetzt ist oder
wenn Sie eine falsche Nummer eingegeben haben).

Die Meldung wird auch ausgegeben, wenn Sie eine Kennung (Answer-Back-Code) im Fenster
"Telex/Teletex/Telefax an Knotenname senden" definiert haben, und diese nicht mit der Telex-
oder Teletexnummer iibereinstimmt.

Absender hat storniert
Diese Meldung erscheint, wenn Sie das Telex, Teletex oder Telefax im Fenster "Telex/Tele-
tex/Telefax an Knotenname senden" storniert haben.

Anders als beim Senden von Post an Con-nect-Teilnehmer innerhalb Ihrer Umgebung bleibt die
Spalte "Gelesen am" leer - auch wenn der Empfanger Ihre Post gelesen hat. Aufierdem sind die
Empfanger, die die Post gelesen haben, nicht in der Zahl enthalten, die im "Inhalt des Fachs
Tageskopien"-Schirm in der Spalte "Gel." erscheint.
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Con-nect SNADS

Wenn Con-nect SNADS bei Ihnen installiert ist, kann IThr Administrator SNADS-Knoten definieren.
In diesem Fall konnen Sie Memos und Dokumente an Empfanger an einem SNADS-Knoten senden.

Sie konnen auch die Befehle BEANTWORTEN und WEITERLEITEN benutzen, um ein Memo
oder Dokument an einen Empfanger an einem SNADS-Knoten zu senden. Der Empfanger kann
jedoch nicht erkennen, ob sich Thre Antwort auf einen seiner Eintrage im Tageskopienfach bezieht,
oder dass die Post von Ihnen weitergeleitet wurde.

Die folgenden Themen werden unten behandelt:

= Post an einen SNADS-Knoten senden
= Tageskopien Uberprifen

Post an einen SNADS-Knoten senden

Um ein Memo oder ein Dokument an einen Empfanger an einem SNADS-Knoten zu senden,
miissen Sie zuerst den "Senden"-Schirm aufrufen (siehe Memo senden). Geben Sie den Namen des
SNADS-Teilnehmers in der "Empfaenger"-Zeile ein. Sie konnen bis zu 256 SNADS-Empféanger
eingeben.

Wenn Sie den Namen des SNADS-Knotens nicht kennen, konnen Sie den "Empfaenger"-Schirm
aufrufen (siehe Adressenverwaltung). Alle SNADS-Knoten gehdren zu Empfangertyp E (Extern).

Die Optionen Kopie, Blindkopie und personliche Post konnen Sie in diesem Fall nicht angeben.

Sie konnen die Adresse eines SNADS-Knotens in Ihr personliches Adressbuch eingeben (siehe
Externe Adressen in Ihr personliches Adressbuch eingeben).

Wenn Sie ein Dokument mit einem Begleitschreiben senden, wird es als DIA-Nachricht gesendet.
Sie konnen bis zu vier Zeilen Text als Begleitschreiben eingeben. Keine dieser Zeilen darf langer
als 64 Zeichen sein. Wenn Sie einen langeren Text schreiben, wird der Rest beim Versenden
ignoriert.

¢ Tipp: Wenn Sie ein Dokument im endgiiltigen Textformat (Txt) ohne Begleitschreiben

versenden, wird diese Nachricht von SNADS als Notiz (nicht als Dokument) behandelt.
Sie konnen dies verhindern, indem Sie im "Senden"-Schirm in den ersten vier Positionen
der "Betreff"-Zeile entweder DOKU oder DOCU eingeben. Dabei wird zwischen Grof3- und
Kleinschreibung nicht unterschieden. (Es kann auch Biirosysteme geben, die Notizen und
Dokumente anders behandeln).

Geben Sie den folgenden Befehl ein, um die Post zu senden:

BESTAETIGEN
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Gegebenenfalls erscheint fiir jeden gewahlten SNADS-Empfanger das folgende Fenster. Es enthalt
zusétzliche Informationen, die beim Versenden von normaler Post nicht benotigt werden. Das
Fenster erscheint nur, wenn ein SNADS-Empfanger nicht vollstandig definiert wurde.

Anmerkung: Das Fenster erscheint nicht, wenn alle Sende-Informationen bereits vom

Administrator oder vom Teilnehmer mit der Befehlsfolge Adresse EINGEBEN eingegeben

wurden.
12:35 wEE CON-=-NECT 3 * % % 15.Apr.94
Buero LS Senden Freitag
Memo (Neue Projekte)
Em -----------"---"---"----- -
I I
S I Mitteilung senden I
I I
I Empfaenger Knoten-ID (Gruppe) NEW (ETement) YORK__ I
I Empfaenger Teiln.-ID (Gruppe) (ETement) I
Be I I
=== 1 Ihre eigene ID ist [ ====
LI Ursprungsknoten-1ID (Gruppe) DARM (ETement) STADT I
il Ursprungsteiln.-ID (Gruppe) CONNECT1 (Element) LS I
m I I
VI I
S 1 Stornieren _ I
I I

Editor aufrufen _

Befehl / /
Enter-PFI==-PF2-~—PF3-~-PF4-=-PF5-==PF6-~-PF7-—~PF8- - PF9-—PF10~PFI1--PFl2

Das Fenster zeigt auch die Ursprungsknoten-ID (DSUN) Ihres lokalen Systems sowie Thre
Ursprungsteilnehmer-ID (DUN) an. Dies ist Ihre SNADS-Adresse: Ein anderer SNADS-Teilnehmer
kann Thnen eine Nachricht senden, indem er sie an diese Adresse schickt.

Geben Sie im Fenster folgende Informationen ein:

Empfaenger Knoten-ID
DSUN (Distribution Service Unit Name) des Empfangerknotens. Identifiziert einen bestimmten
SNADS-Knoten im Netzwerk und besteht aus zwei Teilen: RGN (Routing Group Name) und
REN (Routing Element Name).

Wenn Thr Administrator bereits eine Empfanger-Knoten-ID (DSUN) vergeben hat, konnen Sie
hier nichts eingeben.
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Wenn Thr Administrator die Felder "Empfaenger Knoten-ID" nicht definiert hat (d.h. wenn er
in einem oder beiden Feldern einen Stern (*) eingegeben hat), miissen Sie die Felder "Gruppe"
und/oder "Element" selbst ausfiillen. Sie konnen diese Namen von Threm Administrator
erfahren.

Empfaenger Teiln.-ID
DUN (Distribution User Name) des Empfangers. Identifiziert einen bestimmten SNADS-Teil-
nehmer im Netzwerk und besteht aus zwei Teilen: DGN (Distribution Group Name) und DEN
(Distribution Element Name).

Wenn Thr Administrator nicht alle externen SNADS-Teilnehmer im Biiro SYSCNT eingegeben
hat, miissen Sie die Teilnehmer-ID des Empféangers hier eingeben (falls Sie sie kennen).

Stornieren
Sie konnen die Post an einen Empfanger stornieren, indem Sie dieses Feld mit einem beliebigen
Zeichen markieren und EINGABE driicken. Dies hat keine Auswirkung auf die anderen Empfan-
ger (Knoten), da fiir jeden Empfanger ein neues Fenster erscheint.

Dies ist die einzige Moglichkeit, die Post zu stornieren.

Das Feld "Gesendet" im "Senden"-Schirm informiert Sie zwar, dass die Post gesendet wurde,
der Eintrag im Tageskopienfach bestatigt jedoch, dass die Post storniert wurde.

Nachdem Sie alle erforderlichen Anderungen im Fenster vorgenommen haben, driicken Sie EINGABE
oder eine beliebige PF-Taste, um die Post zu senden. (Auch wenn Sie die PF-Taste driicken, die
normalerweise dem Befehl BEENDEN zugeordnet ist, wird die Post gesendet - aufSer Sie haben
das Feld "Stornieren" markiert.)

@ Vorsicht: Sie konnen keine Anlagen mit einem Dokument versenden. Sie miissen sie als

normale Post versenden.
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Tageskopien tiberprifen

Eine Kopie von jedem gesendeten Memo oder Dokument wird in IThrem Tageskopienfach aufbe-
wahrt. Weitere Informationen zum Tageskopienfach finden Sie in im Abschnitt Tageskopien
anzeigen.

Sie konnen SNADS-Post nicht mehr stornieren, nachdem sie versendet wurde. Wenn Sie einen
SNADS-Empfanger eingegeben haben und die Post gleichzeitig an weitere Con-nect-Teilnehmer
gesendet haben, konnen Sie auch die Post an die anderen Con-nect-Teilnehmer nicht mehr stor-
nieren.

Wenn Sie das Tageskopienfach anzeigen und den Befehl EMPFAENGER zusammen mit der
gesendeten SNADS-Post eingeben, konnen Sie den Empfangsstatus tiberpriifen. Der Empfangs-
status ist einer der folgenden:

Wartet auf Zustellung
Das Memo oder Dokument wurde intern von Con-nect erfasst und wird noch an den Empfanger
geschickt.

Die Angabe eines anderen Zustelldatums und wiederholter Zustellung (mit dem Befehl
VORGABEN) wird von Con-nect SNADS ignoriert. Sie konnen den Text jedoch mit Con-form
formatieren.

Wurde zugestellt
Die Post wurde in den Posteingang des Empfangers gestellt.

Weitere mogliche Meldungen sind: "Zuordnungsfehler", "Empfaenger unbekannt", "Fehler im
externen System" oder "Ein Objekt in diesem Format kann nicht zugestellt werden". Wenn eine
dieser Meldungen erscheint, hat Ihre Post den Empfanger nicht erreicht.

Anders als beim Senden von Post an Con-nect-Teilnehmer innerhalb Ihrer Umgebung bleibt die
Spalte "Gelesen am" leer - auch wenn der Empfanger Ihre Post gelesen hat. Auflerdem sind die
Empfanger, die die Post gelesen haben, nicht in der Zahl enthalten, die im "Inhalt des Fachs
Tageskopien"-Schirm in der Spalte "Gel." erscheint.
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Verteiler

Ihr Con-nect-Administrator kann Verteiler erstellen; mit diesen Verteilern konnen Sie Thre Korre-
spondenz beschleunigen. Um Zeit zu sparen, wenn Sie regelmafSig Post an denselben Personenkreis
senden, konnen Sie auch Thre eigenen Verteiler erstellen und jedem Verteiler einen anderen Namen
geben.

Wenn Sie den Namen eines Verteilers als Empfanger fiir Ihre Post eingeben, wird die Post auto-
matisch an alle Mitglieder dieses Verteilers gesendet.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:
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Verteiler eingeben

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Verteiler EINGEBEN

Daraufhin erscheint der "Verteiler eingeben"-Schirm.

10:10 #=Ew COMN-=-NECT 3 = *x % 25.Jul.2002
Buero LS Verteiler Eingeben Donnerstag
Fach Arbeitsfach Ordner
Verteiler

Beschreibung

Adressierstufe 9
Persoenlich _ oder Berechtigung zum Lesen 9 Aendern 9 Kopieren 9 Drucken 9

Mitglieder eingeben _

Angaben ergaenzen und zum Eingeben EINGABE druecken
Befehl / /
Enter=PFl===PF2===PF3===PFl===PF5===PFo===PF7/===PF8===PF9===PFLO==PF1Ll==PFl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Geben Sie im "Verteiler eingeben"-Schirm - zusitzlich zu den Eingaben, die Sie in jedem "0bjekt
eingeben"-Schirm machen miissen (siehe Die “Eingeben”-Schirme) - die folgenden Definitionskri-
terien fiir Verteiler ein:

Verteiler
Ein eindeutiger Name mit einer Lange von maximal 12 Zeichen.

Wenn Sie diesen Namen im "Senden"-Schirm eingeben, wird Thre Post automatisch an alle
Mitglieder dieses Verteilers gesendet.

@  Vorsicht: Nachdem Sie einen Verteiler eingegeben haben, kénnen Sie seinen Namen

nicht mehr andern.
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Adressierstufe
Mit der Adressierstufe werden Beschrankungen fiir die Sendefunktion angegeben. Ihre eigene
Adressierstufe wird automatisch in diesem Feld angezeigt. Sie konnen fiir Ihren Verteiler eine
andere Adressierstufe bestimmen. Sie konnen jedoch keine Adressierstufe wahlen, die hoher
als Ihre eigene ist (d.h. Sie konnen nichts an Teilnehmer senden, deren Adressierstufe hoher
als Ihre eigene Adressierstufe ist).

Der Administrator kann bestimmen, ob ein 6ffentliches, ein unabhéngiges oder ein Gruppen-
biiro Post empfangen oder versenden darf. In diesem Fall konnen Sie keine Verteiler erstellen
(die entsprechende Meldung wird angezeigt).

Mitglieder eingeben
Um Mitglieder in den Verteilers einzugeben, markieren Sie dieses Feld mit einem beliebigen
Zeichen (kein Leerzeichen).

Nachdem Sie alles eingegeben haben, driicken Sie EINGABE.

Daraufhin erscheint der "Mitglieder in Verteiler eingeben"-Schirm.

10:11 wwE CON-=-=-NECT 3 = = % 25.Jul.2002
Buero LS Mitglieder in Verteiler eingeben Donnerstag
Verteiler Forschung ist Mitglied in 0 anderen Verteilern

Beschreibung

Anzahl der Mitglieder 0 0 davon sind Verteiler

Mitglieds-Kennzeichen
Versandart O (Original, Kopie, Blindkopie, Persoenlich)

Mitglieder zeigen nach Kennzeichen _ oder nach Nachnamen _
Nur Mitglieder mit eingeschalteter Empfangsmeldung _

Mitglieder eingeben und EINGABE druecken
Befehl / /
Enter-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Geben Sie die folgenden Informationen im "Mitglieder in Verteiler eingeben"-Schirm ein:

Mitglieds-Kennzeichen
Die Teilnehmerkennzeichen oder Nachnamen der Con-nect-Teilnehmer, die Sie in Ihren Ver-
teiler aufnehmen wollen. Die Teilnehmer miissen durch je ein Leerzeichen getrennt werden.
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Wenn Sie zum Beispiel einen Nachnamen in dieser Zeile eingeben, und es mehrere Teilnehmer
mit demselben Nachnamen gibt, erscheint ein Fenster mit einer Liste dieser Teilnehmer. Sie
miissen dann den (die) gewiinschten Empfanger mit einem beliebigen Zeichen markieren und
EINGABE driicken.

Sie konnen auch den Nachnamen, gefolgt vom Vornamen und getrennt durch ein Komma,
eingeben.

Sie konnen auch den Namen einer Rubrik, eines Biiros, eines anderen Verteilers oder eines
externen Knotens (z.B. eines TELEX-Knotens) eingeben. Sie konnen auch einen Rufnamen aus
Ihrem personlichen Adressbuch eingeben.

Sie konnen einen Stern (¥) in der "Mitglieds-Kennzeichen"-Zeile eingeben, um das Empfange-
rauswahlfenster anzuzeigen (Sie konnen auch einen oder mehrere Buchstaben gefolgt von
einem Stern eingeben, um alle Teilnehmer mit diesen Anfangsbuchstaben anzuzeigen). Sie
konnen die Namen, die Sie in Ihre Liste eingeben wollen, mit einem beliebigen Zeichen mar-
kieren. Wenn Sie EINGABE drtiicken, wird die ndchste Seite des Fensters angezeigt. Der Befehl
BEENDEN schliefst das Fenster, und Sie kehren zum "Mitglieder in Verteiler eingeben"-Schirm
zuriick.

Versandart
Die Versandart fiir die Mitglieder, die Sie in der "Mitglieds-Kennzeichen"-Zeile eingeben:

Original
Kopie
Blindkopie

Personliche Post

¥ @ & O

Standardmafig erhilt jedes Mitglied ein Original Ihrer Post. Wenn bestimmte Mitglieder nur
Kopien oder Blindkopien Ihrer Post erhalten sollen, miissen Sie in diesem Feld K oder B ein-
geben.

Driicken Sie EINGABE, um die Mitglieder in den Verteiler einzutragen.

Daraufhin erscheint die leere "Kennzeichen"-Zeile wieder, und Sie konnen weitere Mitglieder
eingeben.

Mit jedem eingegebenen Mitglied erhoht sich die Zahl im "Anzahl der Mitglieder"-Feld. Wenn
Sie einen anderen Verteiler als Mitglied eingeben, wird die Anzahl im "davon sind Verteiler"-Feld
angezeigt. Der Name des zuletzt eingegebenen Mitglieds wird rechts neben der "Mitglieds-
Kennzeichen"-Zeile angezeigt.

Wenn Sie einen nicht existierenden Namen (oder Teilnehmerkennzeichen) eingeben, erscheint die
Nachricht, dass dieses Mitglied nicht eingetragen wurde.

Mitglieder zeigen
Optional - Sie konnen eines der folgenden Felder mit einem beliebigen Zeichen markieren:
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* nach Kennzeichen
Zeigt alle Mitglieder des Verteilers nach Mitgliedskennzeichen sortiert an.

® nach Nachnamen
Zeigt nur die fiir diesen Verteiler definierten Teilnehmer nach dem Nachnamen sortiert an.
Andere Mitglieder (zum Beispiel Rubriken) werden nicht angezeigt.

Wenn Sie eines der oben genannten Felder markiert haben, konnen Sie auch das folgende Feld
markieren:

® Nur Mitglieder mit eingeschalteter Empfangsmeldung
Zeigt nur die Mitglieder des Verteilers, die eine Empfangsmeldung eingeschaltet haben.

Wenn die Mitglieder angezeigt werden (entweder nach Mitgliedskennzeichen oder Nachname
sortiert) und Sie weitere Mitglieder eingeben wollen, miissen Sie den Befehl BEENDEN einge-
ben, um zum "Mitglieder in Verteiler eingeben"-Schirm zuriickzukehren.

Nachdem Sie alle Mitglieder in den Verteiler eingegeben haben, konnen Sie einen beliebigen Befehl
eingeben, um die Funktion zu verlassen.
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Verteiler verwalten

Um alle bestehenden Verteiler anzuzeigen, geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile
eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Verteiler ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Verteiler zeigen"-Schirm:

9:17 wwEw CON-=-=-NECT 3 = % % 25.Jul.2002

Buero LS Verteiler zeigen Donnerstag
Mitglieder In

Bef Verteiler Bue Beschreibung Sie Gesamt Listen Liste
__ Forschung Alle Mitglieder der zentralen For 26 0 0
__ Marketing alle Mitarbeiter der zentralen Ma 12 0 0
__ Produktion Mitglieder der Produktion 29 0 0
_ Team-13 9 1 0
__ Versuche 5 0 0

__ AKTION Wichtige Informationen (S) 74 0

_ ALLE-NY Alle Mitarbeiter in NY (S) 231 0 0
FORSCHER & (S) x 34 0 0

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Ablegen Aendern Drucken Kopieren Loeschen 0Oben Zeigen

Die Verteiler sind alphabetisch sortiert. Ihre eigenen Verteiler werden zuerst angezeigt, gefolgt
von denen, die der Con-nect-Administrator erstellt hat. Zu jedem Verteiler werden folgende
Informationen angezeigt:

Verteiler
Der Name, den Sie in der "Empfaenger"-Zeile des "Senden"-Schirms eingeben miissen, wenn
Sie Post an die Mitglieder dieses Verteilers senden wollen.

Bue
Ein Stern (*) bedeutet, dass der Verteiler fiir ein Gruppenbiiro auf Systemebene steht. Sie
konnen weder Mitglieder in diese Liste eingeben, noch konnen Sie Mitglieder andern.
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Wenn Thr Administrator ein Gruppenbiiro erstellt, wird von Con-nect automatisch ein Verteiler
fiir dieses Biiro erstellt. Damit konnen Sie Post an alle Mitglieder des Gruppenbiiros senden.
Es gibt jedoch eine Ausnahme: Sie konnen keine Post an Mitglieder an einem externen Con-
nect-Knoten senden (siehe auch Mit anderen Biiros arbeiten). Der Verteiler fiir ein Gruppen-
biiro wird immer dann aktualisiert, wenn ein Mitglied in den Verteiler aufgenommen oder
vom Verteiler geloscht wird.

Beschreibung
Die ersten 32 Buchstaben der Beschreibung fiir diesen Verteiler. Verteiler die vom Con-nect-
Administrator erstellt wurden, sind mit (S) gekennzeichnet. Sie konnen diese Verteiler
benutzen, konnen sie aber nicht &ndern, ablegen oder 16schen.

Sie
Ein Stern bedeutet, dass Sie Mitglied dieses Verteilers sind.

Mitglieder Gesamt
Die Anzahl aller Mitglieder, einschliefSlich Rubriken, Verteilern, etc.

Mitglieder Listen
Die Anzahl der Verteiler unter den Mitgliedern.

In Liste
Die Anzahl der Verteiler, in denen dieser Verteiler als Mitglied enthalten ist.
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Befehle fiir Verteiler

Die Befehlsanzeige des "Verteiler zeigen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Verteiler giiltig sind.
Die Befehle sind im Abschnitt Befelile beschrieben. Fiir Verteiler gelten folgende Ausnahmen:

= KOPIEREN
= LOESCHEN
= ZEIGEN

KOPIEREN

Beim Kopieren von Verteilern miissen Sie folgende Ausnahmen beachten:

® Mitglieder an externen Knoten werden nicht kopiert. Sie werden durch eine entsprechende
Nachricht darauf hingewiesen.

® Wenn ein Mitglied des Verteilers selbst ein Verteiler ist, wird dieser nicht kopiert.
LOESCHEN

Wenn Sie einen Verteiler in dem Schirm, der eine Liste aller Verteiler anzeigt, mit LO markieren,
wird der Verteiler vollstandig geldscht. Der Verteiler wird nicht im Papierkorb aufbewahrt.

Um Mitglieder von einem Verteiler zu streichen, miissen Sie folgendermafsen vorgehen:
ZEIGEN Sie einen bestimmten Verteiler an.

Markieren Sie das "Mitglieder zeigen"-Feld mit einem beliebigen Zeichen, um den "Mitglieder des
Verteilers"-Schirm anzuzeigen.

Markieren Sie die Mitglieder, die Sie streichen wollen, mit LO und driicken Sie EINGABE.
ZEIGEN

Wenn Sie einen bestimmten Verteiler ZEIGEN, konnen Sie auf dem daraufhin erscheinenden
Schirm das entsprechende Feld markieren, um Mitglieder anzuzeigen oder einzugeben. Dieser
Schirm zeigt auch Datum und Uhrzeit, wann der Verteiler erstellt und zuletzt gedandert wurde.
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10:22 wEE CON-=-NECT 3 = =% 25.Jul.2002
Buero LS Verteiler zeigen Donnerstag
Fach Arbeitsfach Ordner
Verteiler Forschung ist Mitglied in 0 anderen Verteilern

Beschreibung

Anzahl der Mitglieder 2 0 davon sind Verteiler
Adressierstufe 9
Persoenlich oder Berechtigung zum Lesen 9 Aendern 9 Kopieren 9 Drucken 9

Erstellt am 25.Jul.2002 10:11 von Long,Sonia LS
Geaendert am 25.Jul.2002 10:18 von Long,Sonia LS

Mitglieder zeigen nach Kennzeichen _ oder nach Nachnamen _
Nur Mitglieder mit eingeschalteter Empfangsmeldung _
Mitglieder eingeben _

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Befehl / /
Ablegen Aendern Drucken Funktion Kopieren Loeschen

Um die Mitglieder des Verteilers zu drucken, kénnen Sie DRUCKEN in der Befehlszeile eingeben.

Um die Mitglieder des Verteilers anzuzeigen, konnen Sie eines der folgenden "Mitglieder zeigen"-
Felder mit einem beliebigen Zeichen markieren:

* nach Kennzeichen
Zeigt alle Mitglieder des Verteilers nach Mitgliedskennzeichen sortiert an.

® nach Nachnamen
Zeigt nur die fiir diesen Verteiler definierten Teilnehmer nach dem Nachnamen sortiert an.
Andere Mitglieder (zum Beispiel Rubriken) werden nicht angezeigt.

Wenn Sie eines der oben genannten Felder markiert haben, konnen Sie auch das folgende Feld
markieren:

® Nur Mitglieder mit eingeschalteter Empfangsmeldung
Zeigt nur die Mitglieder des Verteilers, die eine Empfangsmeldung eingeschaltet haben.

Daraufhin erscheint der entsprechende "Mitglieder des Verteilers Name"-Schirm. Beispiel:
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10:25 #Ew COMN-NECT 3 = = % 25.Jul.2002
Buero LS Mitglieder des Verteilers FORSCHUNG Donnerstag
Mitglieder nach Kennzeichen mit Empfangsmel
Bef Mitglied Mitgliedskennzeichen Typ Art Eingegeben

Eshberry,Jdohn ESH Teilnehm 0 25.Jul.2002

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Loeschen Oben Zeigen

Die Liste ist alphabetisch nach dem Mitgliedskennzeichen oder Nachnamen sortiert. Sie konnen
zum Beispiel k* BLAETTERN in der Befehlszeile eingeben, um das Mitgliedskennzeichen oder
den Nachnamen mit dem angegebenen Anfangsbuchstaben als Startpunkt fiir die Liste zu
bestimmen.

Es gibt eine Ausnahme: Rubriken werden nicht nach dem Mitgliedskennzeichen sortiert. Sie
werden anhand des Kennzeichens des Biiros (SYSCNTB) einsortiert, in dem sie intern gespeichert
sind. Um eine Rubrik als Startpunkt fiir die Liste zu bestimmen, miissen Sie daher syscntb
BLAETTERN in der Befehlszeile eingeben.

Wenn Sie einen Teilnehmer mit ZE markieren, wird die Teilnehmeradresse angezeigt. Wenn eine
Empfangsmeldung eingeschaltet wurde, wird diese zuerst angezeigt.

Tipp: Wenn Sie die Mitglieder eines Verteilers anzeigen, konnen Sie Mitglieder mit LO vom

Verteiler 10schen.
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Die Telefonnotiz ersetzt den traditionellen Telefonnotizblock im Biiro.

Sie konnen eine Telefonnotiz senden, um andere Teilnehmer tiber Anrufe zu informieren, die
wihrend deren Abwesenheit eingegangen sind.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Telefonnotiz senden

Geben Sie den folgenden Befehl in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

TELEFON

Daraufhin erscheint der "Telefonnotiz senden"-Schirm.

9:19 wEE CON-=-NECT 3 = % = 7.Feb.94
Buero LS Telefonnotiz senden Montag
B I T i +
! An Datum 7.Feb.94 Uhrzeit 9:19 !
! Name Telefonnummer !
' Firma Durchwahl !
I Nachricht !
! !
! !
! !
! !
! !
! Long,Sonya !
I erhaltener Anruf X bittet um Rueckruf _ !
! rief zurueck _ moechte Sie treffen _ ruft wieder an _ dringend _ !
B I T i +

Empfaenger und Mitteilung eingeben - mit BESTAETIGEN absenden

Befehl / /
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Best Funkt Letzt BefZe
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Geben Sie im "Telefonnotiz senden"-Schirm die folgenden Informationen ein (Ihr Name - die
Signatur unten auf dem Schirm - sowie Datum und Uhrzeit wurden bereits von Con-nect einge-
tragen):

An
Der Nachname oder das Teilnehmerkennzeichen des Empfangers. Sie konnen auch den Ruf-
namen eines Con-nect-Teilnehmers eingeben.

Im Gegensatz zum Memo koénnen Sie bei einer Telefonnotiz nur einen Empfanger eingeben.

Wenn Sie einen Nachnamen eingeben, und es mehrere Con-nect-Teilnehmer mit demselben
Nachnamen gibt, erscheint ein Fenster mit einer Liste dieser Teilnehmer. Sie miissen dann den
gewiinschten Teilnehmer mit einem beliebigen Zeichen markieren und EINGABE driicken.

Sie konnen auch den Nachnamen, gefolgt vom Vornamen und getrennt durch ein Komma,
eingeben.

Sie konnen einen Stern (¥) in dieser Zeile eingeben, um die Adressenverwaltung aufzurufen.
Siehe Adressenverwaltung.

Name
Optional - der Name des Anrufers.

Telefonnummer
Optional - die Telefonnummer des Anrufers.

Firma
Optional - die Firma, Abteilung etc. des Anrufers.

Durchwahl
Optional - die Durchwahl des Anrufers.

Nachricht
Optional - den Text der Nachricht.

erhaltener Anruf X bittet um Rueckruf _rief zurueck _ moechte Sie treffen _ ruft wieder an _
dringend _
Sie konnen diese Felder benutzen, um den Empfanger iiber die notwendigen Mafinahmen zu
unterrichten. Standardmafiig steht ein X im Feld "erhaltener Anruf". Sie konnen (optional)
weitere Felder mit beliebigen Zeichen markieren.

Optional - driicken Sie EINGABE, bevor Sie die Telefonnotiz versenden, um den Empfanger zu
iiberpriifen.

Wenn der Teilnehmer eine Empfangsmeldung eingeschaltet hat (siehe Empfangsmeldung), wird
die Meldung in einem Fenster angezeigt, sobald Sie EINGABE driicken oder den Befehl BESTAETI-
GEN eingeben. In diesem Fall miissen Sie nochmals EINGABE driicken, um das Fenster wieder zu
schliefsen.

Geben Sie den folgenden Befehl ein, um die Telefonnotiz zu versenden:
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BESTAETIGEN

Der leere "Telefonnotiz senden"-Schirm erscheint wieder, und Sie konnen eine weitere Telefonnotiz
senden oder die Funktion verlassen.

Eine Kopie jeder Telefonnotiz wird im Fach Tageskopien aufbewahrt (siehe Tageskopien anzeigen).
Im Gegensatz zu anderen Mitteilungen, die Sie senden, wird keine Kopie der Telefonnotiz im
Fach Tageskopien aufbewahrt, wenn Sie die Telefonnotiz nicht mit dem Befehl BESTAETIGEN
versenden.

Q Tipp: Obwohl Sie eine Telefonnotiz nur an einen Teilnehmer schicken konnen, gibt es eine

Moglichkeit, sie auch anderen Teilnehmern zukommen zu lassen. Sie konnen die Telefon-
notiz entweder an sich selbst schicken und Sie von Ihrem Posteingangsfach weiterleiten,
oder Sie konnen sie aus Ihrem Tageskopienfach weiterversenden.

Telefonnotiz lesen

Eingehende Telefonnotizen werden in Ihrem Posteingangsordner Telefon aufbewahrt. Sie konnen
eine Telefonnotiz anzeigen wie jede andere Mitteilung. Weitere Informationen zum Fach
Posteingang finden Sie im Abschnitt Die Ordner des Posteingangsfachs.
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Um Zeit bei der Suche nach Namen, Teilnehmerkennzeichen oder Telefonnummern zu sparen,
konnen Sie diese Informationen in Ihr personliches Adressbuch eintragen.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Allgemeine Informationen

Jedem Con-nect-Teilnehmer konnen Sie einen Rufnamen geben. Das ist zum Beispiel dann
besonders hilfreich, wenn ein Teilnehmerkennzeichen eines Empfangers schwer zu behalten ist.
Wenn Sie einen Rufnamen vergeben, wird er immer von Con-nect akzeptiert. Wenn Sie beim
Adpressieren Ihrer Post einen Rufnamen eingeben, schaut Con-nect in Ihrem personlichen Adressbuch
nach und schickt die Post an den richtigen Teilnehmer (hierbei spielt es keine Rolle, wenn ein
anderer Teilnehmer eventuell denselben Rufnamen fiir einen anderen Empfanger benutzt).

Beim Eintragen von Adressen in Ihr personliches Adressbuch miissen Sie sich nicht auf Con-nect-
Teilnehmer beschranken. Sie konnen zum Beispiel auch die Adresse und Telefonnummer Thres
Arztes oder Ihres Steuerberaters eintragen. Jedoch kénnen Sie nichts per Con-nect an diese Personen
senden.

Wenn Thr Administrator das Versenden von externer Post nicht fiir Sie erlaubt hat, konnen Sie
keine Post an einen externen Empfanger senden und Sie konnen auch keinen Rufnamen fiir einen
externen Empfanger eingeben.

Ihr Administrator kann jedoch im Biiro SYSCNT Rufnamen fiir externen Empfanger definieren.
Diese Rufnamen konnen Sie benutzen, um Post an externe Empfanger zu senden (auch wenn das
Versenden von externer Post nicht fiir Sie erlaubt ist).
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Adressen in |hr personliches Adressbuch eingeben

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Adresse EINGEBEN

Daraufhin erscheint der "Adresse Eingeben"-Schirm.

9:21 ¥R CON-=NECT 3 = % = 7.Feb.9%4

Buero LS Adresse Eingeben Montag
Adresse

als Rufname von (beliebiger Empfaengertyp)

_ Buero-/Privatanschrift eingeben

Fach Arbeitsfach Ordner

Beschreibung

Persoenlich _ oder Berechtigung zum Lesen 7 Aendern 7 Kopieren 7 Drucken 7

Angaben ergaenzen und zum Eingeben EINGABE druecken

Befehl / /
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Aendr Frmat Funkt Letzt BefZe

Geben Sie im "Adresse Eingeben"-Schirm - zusatzlich zu den Eingaben, die Sie in jedem "0bjekt
eingeben"-Schirm machen miissen (siehe Die "Eingeben”-Schirme) - die folgenden Informationen
ein:

Adresse
Ein eindeutiger Rufname mit einer Lange von maximal 20 Zeichen.

Sie konnen auch den Namen einer Person eingeben, die kein Con-nect-Teilnehmer ist. Jedoch
konnen Sie nichts per Con-nect an diese Person senden.

Nun konnen Sie beim Senden den Rufnamen benutzen. Natiirlich konnen Sie trotzdem immer
noch den Namen oder das Teilnehmerkennzeichen beim Senden benutzen.
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als Rufname von

Der Nachname oder das Teilnehmerkennzeichen des Con-nect-Teilnehmers. Sie konnen auch
den Namen einer Verteilerliste, einer Rubrik, eines Biiros oder einer externen Adresse eingeben.

Wenn Sie zum Beispiel einen Nachnamen eingeben, und es mehrere Con-nect-Teilnehmer mit
demselben Nachnamen gibt, erscheint ein Fenster mit einer Liste dieser Teilnehmer. Sie miissen
dann den gewiinschten Teilnehmer mit einem beliebigen Zeichen markieren und EINGABE
driicken.

Sie konnen auch den Nachnamen, gefolgt vom Vornamen und durch ein Komma getrennt,
eingeben.

Sie konnen auch einen Stern (¥) in dieser Zeile eingeben und EINGABE driicken, um den Namen
aus einer Liste auszuwahlen. Weitere Informationen zu dem daraufhin erscheinenden Fenster
finden Sie im Abschnitt Empfinger auswidhlen.

Wenn der Rufname, den Sie in der "Empfaenger"-Zeile eingegeben haben, keinen Con-nect-
Teilnehmer betrifft, miissen Sie diese Zeile frei lassen.

Buero-/Privatanschrift eingeben

Optional - Sie konnen dieses Feld markieren, wenn Sie auch die Biiro- und/oder Privatanschrift
eingeben mochten.

Driicken Sie EINGABE.

Wenn Sie das "Buero-/Privatanschrift eingeben"-Feld nicht markiert haben, erscheint der leere
"Adresse Eingeben"-Schirm wieder, und Sie konnen eine weitere Adresse eingeben oder die
Funktion verlassen.

Wenn Sie das "Buero-/Privatanschrift eingeben"-Feld markiert haben, erscheinen die unten
beschriebenen Schirme.

Wenn der Teilnehmer eine Empfangsmeldung eingeschaltet hat, wird sie zuerst angezeigt. Sie
miissen dann EINGABE driicken, um den "Adresse Eingeben Name"-Schirm anzuzeigen.
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13:45 #Ew COMN-NECT 3 = = % 10.Jan.2000
Buero LS Adresse Eingeben Johnny Montag
Rufname von Eshberry,John ESH
Firma Research Associates Titel Manager
Abteilung Public Relations Nummer

Ort Building 4
Adresse 1537 Research Circle

Stadt Maplewood MN
Postleitzahl 55109 Land USA
Telefon 1 __ 1 777-1234 103__ Telefon 2 _
Mobiltelefon __ Fax _ 1 777-1234 891
Cc 1 Long,Sonia Cc 2
LS (Kenn)

E-mail John.Eshberry(a)r-asso.com
Internet http://www.r-asso.com

Privatadresse aendern _
Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Befehl / /
EiffeER=PIEI = = = PIFZ = = = PR = = PIFILS = S[PIR= = = PIIR(E = = = [PI[E7/ = = S PR = S[pI[Re) = = = PIST| ()= S [PIRTL L= = PISL 2= ==
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Wenn Sie einen Con-nect-Teilnehmer eingegeben haben, erscheinen der Name und das Teilneh-
merkennzeichen automatisch in der "Rufname von"-Zeile.

Anmerkung: Wenn Sie einen Rufnamen fiir einen externen Knoten eingeben, erscheinen

unter der "Rufname von"-Zeile zwei weitere Eingabezeilen und Sie konnen Nachname,
Vorname, 2. Vorname und Geschlecht eingeben.

Wenn die Biiroanschrift des Teilnehmers vom Administrator eingegeben wurde, wird sie ebenfalls
angezeigt. Sie konnen Sie alle Adressinformationen @ndern, aufser Cc 1 und Cc 2.

Firma, Abteilung und Telefonnummer werden auch im "Adressen zeigen"-Schirm angezeigt (siehe
Adressbuch verwalten).

Wenn Sie die Privatadresse des Teilnehmers eingeben mdchten, markieren Sie das "Privatadresse
aendern"-Feld und driicken Sie EINGABE. Der "Privatadresse eingeben Name"-Schirm erscheint.
Wenn der Administrator es erlaubt hat, konnen Sie die vom Administrator definierte Privatadresse
sehen. Andernfalls ist dieser Schirm leer.
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13:50 #Ew COMN-NECT 3 = = % 10.Jan.2000
Buero LS Privatadresse Eingeben Johnny Montag
Rufname von Eshberry,John ESK

Privatadresse 9999 Dodd Road

Stadt St. Paul

Postleitzahl 55111 Land USA
Telefon __1 555-987-654 Fax _
E-mail

Verschiedenes

_ Geburtstag 0l1.Jan. 1966
Hobby Reisen

_Verheiratet Ja
Kinder Jessica, Charles

Kopieren _ (0-SYSCNT 1-LS 2-ESH) Nur Ueberschriften X Ersetzen _

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Befehl / /
EiffeER= PRI = = = PIFZ == = PIE= = = PIFLS = S[PIRE= = = IR = = = [pI[E7/ = = S PR = S[pI[Re) = = = RIS ()= S [PIRTL L= = PISIL 2= ==
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Informationen zu den Feldern in diesem Schirm finden Sie im Abschnitt Die eigene Teilnehmer-
adresse dndern.

Bei Rufnamen fiir Teilnehmer und Biiros konnen Sie bestimmen, ob die "Verschiedenes"-Informa-
tionen aus dem Biiro SYSCNT (Option 0), Ihrem eigenen Biiro (Option 1) oder aus dem Biiro
kopiert werden, fiir das Sie gerade einen Rufnamen eingeben (Option 2). Bei Rufnamen fiir
externe Adressen, Verteiler und Rubriken steht Option 2 nicht zur Verfiigung.

Geben Sie beliebig viele Informationen ein. Geben Sie anschlieflend den Befehl BEENDEN ein,
um die Informationen zu sichern.

@ \Vorsicht: Wenn Sie den Befehl BEENDEN nicht eingeben und stattdessen einen anderen

Befehl eingeben, wird die Adresse nicht gesichert.

Der leere "Adresse Eingeben"-Schirm erscheint wieder, und Sie konnen eine weitere Adresse ein-
geben oder die Funktion verlassen.
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Externe Adressen in lhr personliches Adressbuch eingeben

Sie konnen die folgenden externen Adressen in Ihr personliches Adressbuch eingeben

= Druckerknoten

= Externe Con-nect-Knoten

= Telex-, Teletex- und Telefax-Knoten
= SNADS-Knoten

Druckerknoten

Um einen Druckerknoten in Ihr personliches Adressbuch einzugeben, miissen Sie den Namen des
Druckerknotens (der vorher vom Administrator definiert wurde) in der "als Rufname von"-Zeile
eingeben.

Wenn Sie EINGABE driicken, erscheint ein Fenster. Sie konnen weitere Informationen in diesem
Fenster eingeben - siehe die Beschreibung des "Mitteilung drucken"-Fensters im Abschnitt Drucker
als externe Knoten.

Wenn Sie das "Aenderung erlauben"-Feld markieren, erscheint das "Mitteilung drucken"-Fenster
jedes Mal, wenn Sie Post an diesen Drucker senden.

Driicken Sie anschlieffend EINGABE, um die Adresse in Ihr personliches Adressbuch einzutragen.
Externe Con-nect-Knoten

Um einen Empfanger an einem externen Con-nect-Knoten in Thr personliches Adressbuch einzu-
geben, miissen Sie den Namen des externen Con-nect-Knotens (der vorher vom Administrator
definiert wurde) in der "als Rufname von"-Zeile eingeben.

Wenn Sie EINGABE driicken, erscheint ein Fenster. Sie miissen nun den Namen des Empfangers an
dem externen Con-nect-Knoten eingeben. Weitere Informationen zu diesem Fenster finden Sie im
Abschnitt Externe Con-nect-Knoten.

Driicken Sie anschlieflend EINGABE, um die Adresse in Ihr personliches Adressbuch einzutragen.
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Telex-, Teletex- und Telefax-Knoten

Um einen Telex-, Teletex- oder Telefax-Empfanger in Ihr personliches Adressbuch einzugeben,
miissen Sie den Namen des Telex-, Teletex- oder Telefax-Knotens (der vorher vom Administrator
definiert wurde) in der "als Rufname von"-Zeile eingeben.

Wenn Sie EINGABE driicken, erscheint ein Fenster. Sie miissen nun die Telex-, Teletex- oder Telefax-
Nummer des Knotens eingeben. Informationen zu den Feldern in diesem Fenster finden Sie im
Abschnitt Telex, Teletex, Telefax senden.

13:23 wEwE CON-NECT 3 =% % 25.Apr.94
Buero LS Adresse Eingeben Montag

Adresse R&D

Anzahl Versuche
Ankreuzen x Aenderung vor Versand erlauben

al ! Telexknoten FORSCHER eingeben

| |
! To: !
! From: !
I Subject: !
! Telexnummer |
! Kennung !
! Versand zwischen 0000 (ssmm) __
! und 0000 (ssmm) Geraet

| |
| I
| I

Angaben ergaenzen und zum Eingeben FREIGABE druecken

Befehl / /
EfeEP = RIFILS = S[PIEZ S = S PIES S = = PiEL S = SRIElS < S {PIE(E = 5 = [PIEY/ S S S RIS = = S PRe) S = SR ()= S (RIS SRR 2= =5
Hilfe Menue Beend Aendr Frmat Funkt Letzt Befle

Sie konnen auch die restlichen Felder in diesem Fenster ausfiillen. Diese werden dann jedes Mal,
wenn Sie ein Telex, Teletex oder Telefax an diese Adresse senden, automatisch von Con-nect
ausgefiillt. Wenn Sie diese Felder spater selbst ausfiillen wollen, miissen Sie das Feld "Aenderung
vor Versand erlauben" markieren.

Je nachdem, ob Sie eine Telex-, Teletex- oder Telefaxnummer eingeben, und ob Sie Anderungen
vor Versand erlauben, passiert beim Senden folgendes:
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Anderungen erlaubt |Nummer vorgegeben |Wirkung

nein nein Fenster erscheint. Die Felder "To", "From", "Subject” und "Nummer"
konnen gedndert werden.

nein ja Fenster erscheint nicht.

ja nein Fenster erscheint. Alle Felder konnen gedndert werden.

ja ja Fenster erscheint. Alle Felder konnen gedndert werden.

Driicken Sie anschlieflend EINGABE, um die Adresse in Ihr personliches Adressbuch einzutragen.
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SNADS-Knoten

Um einen SNADS-Knoten in Thr personliches Adressbuch einzugeben, miissen Sie den Namen
des SNADS-Knotens (der vorher vom Administrator definiert wurde) in der "als Rufname von'-
Zeile eingeben.

Wenn Sie EINGABE driicken, erscheint ein Fenster, in dem Sie die Knoten-ID und Teilnehmer-ID
des Empfangers eingeben. Informationen zu den Feldern in diesem Fenster finden Sie im Abschnitt
Post an einen SNADS-Knoten senden.

12:36 wEwE CON-NECT 3 =% % 15.Apr.94
Buero LS Adresse Eingeben Freitag

Adresse Gerry

AlS RUFNEAME c=c=c=csccccccccsccccacscscscccccncocacccacoscacaoo engertyp)

I I

[ SNADS Knoten NY [

I I

I Empfaenger Knoten-ID NEW YORK I

F I (Gruppe) (ETement) I

I [

Beschreib I Empfaenger Teiln.-ID [
I (Gruppe) (Element) I

I I

I [

Persoenlich _ oder Berechtigung zum Lesen 7 Aendern 7 Kopieren 7 Drucken 7

Befehl / /
EfeEP = RIFILS = S[PIEZ S = S PIES S = = PiEL S = SRIElS < S {PIE(E = 5 = [PIEY/ S S S RIS = = S PRe) S = SR ()= S (RIS SRR 2= =5
Hilfe Menue Beend Aendr Frmat Funkt Letzt Befle

Driicken Sie anschlieflend EINGABE, um die Adresse in Ihr personliches Adressbuch einzutragen.
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Adressbuch verwalten

Um alle Adressen in Threm persdnlichen Adressbuch anzuzeigen, geben Sie die folgende
Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Adresse ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Adressen zeigen"-Schirm:

9:26 wwEw CON-=-=-NECT 3 = % % 7.Feb.94
Buero LS Adressen zeigen Montag
Bef Adresse Firma/Abteilung Telefon Durchw
_ Dr. Herbst 675353
__ Egon Botanisches Institut 06257/90 341
__ Johnny Research Associates Public Rela 777 103
__ Katie Translations Inc. 7462 768
__ Thomas Werkstatt 06142-121 3170

Zahnarzt 345349

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Ablegen Aendern Drucken Info Loeschen Oben Zeigen

Die Adressen sind alphabetisch sortiert. Ihre eigenen Adressen werden zuerst angezeigt, gefolgt
von denen, die der Con-nect-Administrator erstellt hat.

Zu jeder Adresse werden folgende Informationen angezeigt:

Adresse
Der Rufname, den Sie vergeben haben; oder der Rufname, der vom Con-nect-Administrator
vergeben wurde.
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Firma/Abteilung
Der Name der Firma und der Abteilung. Adressen, die vom Con-nect-Administrator erstellt
wurden, sind mit (S) gekennzeichnet; Sie konnen diese Adressen benutzen, konnen sie aber
nicht 16schen, dndern oder ablegen.

Telefon
Die Biirotelefonnummer.

Durchw
Die Durchwahl der Biirotelefonnummer.

Befehle fiir Adressen

Die Befehlsanzeige des "Adressen zeigen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Adressen giiltig sind.
Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Fiir Adressen gelten folgende Ausnahmen:

AENDERN

Wenn Sie den Befeh]l AENDERN zusammen mit einer Adresse eingeben, konnen Sie die Biiro-
und/oder Privatanschrift andern.

INFO

Wenn Sie den Befehl INFO zusammen mit einer Adresse eingeben, erscheint der "Info ueber
Adresse Name"-Schirm, und Sie kdnnen den Rufnamen und/oder die Beschreibung andern.
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Posteingang und Tageskopien

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Allgemeine Informationen

Die Facher Posteingang und Tageskopien sind Systemfacher, in denen Ihre Post aufbewahrt wird.
Sie konnen diese Systemfacher nicht 16schen.

Alle Objekte in den Fachern Posteingang und Tageskopien werden gemafs der Standardablagefolge
angezeigt (entweder steigend oder absteigend). Informationen zur Ablagefolge finden Sie im
Abschnitt Ablagefolge der Objekte in einem Fach.

Sie konnen Ihre Objekte in den Fachern Posteingang und Tageskopien "retten”, indem Sie sie in
ein anderes Fach ablegen. Siehe Die "Ablegen”-Fenster und die Beschreibung des Befehls ABLE-
GEN.

Die Ordner des Posteingangsfachs

Das Posteingangsfach enthalt fiinf Ordner, in denen Ihre eingehende Post automatisch abgelegt
wird: Telefon, Neu, Besprechungen, Gelesen und Wiedervorlage.

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein, um
alle Ordner des Posteingangsfachs anzuzeigen:

Fach posteingang ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Inhalt des Fachs Posteingang"-Schirm:
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9:27 wEE CON-=-NECT 3 * * = 7.Feb.9%4

Buero LS Inhalt des Fachs Posteingang Montag
absteigend

Bef Name (Beschreibung) Objekt Typ Inh Abgelegt am
_ Telefon Ordner X 17.D0ez.93
__ Neu Ordner X 17.Dez.93
__ Besprechungen Ordner X 17.D0ez.93
__ Gelesen Ordner X 17.Dez.93
__ Wiedervorlage Ordner 17.Dez.93

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein

Befehl / /
Ablegen Ausgabe Beantwor Drucken Exportie Info Loeschen Oben Weiter
Zeigen

Zu jedem Ordner in Ihrem Posteingangsfach werden folgende Informationen angezeigt:

Name (Beschreibung)
Die Namen der fiinf Ordner, aus denen Ihr Posteingangsfach besteht:

* Telefon
Enthalt alle eingehenden Telefonnotizen.

" Neu
Enthalt alle eingehenden Mitteilungen.

® Besprechungen
Enthalt alle eingehenden Einladungen zu Besprechungen.

* Gelesen
Nachdem Sie eine neue Mitteilung oder Telefonnotiz gelesen (und nicht geloscht oder in
ein anderes Fach abgelegt) haben, wird sie automatisch im Ordner Gelesen aufbewahrt.
Einladungen, zu denen Sie eine Zusage erteilt haben, werden nicht in diesem Ordner aufbe-
wabhrt; sie werden automatisch aus Ihrem Posteingangsfach entfernt und in Ihrem Kalender
eingetragen.
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® Wiedervorlage
Wenn Sie Thre Post zu einem spateren Zeitpunkt nochmals lesen wollen, konnen Sie sie
zuriickstellen. Zuriickgestellte Post wird solange im Ordner Wiedervorlage aufbewahrt, bis
der von Ihnen angegebene Zeitpunkt erreicht ist; danach erscheint sie wieder als neue Post
in Threm Posteingangsfach.

Wenn Sie den Ordner Wiedervorlage anzeigen (z.B. mit der Befehlsfolge Fach posteingang
wiedervorlage ZEIGEN), finden Sie eine Liste aller zuriickgestellten Posteingange. Das
Datum und die Uhrzeit, die Sie zur Wiedervorlage angegeben haben, werden ebenfalls in
diesem Schirm angezeigt. Siehe die Beschreibung des Befehls ZURUECKSTELLEN.

An dem Tag, den Sie zur Wiedervorlage bestimmt haben, konnen Sie in der Zeitspanne
zwischen Threr Anmeldung bei Con-nect und der von Ihnen bestimmten Uhrzeit nicht auf
diese Post zugreifen (weder im Ordner Neu noch im Ordner Wiedervorlage).

Objekt
Die Art des Objekts. In diesem Fall: Ordner.

Typ
In diesem Schirm ohne Bedeutung.

Inh
Ein X ist ein Hinweis dafiir, dass sich Objekte in diesem Ordner befinden. Wenn hier kein X
steht, ist der Ordner leer.

Abgelegt am
Das Datum, an dem die Ordner vom Administrator angelegt wurden.

Wenn Sie den Inhalt eines Ordners anzeigen wollen, markieren Sie diesen Ordner mit ZE und
driicken EINGABE.

Sie konnen auch die Befehlsfolge Fach posteingang ordnername ZEIGEN eingeben, um den Inhalt
eines Ordners ohne Zwischenschritte anzuzeigen.

Daraufhin erscheint der "Inhalt des Fachs Posteingang 0rdnername"-Schirm.

Es gibt jedoch einen schnelleren Weg, alle neuen Posteingdnge sofort anzuzeigen. Dies wird im
nachsten Abschnitt beschrieben.
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Posteingang zeigen

Das Con-nect-Menii zeigt immer den aktuellen Stand Ihres Posteingangsfachs an. Es zeigt an, wie
viele neue Mitteilungen, Telefonnotizen oder Einladungen zu Besprechungen eingegangen sind,
nachdem Sie Ihre Post zuletzt gelesen haben. Wenn zum Beispiel die folgende Nachricht auf der
rechten Seite des Con-nect-Meniis angezeigt wird, sollten Sie Thre neue Post lesen:

Telefonnotizen: 3
Mitteilungen:
Besprechungen: 1

Geben Sie den Aliasbefehl Z (der im Con-nect-Menii angezeigt wird) in der Befehlszeile eines

beliebigen Con-nect-Schirms ein, um alle Posteingdnge anzuzeigen (unabhangig davon, in welchem

Ordner sie sich befinden).

In diesem Fall steht der Aliasbefehl fiir die folgende Befehlsfolge:

Fach posteingang * ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Inhalt des Fachs Posteingang"-Schirm:

10:32 w=wE CON-=-NECT 3 = =%

Buero LS Inhalt des Fachs Posteingang

Bef Betreff Antwort Typ Absender

__ Telefon Frau Salzmann 1736 Telefon Frohberg,Bianca
__ Besprechnungsergebnis Neu Markus,Katrin

_ Schulung * Neu Eschberg, Georg
__ (P) Bewerbung Neu Sullivan,Mary

__ Einkaufen Neu Lehnert,Christime
__ Kalender Schnappschuss Neu Berg,Wolfgang

_ Verkaufsstrategie Eilt Eschberg, Georg

Die 30.Jul.2002 : Status Abgesagt Mann,Jessica
Mon 12.Aug.2002 : Doku Besprech Mann,Jessica
Mit 14.Aug.2002 : Marketing Geaender Eschberg,Georg
Weitere Tests Gelesen Eschberg,Georg

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl /

Ablegen Ausgabe Beantwor Drucken Empfaeng Exportie Info

Weiterle Zeigen

25.Jul.2002
Donnerstag
absteigend

Gesendet am

24

23.
23.

22.
22.
Jul.

21

Jul.
23.

Jul.
Jul.
Jul.

Jul.
Jul.

/

Loeschen Oben
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Zu jedem Posteingang werden folgende Informationen angezeigt:

Betreff

Die Information, die in der "Betreff"-Zeile des "Senden"-Schirms eingegeben wurde.

Folgendes wird links neben dem Betreff angezeigt:

(B) Blindkopie
(K) Kopie
(P) Personliche Post

Folgendes wird rechts neben dem Betreff angezeigt:

(B) Beantwortete Post
(W) Weitergeleitete Post

(Z) Zuriickgestellte Post

Antwort

Diese Spalte wird nur angezeigt, wenn dies im Ihrem Teilnehmerprofil definiert wurde. Siehe
Fiicher und Passwort im Abschnitt Ihr Teilnehmerprofil.

Eines der folgendes Zeichen kann in dieser Spalte angezeigt werden:

* Sie haben eine Antwort versendet.

? Sie haben eine Antwort geschrieben, aber sie haben sie noch nicht versendet.

Typ
Der Name des Ordners, in dem die Post aufbewahrt wird.

Verschiedene Postsysteme beriicksichtigen Priorititen. Wenn Sie Post mit einer hoheren

Prioritat erhalten, wird in der "Typ"-Spalte "Eilt" angezeigt (statt "Neu"); dies ist optisch her-
vorgehoben.

Wenn eine Besprechung gedndert oder abgesagt wurde, wird in der "Typ"-Spalte "Geaendert"
oder "Abgesagt" angezeigt; dies ist optisch hervorgehoben.

Absender

Name und Vorname des Absenders. Bei weitergeleiteter Post erscheint der Name des Uber-
mittlers (nicht der Name des urspriinglichen Absenders).

Gesendet am
Das Datum, an dem die Post verschickt oder weitergeleitet wurde.

Die Ablagefolge des Posteingangsfachs wird direkt iiber dieser Spalte angezeigt.
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Befehle fur den Posteingang

Die Befehlsanzeige des "Inhalt des Fachs Posteingang"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Postein-
gange giiltig sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Fiir das Posteingangsfach
gelten folgende Ausnahmen:

= ABLEGEN

= BEANTWORTEN

= EMPFAENGER

= EXPORTIEREN

= INFO

= WEITERLEITEN

= ZEIGEN

= ZURUECKSTELLEN

ABLEGEN

Wenn Sie ein Memo ablegen, wird es in ein Dokument umgewandelt.

Wenn Sie ein Dokument aus Ihrem Posteingangsfach ablegen, werden Begleitschreiben und
Empfangerliste zusammen mit dem Objekt abgelegt.

Wenn Sie ein anderes Con-nect-Objekt ablegen, werden Begleitschreiben und Empfangerliste nicht
abgelegt.

Siehe Die "Ablegen”-Fenster und die Beschreibung des Befehls ABLEGEN.

BEANTWORTEN

Sie konnen eine Antwort auf jede Post in IThrem Posteingangsfach senden.

Geben Sie den Befehl BEANTWORTEN zusammen mit einer bestimmten Mitteilung ein, um den
"Beantworten"-Schirm aufzurufen.
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11:01 *** CON-NECT 3 * * =% 14 .Feb.96
Buero LS Beantworten Mittwoch
(Weitergel. von: Oliver,Carola COL 12.Feb.96 11:23)

Antwort an _ 0liver,Carola CcoL (Absender)

_ Freund,Thomas TFR (Uebermittler)
Antwort an Gewaehlt O Gesendet 0
Betreff Marketing
Antwort --------om e Editor aufrufen _

Geben Sie Antwort und Empfaenger ein - mit BESTAETIGEN absenden

Befehl / /
ENE@P=PFL===PF2===PF3===PFl===PF5===PFG===PF7===PFE===PFY===PFLO==PFIlLl==PFl2===
Hilfe Menue Beend Orig Best Aendr Vorgb Empf Frmat Letzt BeflZe

Con-nect tragt den Betreff und das Kennzeichen des Biiros, aus dem die Post verschickt wurde,
als Empfanger ein. Die Antwort wird immer an das Biiro geschickt, nicht an den Benutzer, dessen
Name auch im "Beantworten"-Schirm angezeigt wird. Dies ist zu beachten, wenn Sie eine Antwort
auf eine Nachricht verschicken, die aus einem Biiro gesendet wurde, fiir das der Benutzer die
Zugriffsberechtigung hat.

Wenn Sie eine Einladung zu einer Besprechung beantworten, fiir die kein Betreff definiert wurde,
wird das Startdatum der Besprechung automatisch als Betreff eingetragen.

Wenn Sie externe Post beantworten, fir die kein Betreff definiert wurde, miissen Sie einen Betreff
angeben.

Wenn Sie Post beantworten, die an Sie weitergeleitet wurde (wie im oben abgebildeten Beispiel),
werden die Namen des Absenders und des Ubermittlers angezeigt. Sie konnen wihlen, an wen
Sie Ihre Antwort schicken wollen. Wenn Sie Ihre Antwort an beide schicken wollen, miissen Sie
beide Felder mit einem beliebigen Zeichen markieren.

Sie konnen Ihre Antwort auch an jeden beliebigen anderen Teilnehmer senden. Geben Sie den
Empfangernamen in der "Antwort an"-Zeile ein (wie im Abschnitt Memo senden beschrieben).
Wenn Sie bei der Auswahl der Empfanger Hilfe bendtigen, konnen Sie den Befehl EMPFAENGER
eingeben, um die Adressenverwaltung aufzurufen (siehe Adressenverwaltung).

Sie geben den Text Threr Antwort in den Zeilen unter "Antwort" ein.
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Solange Sie noch keinen Text in diesem Schirm eingegeben haben, kénnen Sie KOPIEREN in der
Befehlszeile eingeben, um die Mitteilung, die Sie gerade beantworten, in den "Beantworten"-Schirm
zu kopieren und hier zu verandern.

Im "Beantworten"-Schirm werden die Zeilen automatisch umgebrochen. Wenn dadurch eine neue
Zeile entsteht, die nicht mehr in diesem Schirm angezeigt werden kann, wird der Editor automatisch
aufgerufen. Im "Editor"-Schirm miissen Sie jedoch selbst die Fliefstextrander (automatischer Zeile-
numbruch) fiir den ganzen Text definieren (weitere Informationen entnehmen Sie der Beschreibung
des Befehls SETZEN im Abschnitt Textverarbeitung).

Wenn die Zeilen, die Ihnen im "Beantworten"-Schirm zur Verfiigung stehen, nicht ausreichen,
konnen Sie das "Editor aufrufen"-Feld markieren und EINGABE driicken, um den Editor aufzurufen.
Sie konnen hierzu auch den Befehl AENDERN im "Beantworten"-Schirm eingeben. Weitere
Informationen zur Benutzung des Editors finden Sie im Abschnitt Textverarbeitung. Wenn Sie
mit der Texteingabe fertig sind, miissen Sie den Befehl BEENDEN eingeben, um zum "Beantworten'-
Schirm zurtickzukehren.

Sie konnen den Befehl ORIGINAL im "Beantworten"-Schirm eingeben, um die Mitteilung, auf die
Sie gerade antworten, noch einmal anzuzeigen. Wenn die Originalmitteilung angezeigt ist, konnen
Sie mit dem Befehl BEENDEN wieder zum "Beantworten"-Schirm zuriickkehren und Ihr Antwort-
schreiben fertig stellen.

Wenn Sie Thre Antwort im "Beantworten"-Schirm eingeben, konnen Sie zum Beispiel die Befehls-
folge Kalender ZEIGEN eingeben, um etwas in Ihrem Kalender nachzusehen. AnschliefSend geben
Sie den Befehl BEENDEN ein, um mit der Eingabe im "Beantworten"-Schirm fortzufahren.

Sie konnen Ihre Antwort auch unterbrechen, und mit einer anderen Aufgabe fortfahren. Sie konnen
dies sowohl im "Beantworten"-Schirm als auch im "Editor"-Schirm tun. Ihr bereits geschriebener
Text wird gesichert. Um mit dem Schreiben der Antwort fortzufahren, rufen Sie das Tageskopien-
fach auf und markieren die Antwort mit SE (fiir SENDEN). Daraufhin kehren Sie wieder zum
"Beantworten"-Schirm zurtick.

Sie konnen VORGABEN in der Befehlszeile eingeben, um den "Versandvorgaben aendern"-Schirm
anzuzeigen. Wenn Sie zum Beispiel befiirchten, dass das Biiro des Empfangers in der Zwischenzeit
geloscht wurde, konnen Sie einen alternativen Empfanger verbieten. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im Abschnitt Versandvorgaben dndern.

Sie konnen den Befehl FORMATIEREN im "Beantworten"-Schirm eingeben, um zwischen forma-
tiertem und unformatiertem Versenden Ihrer Antwort hin- und herschalten. Weitere Informationen
finden Sie im Abschnitt Post formatieren.

Einige externe Postsysteme unterstiitzen Antwortempfanger. Der Absender kann bestimmen, wer
Ihre Antwort sonst noch erhalten soll. Wenn Sie eine solche Mitteilung erhalten, wird ein zusatz-
liches Feld im "Beantworten"-Schirm angezeigt: "Alle Empfaenger mit Antwortanforderung".
Wenn Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, wird Ihre Antwort gleichzeitig an
alle definierten Antwortempfanger gesendet.
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Um alle definierten Antwortempfanger anzuzeigen, geben Sie den Befehl EMPFAENGER
zusammen mit dieser Mitteilung ein. Alle Antwortempfanger werden am Ende der Liste, unter
allen anderen Empfangern, angezeigt.

Geben Sie den Befehl BESTAETIGEN ein, um die Antwort zu senden.

EMPFAENGER

Wenn Sie den Befehl EMPFAENGER zusammen mit einer bestimmten Mitteilung eingeben,
erscheint der "Empfaenger von 0bjektname"-Schirm, der eine Liste mit allen Empfangern dieser
Mitteilung anzeigt. Sie konnen sehen, wer die Post bereits gelesen hat und wer eine Antwort
darauf geschickt hat.

Einige externe Postsysteme unterstiitzen Antwortempfanger. Der Absender kann bestimmen, wer
Ihre Antwort sonst noch erhalten soll. Alle Antwortempfanger werden am Ende der Liste, unter
allen anderen Empfangern, angezeigt.

Giiltige Befehle fiir Teilnehmer, Biiros und Transport Service-Empfanger: Sie konnen den Namen
eines Empfangers mit KO oder ZE markieren:

® Mit dem Befehl KOPIEREN erstellen Sie fiir diesen Empfanger einen Rufnamen. Das "Adresse
auf Rufnamen kopieren"-Fenster erscheint und Sie kénnen den Vorschlag fiir den Rufnamen
im Fenster andern. Driicken Sie anschliefSend EINGABE, um den "Adresse aendern"-Schirm auf-
zurufen.

* Mit dem Befehl ZEIGEN zeigen Sie die vollstandige Adresse des Empfangers an (in Abhangigkeit
vom Empfangertyp erscheint entweder ein Fenster mit der Teilnehmer- oder Biiroadresse oder
ein Fenster mit Adressinformation fiir den externen Knoten).

Eine Beschreibung des "Empfaenger von 0bjektname"-Schirms finden Sie bei der Beschreibung
des Befehls EMPFAENGER im Abschnitt Befehle fiir Tageskopien.

EXPORTIEREN

Mit dem Befehl EXPORTIEREN kopieren Sie ein Objekt aus Ihrem Con-nect-Biiro in eine Natural-
Bibliothek oder auf einen PC. Siehe Dokumente exportieren.
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INFO

Wenn fiir eine Mitteilung eine regelmafiige Zustellung definiert wurde, so wird dies auch im "Info
ueber 0bjektname"-Schirm angezeigt.

Wenn Sie ein Dokument von einem Teilnehmer in Threm System erhalten, berechnet Con-nect
anhand des vom Administrator eingegebenen Werts das Ablaufdatum (ab dem Tag, an dem das
Dokument versendet wurde).

Wenn Sie ein Dokument von einem Teilnehmer an einem externen Knoten erhalten, wird das
Dokument immer ein Jahr aufgehoben (ab dem Tag, an dem das Dokument versendet wurde).

Sie konnen VORGABEN in der Befehlszeile des "Info ueber 0bjektname"-Schirms eingeben, um
die Versandvorgaben des Absenders anzuzeigen. Wenn der Absender von Ihnen eine Antwort
anfordert, wird dies ebenfalls angezeigt.

Anmerkung: Sie konnen auch VORGABEN im "Info ueber 0bjektname"-Schirm eingeben,
nachdem Sie Ihre Post in einem Fach abgelegt haben.

Wenn Sie externe Post erhalten und den "Info ueber 0bjektname"-Schirm fiir diese Post aufrufen,
konnen Sie EINGABE driicken, um die Adresse des Absenders anzuzeigen. Wenn die Post eine
Transport Service-Zustellung ist, konnen Sie in der Befehlszeile des "Info ueber 0bjek tname"-Schirms
KOPIEREN eingeben, um fiir den Absender einen Rufnamen zu erstellen. Daraufhin wird das
"Adresse auf Rufnamen kopieren"-Fenster angezeigt und Sie konnen den Vorschlag fiir den Ruf-
namen im Fenster andern. Driicken Sie anschliefSend EINGABE, um den "Adresse aendern"-Schirm
aufzurufen.

WEITERLEITEN

Von jedem Eingang in Ihrem Posteingangsfach konnen Sie eine Kopie an einen anderen Teilnehmer
weiterleiten. Das Originalschreiben kann nicht geandert werden, jedoch kénnen Sie ein Begleit-
schreiben zusammen mit der Kopie versenden.

Geben Sie den Befehl WEITERLEITEN zusammen mit einer bestimmten Mitteilung ein, um den
"Weiterleiten Dokument"-Schirm anzuzeigen.
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11:10 *** CON-NECT 3 * * =% 14 .Feb.96
Buero LS Weiterleiten Dokument Mittwoch

(Gesendet von: Oliver,Carola COL 12.Feb.96 11:03)

Weiterl. an Gewaehlt 0 Gesendet O
Betreff Review
Begleitschreiben ------------------"--"--~-"-~-"-~-~-"-~-~"-~-~-~-~--- - Editor aufrufen _

Empf., Betreff und Mitteilung eingeben - mit BESTAETIGEN absenden

Befehl / /

Enter-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---

Hilfe Menue Beend Best Aendr Vorgb Empf Frmat Letzt BeflZe

Geben Sie die folgenden Informationen im "Weiterleiten Dokument"-Schirm ein:

Weiterleiten an

Sie geben die neuen Empfanger genauso wie beim Versenden eines Memos ein.

Sie konnen in dieser Zeile einen Stern (*) eingeben, um die Adressenverwaltung aufzurufen.
Sie konnen auch den Befehl EMPFAENGER eingeben. Siehe Adressenverwaltung.

Betreff

Sie konnen fiir die Mitteilung, die Sie weiterleiten, einen anderen Betreff definieren.

Begleitschreiben

Optional - Sie konnen ein Begleitschreiben zusammen mit der Mitteilung versenden.

Im "Weiterleiten Dokument"-Schirm werden die Zeilen automatisch umgebrochen. Wenn
dadurch eine neue Zeile entsteht, die nicht mehr in diesem Schirm angezeigt werden kann,
wird der Editor automatisch aufgerufen. Im "Editor"-Schirm miissen Sie jedoch selbst die
Fliefstextrander (automatischer Zeilenumbruch) fiir den ganzen Text definieren (weitere
Informationen entnehmen Sie der Beschreibung des Befehls SETZEN im Abschnitt Textverar-
beitung).
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Editor aufrufen
Optional - wenn die Zeilen, die Ihnen im "Weiterleiten Dokument"-Schirm zur Verfiigung
stehen, nicht ausreichen, konnen Sie dieses Feld markieren und EINGABE driicken, um den
Editor aufzurufen.

Sie konnen auch den Befehl AENDERN im "Weiterleiten Dokument"-Schirm eingeben, um
den Editor aufzurufen. Weitere Informationen zur Benutzung des Editors finden Sie im
Abschnitt Textverarbeitung.

Wenn Sie mit der Texteingabe fertig sind, miissen Sie den Befehl BEENDEN eingeben, um
zum "Weiterleiten Dokument"-Schirm zuriickzukehren.

Sie konnen den Befehl FORMATIEREN im "Weiterleiten Dokument"-Schirm eingeben, um zwischen
formatiertem und unformatiertem Versenden Ihrer Post hin- und herschalten. Weitere Informatio-
nen finden Sie im Abschnitt Post formatieren.

Sie konnen den Befehl VORGABEN im "Weiterleiten Dokument"-Schirm eingeben, um die Ver-
sandvorgaben zu dndern. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Versandvorgaben dndern.

Geben Sie den Befehl BESTAETIGEN ein, um die Post weiterzuleiten.

| Anmerkung: Eine weitergeleitete Mitteilung kann bis zu 25 Begleitschreiben enthalten. Wenn

eine Mitteilung mit 25 Begleitschreiben ein weiteres Begleitschreiben erhilt, dann wird das
alteste Begleitschreiben entfernt.

ZEIGEN

Nachdem Sie eine neue Mitteilung oder Telefonnotiz gelesen (und nicht geldscht oder in ein
anderes Fach abgelegt) haben, wird sie automatisch im Ordner Gelesen aufbewahrt. Einladungen,
zu denen Sie eine Zusage erteilt haben, werden nicht in diesem Ordner aufbewahrt; sie werden
automatisch aus Ihrem Posteingangsfach entfernt und in Ihrem Kalender eingetragen. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt Einladung zu einer Besprechung erhalten.

Wenn Sie eine Mitteilung oder eine Telefonnotiz in Ihrem Posteingangsfach anzeigen, werden der
Name des Absenders und das Datum, an dem die Post verschickt wurde, oben auf dem Schirm
angezeigt. Die Nummer der Seite, die Sie gerade lesen und die Nummer der Zeile, die als Erste
angezeigt wird, werden auch angezeigt.

Wenn die Post ein Begleitschreiben und/oder Anlagen (geheftete Dokumente) enthalt, zeigt die
Zeile direkt tiber dem Text an, welchen Teil der Post Sie gerade lesen.

Wenn die Post ein Begleitschreiben enthalt, wird es zuerst angezeigt. Sie driicken EINGABE, um die
eigentliche Post anzuzeigen. Wenn die Post Anlagen enthalt, werden diese angezeigt, wenn Sie
auf der letzten Seite des Dokuments EINGABE driicken. Mit EINGABE zeigen Sie die jeweils nédchste
Anlage an (oder wieder das Begleitschreiben, wenn es keine weiteren Anlagen gibt).
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) Anmerkung: Jede Mitteilung, die Sie von einem SNADS-Knoten erhalten, enthalt ein

Begleitschreiben, das aus einer Zeile besteht (anschliefiend konnen noch bis zu vier Zeilen
Text erscheinen, wenn der Absender ein Begleitschreiben verfasst hat). In dieser einen
Zeile steht die SNADS-Adresse des Absenders: die Ursprungsknoten-ID (DSUN) und die
Ursprungsknotenteilnehmer-ID (DUN). AufSerdem steht in dieser Zeile, wann die Mitteilung
versendet wurde (Datum und Uhrzeit), sowie eine Nummer zur weiteren Identifikation
der Nachricht.

Wenn die Post z.B. ein Referenzdokument, Menii oder Programm ist, erscheint auf dem Begleit-
schreiben eine Nachricht, die Sie iiber den erhaltenen Objekttyp informiert. In diesem Fall miissen
Sie den Befehl BEENDEN eingeben, um die Post anzuzeigen.

Wenn die Post z.B. ein RFT- oder Spr-Dokument ist, konnen Sie nur das Begleitschreiben anzeigen.
Siehe Dokumentformate.

Q Tipp: Wenn Sie ein Begleitschreiben oder eine Anlage von einem Dokument in Threm
Posteingangsfach ENTFERNEN wollen, miissen Sie das Dokument zuerst ABLEGEN.

Wenn Sie eine Antwort auf Post anzeigen, die Sie selbst verschickt haben, konnen Sie sich mit
dem Befehl ORIGINAL Ihr Originalschreiben anzeigen lassen. Sie konnen den Befehl ORIGINAL
nur dann eingeben, wenn die Antwort gerade angezeigt wird.

Sie konnen den Befehl ANTWORTEN eingeben, um Ihre eigene Antwort zu einer Mitteilung, die
Sie vorher erhalten haben, anzuzeigen (ohne erst das Tageskopienfach anzuzeigen). Wenn Sie
mehrere Antworten gesendet haben, konnen Sie die Antwort(en), die Sie lesen wollen in einer
Liste mit ZE markieren und EINGABE driicken. Sie konnen den Befehl ANTWORTEN nur dann
eingeben, wenn die Mitteilung gerade angezeigt wird.

Sie konnen Ihre Post (aufier Einladungen zu einer Besprechung) auch zurtiickstellen. Sie konnen
den Befehl ZURUECKSTELLEN nur dann eingeben, wenn die Post gerade angezeigt wird. Weitere
Informationen entnehmen Sie der Beschreibung des Befehls ZURUECKSTELLEN.

ZURUECKSTELLEN

Sie konnen eine Mitteilung auf einen spateren Zeitpunkt zuriickstellen, um sie dann noch einmal
zu lesen. Sie konnen jedoch keine Einladung zu einer Besprechung zuriickstellen; eine Einladung
bleibt solange in Ihrem Posteingangsfach, bis Sie sie akzeptieren oder absagen.

ZEIGEN Sie die Mitteilung und geben Sie den Befehl ZURUECKSTELLEN ein.
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9:32 HwEE CON-NECT 3 == % 7.Feb.9%4
Buero LS Posteingang Werbung Montag
Abs. Long,Sonya Versand 7
-------------------------------- dre=====c====c====c======================4
Hallo Sonya, ! Post zurueckstellen !
Jre===============c===============c====== +

es geht um die Werbung fuer das
Wir muessen uns in den naechsten
damit wir den Termin einhalten k
Hast Du morgen Zeit?

Wiedervorlage am 8.Feb.94_
Uhrzeit 0:00

!

|

!

|

|

Gruesse,

Karin !
|
|
|
|
!

Heutiges oder zukuenftiges Datum angeben
Befehl / /
BieER= PIFIL == = PIFZ= = = [PIE= = = PRl = = P[RSS = < PIE(G = = = PRy = = PR = = = PR = = pIIE| (0)= = (PRI IL = = PR 2= = =
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Geben Sie die folgenden Informationen im "Post zurueckstellen"-Fenster ein:

Wiedervorlage am
Con-nect tragt hier den nachsten Tag als neues Zustelldatum ein. Sie konnen dies dndern,
indem Sie ein anderes Datum in dieser Zeile eingeben.

Sie miissen Tag, Monat und (optional) Jahr in der Reihenfolge eingeben, wie sie in der oberen
rechten Ecke Ihres Bildschirms angezeigt werden. Wenn Sie den Namen des Monats abkiirzen
(indem Sie nur die ersten Buchstaben des Monatsnamens eingeben), miissen Sie darauf achten,
dass die Abkiirzung eindeutig ist. Wenn Sie ein vergangenes Datum ohne Jahreszahl eingeben,
wird automatisch das néachste Jahr genommen.

Uhrzeit
Con-nect tragt hier 0:00 ein. Wenn Sie das AM/PM-Zeitformat benutzen, tragt Con-nect 12:01
AM ein. Sie konnen auch eine andere Uhrzeit fiir die Wiedervorlage eingeben.

Driicken Sie EINGABE, um das Fenster zu schlieflen und die Post in den Ordner Wiedervorlage zu
transferieren.

Sie konnen die Post im Ordner Wiedervorlage jederzeit anzeigen oder mit anderen Befehlen
bearbeiten.

Con-nect Benutzerhandbuch 173



Posteingang und Tageskopien

Die Post bleibt bis zu dem Tag, den Sie angegeben haben, im Ordner Wiedervorlage. Am angege-
benen Tag wird die Post wieder in Ihren Posteingangsordner Neu gestellt. Nachdem Sie die
zuriickgestellte Post im Ordner Neu gelesen haben, wird sie in den Posteingangsordner Gelesen
gestellt. Im Gegensatz zu anderen Mitteilungen wird zugestellte Post nicht nach dem Versanddatum
einsortiert, sondern nach dem Datum, an dem die Post wieder im Ordner Neu erschien (das
angezeigte Datum ist jedoch das Versanddatum).

Wenn Sie z.B. "20.Dez.95 ZURUECKSTELLEN" (mit dem Wiedervorlagedatum) angeben und
EINGABE driicken, erscheint das "Post zurueckstellen"-Fenster nicht.
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Tageskopien anzeigen

Von allen Objekten, die Sie senden, beantworten oder weiterleiten, werden automatisch Kopien
in Ihrem Tageskopienfach aufbewahrt. Das Fach Tageskopien informiert Sie iiber den Empfangs-
status Ihrer Post. Solange Thre Post noch nicht gelesen wurde, konnen Sie sie stornieren. Sie konnen
auch eine Mitteilung, die Sie bereits versendet haben, vom Tageskopienfach aus an weitere Emp-
fanger schicken.

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein, um
alle Tageskopien in diesem Fach anzuzeigen:

Fach tageskopien ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Inhalt des Fachs Tageskopien"-Schirm:

10:42 wwE CON-=-NECT 3 = =% 25.Jul.2002
Buero LS Inhalt des Fachs Tageskopien Donnerstag
absteigend

Bef Betreff Antwort Ges. Gel. Empfaenger Gesendet am
__ Ergebnisse 3 1 Eshberry,John 25.Jul.2002
_ Exkursion 1 1 Eshberry,John 25.Jul.2002
__ Glasfaser und Haie & 2 2 Schneider,Monika 25.Jul.2002
__ Telefon Frau Sauer 1 0 Loeb,Gerald 24 .Jul.2002
___ Besuchsbericht 1 1 Eshberry,John 24 .Jul.2002
__ Demo 1 0 Schneider,Monika 24.Jul.2002
_ Juni 2002 1 0 Lachmann,Nina 24 .Jul.2002
__ Besuchsbericht 1 1 Pfrang,Ines 24 .Jul.2002
__ Kalender Schnappschuss 1 1 Kunze,Margot 23.Jul.2002

Telefon Herr Frank 1 1 Grimm,Gerlinde 23.Jul.2002

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein

Befehl / /
Ablegen Antworte Ausgabe Drucken Empfaeng Exportie Info Loeschen Oben
Senden Storno /Zeigen ©

Zu jeder Tageskopie werden folgende Informationen angezeigt:

Betreff
Der Betreff der Tageskopie. Bei einer Telefonnotiz erscheint hier "Telefon" und der Name des
Anrufers.
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Rechts neben dem Betreff wird in Klammern angezeigt, um welche Art von Post es sich handelt:

(W) Sie haben die Post von Ihrem Posteingangsfach aus weitergeleitet.
(B) Sie haben Post beantwortet.

Antwort
Diese Spalte wird nur angezeigt, wenn dies im Ihrem Teilnehmerprofil definiert wurde. Siehe
Ficher und Passwort im Abschnitt Ihr Teilnehmerprofil.

Ein Stern (*) in dieser Spalte bedeutet, dass Sie eine Antwort auf Ihre Post erhalten haben.

Ges.
Die Anzahl der Empfanger.

Gel.
Die Anzahl der Empfanger, die die Post bereits gelesen haben.

@ Vorsicht: Ein Strich (-) in den Spalten "Ges." und "Gel." bedeutet, dass das Feld "Nur

Empfaengerliste pruefen” in den Versandvorgaben markiert wurde und die Post deshalb
nicht versendet wurde (siehe Mitteilungsattribute).

Empfaenger
Der Name des Empfangers. Wenn Sie Thre Post an mehrere Empfanger geschickt haben,
erscheint hier nur der Name des Empfangers, den Sie zuerst eingegeben haben.

Bei einer Antwort an einen Benutzer, der Post aus einem Biiro verschickt hat, fiir das er die
Zugriffsberechtigung besitzt, wird auch das Kennzeichen des Biiros angezeigt, an das die
Antwort geschickt wurde (z.B. "ESH/Long,Sonia").

Gesendet am
Das Datum, an dem Sie die Post gesendet haben.

Die Ablagefolge des Tageskopienfachs wird direkt tiber dieser Spalte angezeigt.
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Befehle fiur Tageskopien

Die Befehlsanzeige des "Inhalt des Fachs Tageskopien"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Tages-
kopien giiltig sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Fiir das Tageskopienfach
gelten folgende Ausnahmen:

= ABLEGEN

= ANTWORTEN
= EMPFAENGER
= EXPORTIEREN
= INFO

= LOESCHEN

= SENDEN

= STORNO

ABLEGEN

Wenn Sie Post aus Ihrem Tageskopienfach in ein anderes Fach ABLEGEN, konnen Sie die Post
immer noch stornieren. In diesem Fall miissen Sie den Befehl EMPFAENGER mit dem abgelegten
Objekt eingeben; anschlieflend konnen Sie die Empfanger, bei denen die Post storniert werden
soll mit ST markieren.

Siehe Die "Ablegen”-Fenster und die Beschreibung des Befehls ABLEGEN.

ANTWORTEN

In Ihrem Tageskopienfach konnen Sie alle Antworten auf Thre Post sofort lesen, ohne erst das
Posteingangsfach anzuzeigen.

Geben Sie den Befehl ANTWORTEN zusammen mit einer bestimmten Tageskopie ein.
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9:39 wEE CON-=-NECT 3 * * = 7.Feb.9%4
Buero LS Antworten zu Werbung Montag
Bef Absender Datum Uhrzeit Fach Ordner
_ Ludwig,Gerald 7.Feb.9%4 9:02 Arbeitsfach
__ Maier,Markus 7.Feb.9%4 9:34 Posteingang Gelesen
__ Schmitt,Christine 7.Feb.94 9:36 Posteingang Gelesen

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Ablegen Drucken Loeschen Zeigen

Wenn nur eine Antwort existiert, wird sie sofort angezeigt. Bei mehreren Antworten wird der
"Antworten zu 0bjektname"-Schirm angezeigt, und Sie konnen die Antwort(en), die Sie lesen
wollen, mit ZE markieren.

Wenn Sie eine Antwort lesen, konnen Sie den Befehl ORIGINAL eingeben, um die Mitteilung, die
Sie gesendet haben, anzuzeigen.

Wenn Sie alle Antworten drucken mochten, miissen Sie den Befehl AUSGABE eingeben (um die
Ausgabekriterien fiir die laufende Session zu @ndern) und im daraufhin erscheinenden Schirm
das "Antworten"-Feld markieren. Weitere Informationen zum Befehl AUSGABE finden Sie im
Abschnitt Dokumente.
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EMPFAENGER

Sie konnen den Empfangsstatus Ihrer Post iiberpriifen.

Geben Sie den Befehl EMPFAENGER zusammen mit einer bestimmten Mitteilung ein, um den
"Empfaenger von (0bjektname) "-Schirm aufzurufen.

9:40 wEE CON-=-NECT 3 === 7.Feb.94
Buero LS Empfaenger von (Zeitplan) Montag
Bef Empfaenger Gesendet am um Gelesen am um Typ Antwort

Bach,Sabine 7.Feb.94 9:34 7.Feb.94 9:38 0

Post wurde gelesen von : Eshberry,John ESH
Busch,Ralf 7.Feb.94 9:34 0
Dehmel,Alexander 7.Feb.94 9:34 7.Feb.94 9:35 0 X

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Antworte Kopieren Storno /Zeigen

Zu jedem Empfanger werden folgende Informationen angezeigt:

Empfaenger
Alle Empfanger dieser Mitteilung - unabhédngig davon, ob alle Empfanger diese Mitteilung
zur selben Zeit erhalten haben, oder ob sie nachtraglich an weitere Empfanger geschickt
wurde.

Bei einer Antwort an einen Benutzer, der Post aus einem Biiro verschickt hat, fiir das er die
Zugriffsberechtigung besitzt, wird auch das Kennzeichen des Biiros angezeigt, an das die
Antwort geschickt wurde (z.B. "ESH/Long,Sonia").

Gesendet am / um
Der Tag mit der Uhrzeit, an dem die Mitteilung gesendet wurde.

Gelesen am / um
Wenn die Mitteilung gelesen wurde, erscheint hier der Tag mit der Uhrzeit, an dem die Mit-
teilung gelesen wurde. Wenn Sie hier keinen Eintrag vorfinden, wurde die Mitteilung noch
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nicht gelesen. Wenn die Mitteilung von einer anderen Person (nicht vom Empfanger) gelesen
wurde, wird der Name dieser Person in Klammern angezeigt.

Typ
Die Versandart:

B Blindkopie
K Kopie

O Original
P

Personliche Post

Ein X in dieser Spalte bedeutet, dass der Empfanger eine Antwort auf die Mitteilung gesendet
hat.

Wenn Sie eine bestimmte Antwort lesen wollen, miissen Sie den Empfangernamen mit AN
markieren. Wenn der Empfanger nur eine Antwort gesendet hat, wird sie sofort angezeigt.
Wenn der Empfanger mehrere Antworten gesendet hat, wird eine Liste aller Antworten
angezeigt und sie konnen die Antwort, die Sie lesen mochten, mit ZE markieren.

Wenn Sie Post an einen externen Knoten gesendet haben, wird hier gegebenenfalls der Empfangs-
status fiir jeden Empfanger angezeigt.

Wenn Sie eine Liste aller Empfanger drucken mdchten, miissen Sie den Befehl AUSGABE eingeben
(um die Ausgabekriterien fiir die laufende Session zu dndern) und im daraufhin erscheinenden
Schirm das "Empfaengerliste"-Feld markieren. Weitere Informationen zum Befehl AUSGABE
finden Sie im Abschnitt Dokumente.

Sie konnen auch die Druckvorgaben @ndern und bestimmen, dass die Empfangerliste immer
mitausgedruckt wird, wenn Sie den Befehl DRUCKEN eingeben. Siehe Druckvorgaben.

Giiltige Befehle fiir Teilnehmer, Biiros und Transport Service-Empfanger: Sie konnen den Namen
eines Empfangers mit KO oder ZE markieren:

® Mit dem Befehl KOPIEREN erstellen Sie fiir diesen Empfanger einen Rufnamen. Das "Adresse
auf Rufnamen kopieren"-Fenster erscheint und Sie konnen den Vorschlag fiir den Rufnamen
im Fenster andern. Driicken Sie anschliefSend EINGABE, um den "Adresse aendern"-Schirm auf-
zurufen.

® Mit dem Befehl ZEIGEN zeigen Sie die vollstandige Adresse des Empfangers an (in Abhangigkeit
vom Empféangertyp erscheint entweder ein Fenster mit der Teilnehmer- oder Biiroadresse oder
ein Fenster mit Adressinformation fiir den externen Knoten).
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EXPORTIEREN

Mit dem Befehl EXPORTIEREN kopieren Sie ein Objekt aus Ihrem Con-nect-Biiro in eine Natural-
Bibliothek oder auf einen PC. Siehe Dokumente exportieren.

INFO

Wenn eine regelmafiige Zustellung fiir Post definiert wurde, wird dies auch im "Info ueber
Objektname"-Schirm angezeigt.

Sie konnen in der Befehlszeile des "Info ueber 0bjektname"-Schirms VORGABEN eingeben, um
die von Ihnen definierten Versandvorgaben anzuzeigen (vorausgesetzt, dass Sie diese Post auch
mit dem Befehl BESTAETIGEN versendet haben).

Wenn Sie Post an einen externen Knoten versendet haben und den "Info ueber 0bjektname"-Schirm
aufrufen, konnen Sie EINGABE driicken, um die externe Adresse fiir diesen Empfanger anzuzeigen.

LOESCHEN

Wenn Sie Post im Tageskopienfach LOESCHEN, wird sie im Papierkorb aufbewahrt. Sie wird
dadurch jedoch nicht storniert - vom Papierkorb aus konnen Sie Ihre Post nicht mehr stornieren.

SENDEN

Wenn Sie den Befehl SENDEN zusammen mit einer Tageskopie eingeben, wird der "Senden"-
Schirm angezeigt und Sie konnen weitere Empfanger eingeben. Wenn Sie diese Mitteilung schon
einmal versendet haben, konnen Sie den Text nicht mehr verandern. Sie senden Thre Post mit dem
Befehl BESTAETIGEN.

STORNO

Von allen Objekten, die Sie senden, werden automatisch Kopien in Threm Tageskopienfach aufbe-
wahrt. Wenn Sie Thre Post zuriickziehen wollen, miissen Sie den Befehl STORNO zusammen mit
dieser Post eingeben.

Wenn einer der Empfanger die Post bereits gelesen hat, ist es nicht mehr moglich, die gesamte
Post zu stornieren. In diesem Fall erscheint ein Fenster, in dem Sie angeben konnen, dass die
ungelesene Post an die lokalen Empfanger storniert werden soll.

Es ist nicht moglich Post an externe Empfanger (z.B. TELEX- oder SNADS-Knoten) zu stornieren.

Wenn Sie Post stornieren, wird Sie nicht automatisch geldscht. Sie wird weiterhin in Threm
Tageskopienfach aufbewahrt.
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Wenn Sie nur einige Leute von der Empfangerliste streichen wollen, konnen Sie auch den Befehl
EMPFAENGER zusammen mit dieser Post eingeben, um den "Empfaenger von (0bjektna-
me)"-Schirm aufzurufen. Markieren die Namen der Empfanger, die Sie streichen wollen, mit ST.

Wenn Sie Post, fiir die Sie eine regelmaflige Zustellung definiert haben und die vom Empfanger
bereits gelesen wurde, stornieren wollen, erscheint das "Regelmaessige Zustellung stornieren"-
Fenster. Sie konnen das "Stornieren"-Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, um den Zahler
(Restwert) fiir die regelmafiige Zustellung auf Null zuriickzusetzen.

Dienstprogramme

Ihr Administrator kann mit dem Batch-Dienstprogramm "Fachinhalt 16schen" Objekte aus den
Posteingangsordnern Neu und Gelesen, aus dem Tageskopienfach, aus dem Papierkorb, aus den
Systemfachern Compose und Connect, und aus einem optionalen Fach (z.B. aus dem Arbeitsfach)
16schen. Objekte, die aus Fachern (aufler dem Papierkorb) geloscht werden, werden in den
Papierkorb gestellt. Weitere Informationen konnen Sie von Ihrem Administrator erhalten. Das
Batch-Dienstprogramm "Fachinhalt 16schen" ist in der Dokumentation Con-nect Dienstprogramme
beschrieben.
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III Teil 3. Ablage

Teil 3 enthalt alle Informationen, die Sie benétigen, um Facher und Ordner in Ihrem Biiro anzulegen.
Er ist in die folgenden Abschnitte untergliedert:

Facher

Papierkorb
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Con-nect spiegelt die Struktur und Organisation eines traditionellen Biiros wider. Das Ablagesystem
von Con-nect ist vergleichbar mit einem Biiro, das Facher und Ordner enthalt, in denen alle
Objekte von Con-nect aufbewahrt werden.

In Threm Biiro kénnen Sie sich Ihr personliches Ablagesystem einrichten (d.h. Sie konnen neue
Facher und Ordner erstellen) und die Objekte somit nach Ihren eigenen Gesichtspunkten anordnen.
Sie konnen fiir Ihre Facher und das Arbeitsfach auch ein eigenes Fachlayout definieren.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:
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Systemfacher

Con-nect enthélt verschiedene Féacher, in denen Ihre Objekte aufbewahrt werden. Dies sind die
Systemfacher, die nicht von Thnen geloscht werden konnen:

® Posteingang und Tageskopien.
® Papierkorb.

" Arbeitsfach. Dies ist das Standardfach. Wenn Sie kein anderes Standardfach definieren, wird
der Name "Arbeitsfach" automatisch im "Eingeben"-Schirm eingetragen, wenn Sie ein Objekt
EINGEBEN (eine Beschreibung, wie Sie ein anderes Standardfach definieren konnen, finden
Sie unter Facher und Passwort).

= Zustellungen. Die Post, fiir die Sie eine regelméfsige Zustellung definiert haben (siehe Versand-
vorgaben dndern), wird beim Empfanger im Fach Zustellungen aufbewahrt. Dieses Fach kann
vom Empfanger nicht angezeigt werden.

® Compose. Reports, die mit den folgenden Natural-Statements erstellt werden, werden im Fach
Compose aufbewahrt (diese Statements sind in der Natural-Dokumentation beschrieben):

COMPOSE
DEFINE PRINTER

® Connect. Alle Ausgaben, die mit dem folgenden Natural-Statement generiert werden, werden
im Fach Connect aufbewahrt (Super Natural benutzt diese Methode):

DEFINE PRINTER (n) OUTPUT 'CONNECT'

" TRS-XXL. Wenn Sie mit Con-nect Text Retrieval arbeiten und der Text eines Dokuments die
maximale Grofle tiberschreitet, wird das Dokument automatisch in das Fach TRS-XXL gestellt
(siehe Text invertieren).
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Fach eingeben

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Fach EINGEBEN

Daraufhin erscheint der "Fach eingeben"-Schirm.

11:01 #=Ew COMN-=-NECT 3 = *x % 7.Jan.2000
Buero LS Fach eingeben Freitag
Fach

Beschreibung

AbTagefolge 1 (1-steigend nach Datum, 2-absteigend nach Datum, 3-frei)
Layout 0 (0-Standard, 1-Buero, 2-Fach) Fachlayout aktualisieren _
Ordner Beschreibung

Persoenlich _ oder Berechtigung zum Lesen 9 Aendern 9

Angaben ergaenzen und zum Eingeben EINGABE druecken
Befehl / /
Enter=PFl===PF2===PF3===PFl===PF5===PFo===PF7/===PF8===PF9===PFLO==PF1Ll==PFl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Geben Sie im "Fach eingeben"-Schirm - zusatzlich zu den Eingaben, die Sie in jedem "0bjekt ein-
geben"-Schirm machen miissen (siehe Die "Eingeben’’-Schirme) - die folgenden Definitionskriterien

fur Facher ein:

Fach
Ein eindeutiger Name mit einer Lange von maximal 15 Zeichen.

Ablagefolge
Die Objekte in dem Fach werden gemafs der Ablagefolge, die Sie hier definieren, angezeigt.

Sie konnen eine der folgenden Ablagefolgen wahlen (von Con-nect wird automatisch 1 einge-

tragen):
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Steigende Ablagefolge: die dltesten Objekte werden zuerst angezeigt; die neuesten Objekte befinden
sich am Ende der Liste.

Absteigende Ablagefolge: die neuesten Objekte werden zuerst angezeigt; die dltesten Objekte
befinden sich am Ende der Liste.

Freie Ablagefolge: Sie konnen die Objekte in diesem Fach in einer beliebigen Reihenfolge anordnen
(siehe Ablagefolge der Objekte in einem Fach).

Layout

Sie konnen fiir das Fach eines der folgenden Layouts wahlen (von Con-nect wird automatisch
0 eingetragen):

Standard: das Standardlayout von Con-nect.

Biiro: das Layout das in Ihrem Teilnehmerprofil definiert ist (siehe Ficher und Passwort). Wenn in
Ihrem Teilnehmerprofil kein Layout definiert ist, wird das im Biiro SYSCNT definierte Layout
benutzt. Wenn im Biiro SYSCNT kein Layout definiert ist, wird das Standardlayout von Con-nect
benutzt. Wenn Sie das Layout spéter in Ihrem Teilnehmerprofil definieren, wird das Fach automatisch
mit diesem Layout angezeigt.

Fach: das Layout, das fiir dieses Fach definiert wurde (siehe Fachlayout anpassen).

Fachlayout aktualisieren

Optional - Sie konnen Ihr eigenes Layout fiir dieses Fach definieren. Markieren Sie hierzu
dieses Feld und driicken Sie EINGABE, um den "Fachlayout anpassen"-Schirm aufzurufen (siehe
Fachlayout anpassen).

Ordner

J

Optional - in diesem Schirm kénnen Sie bis zu acht Ordner eingeben, in die das Fach unterteilt
werden soll. Wenn Sie mehr als acht Ordner eingeben wollen, miissen Sie den "Fach aendern"-
Schirm aufrufen.

Optional - Sie konnen eine Beschreibung neben jedem Ordnernamen eingeben.

Die Ablagefolge eines Ordners richtet sich nach der Ablagefolge des Fachs, in dem der Ordner
abgelegt ist.

Anmerkung: Wenn Con-nect Text Retrieval bei Ihnen installiert ist und Sie es benutzen

diirfen, enthalt der "Fach eingeben"-Schirm ein zusatzliches Feld. Siehe TRS-Fach eingeben.

Driicken Sie EINGABE, um das Fach einzutragen.

Der leere "Fach eingeben"-Schirm erscheint wieder, und Sie konnen ein weiteres Fach eingeben
oder die Funktion verlassen.

o

Vorsicht: Wenn Sie das Fach als personliches Fach definieren, sind die in dem Fach abgelegten

Objekte nicht automatisch auch personliche Objekte. Es gibt jedoch eine Ausnahme: ein
Ordner erhalt immer dieselben Berechtigungsstufen wie das Fach in dem er abgelegt ist -
wenn das Fach also personlich ist, ist jeder Ordner in diesem Fach ebenfalls personlich.
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Ein personliches Fach wird nicht in einer Liste aller Facher angezeigt, wenn ein anderer Teilnehmer
auf Ihr Biiro zugreift. Wenn dieser Teilnehmer jedoch zum Beispiel eine Liste aller Dokumente in
Ihrem Biiro anzeigt, so enthilt die Liste auch die Dokumente, die in einem personlichen Fach
abgelegt sind. Um zu gewahrleisten, dass ein anderer Teilnehmer nicht auf die Objekte in einem
personlichen Fach zugreifen kann, sollten Sie diese Objekte ebenfalls als personliche Objekte
markieren.

| Anmerkung: Mit dem Befehl INFO kénnen Sie Suchbegriffe fiir ein Fach oder einen Ordner
eingeben. Siehe die Beschreibung des Befehls INFO weiter unten in diesem Abschnitt.
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Fachlayout anpassen

Sie konnen Ihr eigenes Layout fiir den "Inhalt des Fachs Name"-Schirm definieren.

Ausnahme: es ist nicht moglich, ein anderes Layout fiir ein Systemfach zu definieren, mit Ausnahme
des Arbeitsfachs.

Der "Fachlayout anpassen"-Schirm wird angezeigt, wenn Sie ein Fach EINGEBEN oder AENDERN
und dabei das "Fachlayout aktualisieren"-Feld markieren.

Ein dhnlicher Schirm wird angezeigt, wenn Sie das entsprechende Feld in Ihrem Teilnehmerprofil
markieren (siehe Ficher und Passwort). In diesem Schirm konnen Sie das Layout aus einem
anderen Biiro kopieren (anstatt das Layout in ein Fach eines Biiros zu kopieren).

11:05 #Ew COMN-NECT 3 = = % 7.Jdan.2000
Buero LS Fachlayout anpassen - Fach Marketing Freitag
Feld Pos Lng Ueberschrift Zurueck zum Standard _
Name,Beschreibung _1 40 Name (Beschreibung) Laenge Name 15
Absender/Empf. __ 17 Absender/Empf.
Objekttyp _2 _6 Objekt
Dokumentformat _3 _3 Typ
Fachinhalt _4 3 0bj
Posttyp __ 2 PT Text fuer Posttyp aendern _
Autor __ _8 Autor-
Geaendert von __ _8 Geaendrt Datum Zeit Formate
Erstellt _ 12 Erstellt 1.4.5 _ Datum: 1 TT 2 MM 3 JJ
Geaendert __ 12 Geaendert 1.4.5 _ 4 MON 5 JJJdd
Gesendet _ 12 Gesendet 1.4.5 Zeit: 0 24h 1 am/pm
Abgelegt _5 _8 Abgelegt 1.4.5 Leerzeichen keine Anzeige
Anlagen 6 _3 Anl
Persoenlich _7 _1P
Summe 70 Kopieren in Fach in Buero LS

Fachlayout testen _
Fachlayout nicht vorhanden - EINGABE druecken zum Eingeben
Befehl / /
EifEER=PIEI = == PF2= = = PIE= = = P[Fdl = = < [PIEE = = = PIIEE = = < [PIIE7/ = = = PR = = = [PIEC) = = = PISI|(0)= = [PIEL 1l = = P[EIl 2= = =
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Die "Feld"-Spalte enthalt die Informationstypen, die im "Inhalt des Fachs Name"-Schirm angezeigt
werden kénnen.

Name,Beschreibung
Wenn ein Objekt einen Namen hat, wird der Name angezeigt. Die Lange des angezeigten
Namens wird durch den Wert im "Laenge Name"-Feld festgelegt (siehe die Beschreibung
unten).
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Wenn ein Objekt keinen Namen hat, wird die Beschreibung in Klammern angezeigt.

Wenn ein Objekt einen Namen und eine Beschreibung hat, wird zuerst der Name angezeigt.
Die Lange der Beschreibung ergibt sich aus der Differenz zwischen definierter Lange fiir dieses
Feld und dem Wert im "Laenge Name"-Feld.

Absender/Empf.
Der vollstandige Name des Absenders oder Empfiangers, oder der Name des externen Knotens.

Objekttyp
Die Art des Objekts (z.B. Dokument oder Ordner).

Dokumentformat
Gilt nur fiir Dokumente und zeigt das Dokumentformat an (z.B. Txt, Cnf oder Bin; siehe
Dokumentformate).

Fachinhalt
Gilt nur fiir Facher und Ordner. Wenn Objekte in diesem Fach oder Ordner abgelegt sind,
wird dies durch ein X gekennzeichnet.

Posttyp
Eine Abkiirzung fiir den Posttyp (z.B. "P" fiir empfangene Post). Wenn Sie andere Abkiirzungen
definieren wollen, markieren Sie das "Text fuer Posttyp aendern"-Feld (siehe die Beschreibung
unten).

Autor
Das Teilnehmerkennzeichen des Autors.

Geaendert von
Das Teilnehmerkennzeichen der Person, die das Objekt zuletzt gedndert hat.

Erstellt
Datum und Uhrzeit, wann das Objekt erstellt wurde. Sie definieren das Zeitstempelformat in
den "Datum"- und "Zeit"-Feldern.

Geaendert
Datum und Uhrzeit, wann das Objekt zuletzt gedndert wurde. Sie definieren das Zeitstempel-
format in den "Datum"- und "Zeit"-Feldern.

Gesendet
Datum und Uhrzeit, wann das Objekt gesendet wurde. Sie definieren das Zeitstempelformat
in den "Datum"- und "Zeit"-Feldern.

Abgelegt
Datum und Uhrzeit, wann das Objekt abgelegt wurde. Sie definieren das Zeitstempelformat
in den "Datum"- und "Zeit"-Feldern.

Anlagen
Die Anzahl der Anlagen bei einem Dokument.

Persoenlich
Ein personliches Objekt wird mit einem X gekennzeichnet.
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Geben Sie Folgendes an, um das Fachlayout zu anzupassen:

Pos
Die Reihenfolge, in der die entsprechenden Informationen im "Inhalt des Fachs Name"-Schirm
angezeigt werden sollen. Geben Sie die Reihenfolge an, indem Sie aufeinander folgende Zahlen
von 1 bis 14 in dieser Spalte eintragen. Wenn Sie ein Feld leer lassen, wird diese Information
nicht im "Inhalt des Fachs Name"-Schirm angezeigt.

Lng
Die Feldlange fiir die entsprechende Information im "Inhalt des Fachs Name"-Schirm. Geben
Sie die Lange an, indem Sie die erforderliche Anzahl von Zeichen in dieser Spalte definieren.

Die maximale Léange fiir alle Felder ist 74. Die zur Zeit definierte Gesamtlange wird im "Summe"-
Feld angezeigt. Wenn Sie EINGABE driicken und die maximale Lange iiberschritten wurde, wird
eine Fehlermeldung angezeigt. In diesem Fall wird das Layout nicht gespeichert.

Ueberschrift
Die Uberschrift fiir die entsprechende Information im "Inhalt des Fachs Name"-Schirm. Die
Uberschrift, die Sie in dieser Spalte angeben, darf die Linge, die in der entsprechenden "Lng"-
Spalte definiert wurde, nicht iiberschreiten.

Zurueck zum Standard
Wenn Sie dieses Feld markieren und EINGABE driicken, werden alle Felder auf die Standard-
werte von Con-nect zuriickgesetzt (nicht auf die im Biiro SYSCNT definierten Werte). Der
Inhalt der Felder entspricht der Sprache, die in Ihrem Teilnehmerprofil definiert ist.

Laenge Name
Gilt fiir das "Name,Beschreibung"-Feld und bestimmt die Feldldnge fiir den Namen (nicht fiir
die Beschreibung). Geben Sie die Feldlange an, indem Sie die erforderliche Anzahl von Zeichen
in diesem Feld definieren.

Text fiir Posttyp aendern
Wenn Sie dieses Feld markieren und EINGABE driicken, wird das "Text fuer Posttyp aendern"-
Fenster angezeigt. Sie konnen dann die Abkiirzungen fiir die verschiedenen Posttypen dandern.
Die anfanglichen Standardabkiirzungen sind im Biiro SYSCNT definiert.

Datum
Gibt an, wie das Datum bei den nebenstehenden Feldern (Erstellt, Geaendert, Gesendet,
Abgelegt) angezeigt wird. Die Zahlen bedeuten:

Der Tag wird als Zahl angezeigt.
Der Monat wird als Zahl angezeigt.
Das Jahr wird mit einer 2-stelligen Zahl angezeigt.

Der Monat wird mit einer Abkiirzung aus 3 Buchstaben angezeigt.

Q= W N =

Das Jahr wird mit einer 4-stelligen Zahl angezeigt.
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Das Fiillzeichen trennt Tag, Monat und Jahr. Sie konnen ein beliebiges Fiillzeichen (einschlief3-
lich Leerzeichen) benutzen. Im oben abgebildeten Beispiel ist das Datumsformat 1.4.5, d.h.
das Datum wird folgendermafien angezeigt: "7.Jan.2000".

Zeit
Gibt an, wie die Zeit bei den nebenstehenden Feldern (Erstellt, Geaendert, Gesendet, Abgelegt)
angezeigt wird. Die Zahlen bedeuten:

0 24-Stunden-Format, z.B. 13:16.
1 AM/PM-Zeitformat, z.B. 1:16 PM.

Wenn dieses Feld leer ist, wird die Zeit nicht angezeigt.

Die folgenden Felder werden nur angezeigt, wenn Sie den "Fachlayout anpassen"-Schirm vom
"Fach eingeben"- oder "Fach aendern"-Schirm aus aufrufen:

Kopieren in Fach
Sie konnen das hier definierte Layout in ein bestehendes Fach Thres Biiros kopieren. Geben
Sie hierzu den Fachnamen in dieser Zeile an. Sie konnen auch einen Stern (*) in dieser Zeile
eingeben, um das Fach aus einem Fenster auszuwahlen.

Das Fach wird nur dann mit dem neuen Layout angezeigt, wenn die Layoutoption 2 definiert
wurde. Um diese Layoutoption zu tiberpriifen oder anzugeben, miissen Sie den "Fach aendern’-
Schirm aufrufen.

in Buero
Als Vorgabe wird das Kennzeichen Ihres Biiros in diesem Feld angezeigt. Wenn Sie die erfor-
derliche Zugriffsberechtigung haben, konnen Sie das Layout auch in ein Fach eines anderen
Biiros kopieren. Geben Sie hierzu das Biirokennzeichen in dieser Zeile an, oder geben Sie einen
Stern (*) ein, um das Biiro aus einem Fenster auszuwahlen.
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Das folgende Feld wird nur angezeigt, wenn Sie den "Fachlayout anpassen"-Schirm von Ihrem
Teilnehmerprofil aus aufrufen:

Von Buero kopieren
Wenn Sie das Fachlayout kopieren wollen, das im Teilnehmerprofil eines anderen Biiros
definiert wurde, geben Sie das Biirokennzeichen in dieser Zeile an, oder geben Sie einen Stern
(*) ein, um das Biiro aus einem Fenster auszuwahlen.

Zum Kopieren bendtigen Sie keine Zugriffsberechtigung fiir ein Biiro. Der Inhalt des Fachs
wird nicht kopiert.

Wenn Sie das Layout vor dem Speichern der Anderungen iiberpriifen wollen, markieren Sie das
"Fachlayout testen"-Feld und driicken Sie EINGABE.

Der "Layout-Vorschau"-Schirm erscheint. Er zeigt das zur Zeit definierte Layout und die Anzahl
der freien Positionen.

Die Zeile unter dem Datum weist darauf hin, ob der Inhalt des Fachs in steigender, absteigender
oder freier Ablagefolge dargestellt wird (siehe Ablagefolge der Objekte in einem Fach).

Driicken Sie EINGABE, um zum "Fachlayout anpassen"-Schirm zuriickzukehren.

Driicken Sie EINGABE, um das Fachlayout zu speichern.
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Facher verwalten

Um alle bestehenden Facher anzuzeigen, geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile
eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Fach ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Féacher zeigen"-Schirm:

9:42 wwEw CON-=-=-NECT 3 = % % 7.Feb.94
Buero LS Faecher zeigen Montag
Bef Fach Beschreibung Ord Fa Inh TRS Fol
__ Arbeijtsfach X S
__ Compose S
__ Connect S
__ Forschung 4 X A
__ Marketing 1 X A
__ Papierkorb X A
__ Posteingang 5 X A
__ Privat X A
__ Tageskopien X A
_ TRS-XXL S
_ Zustellungen S

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Ablegen Aendern Info Loeschen Oben Zeigen

Anmerkung: Die Facher, die in einem Fach abgelegt wurden, werden nicht im "Féacher zeigen"-

Schirm angezeigt.
Die Facher sind alphabetisch sortiert. Zu jedem Fach werden folgende Informationen angezeigt:

Fach
Der Name des Fachs.

Beschreibung
Die ersten 38 Zeichen der Beschreibung des Fachs.
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Ord
Die Anzahl der Ordner, die sich in diesem Fach befinden.

Fa
Ein X in dieser Spalte bedeutet, dass sich in diesem Fach weitere Facher befinden.

Inh
Ein X in dieser Spalte bedeutet, dass sich zur Zeit Objekte in diesem Fach befinden (einschlief3-
lich Fachern, ausschliefSlich Ordnern).

TRS
Ein X in dieser Spalte bedeutet, dass dieses Fach ein TRS-Fach ist (siehe TRS-Fiicher).

Fol
Die Ablagefolge dieses Fachs:

A Absteigend
F Frei
S Steigend
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Befehle fiir Facher

Die Befehlsanzeige des "Fach zeigen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Facher giiltig sind. Die
Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Fiir Facher gelten folgende Ausnahmen:

= ABLEGEN
= AENDERN
= INFO

= LOESCHEN
= ZEIGEN

ABLEGEN

Mit dem Befehl ABLEGEN konnen Sie ein Fach in einem anderen Fach ablegen.

Zyklische Fachstrukturen sind nicht erlaubt. Zum Beispiel: Fach A ist in Fach B abgelegt und Fach
B ist in Fach C abgelegt. Sie konnen Fach C in einem beliebigen anderen Fach ablegen; Sie diirfen
es jedoch nicht in Fach A oder B ablegen.

Wenn Con-nect Text Retrieval installiert ist, darf weder das Quell- noch das Zielfach ein TRS-Fach
sein.

Siehe Die "Ablegen”-Fenster und die Beschreibung des Befehls ABLEGEN. Dort wird beschrieben,
wie Sie andere Con-nect-Objekte ablegen.

AENDERN

Wenn Sie den Befehl AENDERN zusammen mit einem bestimmten Fach eingeben, wird der "Fach
aendern"-Schirm angezeigt. Dieser Schirm enthalt zwei zusatzliche Felder, die beim "Fach eingeben"-
Schirm nicht angezeigt werden:

weitere Ordner
Wenn Sie bereits acht Ordner definiert haben, konnen Sie dieses Feld markieren, um acht
weitere Ordner einzugeben. Es gibt keine Beschrankung beziiglich der Anzahl der Ordner,
die in einem Fach enthalten sein diirfen.

abgelegt in Fach
Sie konnen dieses Fach in einem anderen Fach ablegen, indem Sie den Namen des anderen
Fachs in dieser Zeile eingeben.

Wenn das Fach bereits in einem anderen Fach enthalten ist, tragt Con-nect hier den Namen
dieses Fachs ein. Sie konnen das Fach in einem anderen Fach aufbewahren, indem Sie den
angezeigten Namen mit dem neuen Fachnamen tiberschreiben (Sie konnen auch einen Stern
(*) eingeben, um eine Liste aller Facher anzuzeigen).
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Sie konnen den angezeigten Namen auch 16schen, um das Fach aus dem Fach zu nehmen, in
dem es zur Zeit aufbewahrt wird (es wird dann wieder als selbststandiges Fach im "Féacher
zeigen"-Schirm angezeigt).

Anmerkungen:

1. Sie konnen keine weiteren Ordner fiir die Facher Posteingang, Tageskopien und Papierkorb
erstellen. Daher enthalt der "Fach aendern"-Schirm bei diesen Fachern nicht das "weitere Ordner"-
Feld.

2. Die Felder "Layout" und "Fachlayout aktualisieren" erscheinen nicht bei Systemfachern, mit
Ausnahme des Arbeitsfachs.

INFO

Wenn Sie den Befehl INFO zusammen mit einem bestimmten Fach eingeben, erscheint das "Info
ueber Fach"-Fenster:

I Suchbegriffe

9:43 wwEw CON-=-NECT 3 = % %= 7.Feb.94
Buero LS Faecher zeigen Montag
Bef Fach Beschreibung R e +
=== s=sssscssssssss sscsssosssssso ! Info ueber Fach !
__ Arbeitsfach R e +
__ Compose I Fach Forschung
__ Connect ! !
in Forschung I Objekte 7 !

I Erstellt 31.Jan.9%4 10:13 !

__ Marketing I von Long,Sonya LS
__ Papierkorb I Geaendert 7.Feb.9%4 9:43 !
__ Posteingang I von Long,Sonya LS !
Privat ! !
| |
| |
| |
| |

__ Tageskopien I KABEL GLASFASER
_ TRS-XXL I HI
_ Zustellungen
e +

Angaben ergaenzen und zum Aendern EINGABE druecken
Befehl / /
Emter=PFl===PF2===PF3===PFl===PF5===PFE===PF7===PFg===PFY===PFLO==PFll==PFl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Rueck Vorw Kalen Funkt Letzt BefZe

Die Zahl hinter "Objekte" bezieht sich auf die Anzahl der Objekte, die in diesem Fach abgelegt

sind. Die Objekte, die in einem Ordner oder in einem weiteren Fach dieses Fachs abgelegt sind,
sind nicht in dieser Zahl enthalten. Wenn ein Fach mehr als 999 Objekte enthalt, wird der Wert
">999" angezeigt.
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Sie konnen bis zu sechs Suchbegriffe im "Info ueber Fach"-Fenster eingeben. Ein Suchbegriff darf
keinen Stern (*) enthalten. Sie konnen diese Suchbegriffe spater zusammen mit dem Befehl SUCHEN
benutzen, um die Objekte mit diesen Suchbegriffen zu lokalisieren (siehe Suchen). Sie konnen in
einer dieser Zeilen einen Stern (*) eingeben. Daraufhin wird eine Liste der bereits definierten
Suchbegriffe angezeigt. Sie konnen bis zu 6 Suchbegriffe markieren und EINGABE driicken. Wenn
die Liste der definierten Suchbegriffe langer ist, als im Fenster angezeigt werden kann, miissen
Sie wiederholt EINGABE driicken.

Sie konnen auch fiir einen Ordner Suchbegriffe definieren. Hierzu miissen Sie entweder den
Ordner mit IN markieren oder die Befehlsfolge Fach fachname ordnername INFO eingeben, um
das "Info ueber Ordner"-Fenster aufzurufen. Das "Info ueber Ordner"-Fenster dhnelt dem oben
abgebildeten "Info ueber Fach"-Fenster. Es enthélt jedoch ein zusatzliches Feld unter dem Fachna-
men, in dem der Ordnername angezeigt wird. Bei einem Ordner bezieht sich die Zahl hinter
"Objekte" auf die Anzahl der Objekte, die in diesem Ordner abgelegt sind.

Sie konnen auch fiir ein Systemfach (zum Beispiel fiir das Posteingangsfach) oder einen System-
ordner (zum Beispiel fiir den Ordner Neu im Posteingangsfach) Suchbegriffe vergeben.

Wenn Sie fiir ein Fach oder einen Ordner Suchbegriffe vergeben, so gelten die Suchbegriffe nicht
fiir die Objekte in diesem Fach oder Ordner (d.h. die Suchbegriffe fiir ein Fach gelten nicht fiir
weitere Facher, Ordner und andere Objekte, die in diesem Fach abgelegt sind).

LOESCHEN

Um ein Fach zu 16schen, miissen Sie erst alle Objekte aus diesem Fach 16schen. Erst dann konnen
Sie das Fach selbst LOESCHEN. Die Objekte werden im Papierkorb aufbewahrt, das Fach selbst
wird vollstandig geldscht (es wird nicht im Papierkorb aufbewahrt).

Sie konnen die Objekte, die in diesem Fach abgelegt waren, wieder aus dem Papierkorb zurtick-
holen (siehe Papierkorb).

ZEIGEN

Wenn Sie ein Fach ZEIGEN, erscheint der "Inhalt des Fachs Name"-Schirm mit einer Liste aller
Objekte, die in diesem Fach abgelegt sind.

Sie konnen die Art der Anzeige wie folgt bestimmen:

= Fach fachname * ZEIGEN
Zeigt alle Objekte in diesem Fach an, einschliefilich aller Objekte, die in den Ordnern dieses
Fachs abgelegt sind (die Namen der Ordner werden nicht angezeigt).

® Fach fachname ZEIGEN (ohne den Stern)
Zeigt alle Ordner dieses Fachs an und aufSerdem alle Objekte, die nicht in einem Ordner dieses
Fachs abgelegt sind.
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® Fachfachname ordnername ZEIGEN
Zeigt alle Objekte in diesem Ordner an.

Wenn ein Fach leer ist, konnen Sie es nicht anzeigen. Dasselbe gilt fiir einen Ordner.

Die Befehle, die fiir die einzelnen Objekte giiltig sind, werden in den Abschnitten beschrieben,
die sich mit diesen Objekten befassen.
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Ablagefolge der Objekte in einem Fach

Sie konnen die Objekte eines Fachs in jeder beliebigen Reihenfolge anordnen. Eine Ablagefolge
nach dem Ablagedatum (entweder steigend oder absteigend) ist in vielen Féllen niitzlich, besonders
bei Fachern wie Posteingang und Tageskopien. Jedoch konnte sich die Notwendigkeit ergeben,
die Objekte in anderen Fachern nach vollig anderen Gesichtspunkten anzuordnen: z.B. alphabetisch,
nach gemeinsamen Aspekten, oder nach Wichtigkeit.

A\  Wichtig: Wenn Sie ein neues Fach erstellen, definieren Sie gleichzeitig die vorgegebene

Ablagefolge. Wenn Sie dieses Fach anzeigen, werden die Objekte immer in dieser Ablage-
folge angezeigt.

Die Ablagefolge eines Ordners richtet sich nach der Ablagefolge des entsprechenden Fachs.
Die folgenden Themen werden unten behandelt:

= \orgegebene Ablagefolge &ndern
= Ablagefolge nur flir die laufende Session andern
= Freie Ablagefolge

Vorgegebene Ablagefolge andern

Um die vorgegebene Ablagefolge eines Fachs zu dndern, miissen Sie zuerst den "Fach aendern"-
Schirm aufrufen.

Geben Sie den Befehl AENDERN zusammen mit dem Fach ein, dessen Ablagefolge Sie andern
wollen:

Fach name AENDERN
Geben Sie die folgenden Informationen im "Fach aendern"-Schirm ein:

Ablagefolge
Sie geben eine der folgenden Kennziffern ein:

1 Steigende Ablagefolge: die dltesten Objekte werden zuerst angezeigt; die neuesten Objekte befinden
sich am Ende der Liste.

2 Absteigende Ablagefolge: die neuesten Objekte werden zuerst angezeigt; die dltesten Objekte
befinden sich am Ende der Liste.

3 Freie Ablagefolge: Sie konnen die Objekte in diesem Fach in einer beliebigen Reihenfolge anordnen).

Driicken Sie EINGABE, um die vorgegebene Ablagefolge zu @ndern.
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Wenn Sie dieses Fach aufrufen, werden die Objekte in der vorgegebenen Ablagefolge angezeigt.
Welche Ablagefolge gerade aktiv ist, erkennen Sie in der oberen rechten Ecke des Schirms (unter
dem Datum).

Weitere Informationen zur absteigenden Ablagefolge finden Sie im Abschnitt Befehle bei der
Beschreibung des Befehls ABSTEIGEND.

Ablagefolge nur fiir die laufende Session andern

Um die Ablagefolge eines Fachs fiir die laufende Session zu dandern, miissen Sie zuerst den "Inhalt
des Fachs Name"-Schirm aufrufen.

Geben Sie den Befehl ZEIGEN zusammen mit einem bestimmten Fach ein:

Fach name ZEIGEN
Unabhangig von der vorgegebenen Ablagefolge eines Fachs konnen Sie die folgenden Befehle in

der Befehlszeile des "Inhalt des Fachs Name"-Schirm eingeben:

ABSTEIGEND
STEIGEND
FREI

Die Ablagefolge wird entsprechend gedndert und bleibt solange aktiv, bis Sie den Befehl "Fach
name ZEIGEN" erneut eingeben. Dann werden die Objekte wieder geméfs der vorgegebenen
Ablagefolge angezeigt.

Wenn Sie jedoch mit dem Befehl BEENDEN wieder zu diesem Schirm zuriickkehren, ist die von
Ihnen gerade bestimmte Ablagefolge immer noch aktiv.

Freie Ablagefolge

Sie konnen die Objekte in Ihren Fachern in jeder beliebigen Reihenfolge anordnen. Es gibt jedoch
eine Ausnahme: fiir die Facher Posteingang, Tageskopien und Papierkorb konnen Sie keine freie
Ablagefolge definieren.

Um Thren Fachinhalt in freier Ablagefolge anzuordnen, miissen Sie zuerst den "Inhalt des Fachs
Name"-Schirm aufrufen.

Geben Sie den Befehl ZEIGEN zusammen mit einem bestimmten Fach ein:

Fach name ZEIGEN

Uberpriifen Sie, ob die freie Ablagefolge aktiv ist. Wenn Sie aktiv ist, konnen Sie nach einer der
unten beschriebenen Methoden vorgehen.
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Wenn Sie Objekte in ein Fach mit freier Ablagefolge (als vorgegebene Ablagefolge) ablegen, werden
diese Objekte immer ans Ende der Liste gestellt. Von dort aus konnen Sie sie an andere Positionen
in der Liste verschieben.

Die von Ihnen definierte Reihenfolge der Objekte wird von Session zu Session gesichert. Wenn
die vorgegebene Reihenfolge zum Beispiel "absteigend" ist und Sie die Objekte in der von Ihnen
bestimmten freien Ablagefolge anzeigen wollen, miissen Sie den Befehl FREI eingeben.

Eine Bildschirmseite umordnen

Diese Methode konnen Sie nur auf einer einzelnen Bildschirmseite des "Inhalt des Fachs
Name"-Schirm anwenden.

Markieren Sie die Objekte mit Zahlen von 1 bis 12, um die Zeilen zu bestimmen, in die die
Objekte verschoben werden sollen, und driicken Sie EINGABE.

Wenn Sie zum Beispiel das letzte Objekt auf dieser Seite in die fiinfte Zeile verschieben wollen,
miissen Sie es mit 5 markieren und EINGABE driicken.

Ein Objekt von einer Bildschirmseite auf eine andere verschieben
Markieren Sie das zu verschiebende Objekt mit X und driicken Sie EINGABE.

Sie konnen wiederholt EINGABE driicken oder die PF-Taste, die dem Befehl + zugeordnet ist, um
durch die Liste der Objekte zu bléttern. Sie konnen auch die PF-Taste driicken, die dem Befehl -
zugeordnet ist, um riickwarts zu blattern.

Markieren Sie ein zweites Objekt mit MX und driicken Sie EINGABE, um das mit X markierte Objekt
unter das mit MX markierte Objekt zu verschieben.

Sie konnen diese Schritte beliebig oft wiederholen.

Dienstprogramme

Mit Con-nect stehen Ihnen verschiedene Dienstprogramme zur Verfiigung. Ihr Administrator
kann zum Beispiel Dienstprogramme aufrufen, um:
® den Inhalt eines Fachs in Ihrem Biiro in ein anderes Biiro zu kopieren;

*® die altesten Objekte aus den Fachern Papierkorb, Tageskopien, Posteingang Neu, Posteingang
Gelesen, Compose, Connect und einem optionalen Fach zu 16schen;

® den Inhalt eines Fachs in Ihrem Biiro in ein anderes Biiro zu iibertragen.

Diese Dienstprogramme sind ist in der Dokumentation Con-nect Dienstprogramme beschrieben.
Weitere Informationen konnen Sie von Threm Administrator erhalten.
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Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Allgemeine Informationen

Der Papierkorb ist ein Systemfach, das nicht geloscht werden kann.

Wenn Sie ein Objekt, das in einem Fach abgelegt ist, I6schen, verschwindet es nicht sofort aus
Con-nect, sondern wird in Ihrem Papierkorb aufbewahrt. Die Ausnahmen sind Verteiler, Aliasbe-
fehle und Facher.

Alle Objekte im Papierkorb werden gemaf der Standardablagefolge angezeigt (entweder steigend
oder absteigend). Siehe Ablagefolge der Objekte in einem Fach.

Sie konnen ein geloschtes Objekt wieder aus dem Papierkorb herausholen und in einem anderen
Fach ablegen.

Wenn Sie ein Objekt 16schen, werden auch die Suchbegriffe geloscht. Wenn Sie ein Objekt wieder
aus dem Papierkorb zuriickholen (indem Sie es in einem anderen Fach ablegen), miissen Sie die
Suchbegriffe erneut eingeben.

@  Vorsicht: Objekte, die Sie aus Ihrem Papierkorb geloscht haben, konnen Sie nicht mehr

zurtuckholen.

Ihr Con-nect-Administrator kann die Anzahl von Tagen definieren, die ein Objekt im Papierkorb
aufbewahrt wird, bevor es mit dem Batch-Dienstprogramm "Fachinhalt 16schen" aus dem System
geloscht werden kann. Weitere Informationen konnen Sie von Ihrem Administrator erhalten. Das
Batch-Dienstprogramm "Fachinhalt 16schen" ist in der Dokumentation Con-nect Dienstprogramme
beschrieben.

Objekte, die nicht in Fachern abgelegt sind, werden vollstindig geldscht - sie werden nicht im
Papierkorb aufbewahrt. Dies sind Kalendereintrage, Arbeitsmittel, Notizen (sowohl Notizen vom
Notizblock als auch an ein Dokument geheftete Notizen), Anlagen (geheftete Dokumente),
Begleitschreiben, Profile fiir Zugriffsberechtigungen und Rubriken (Rubriken konnen nur vom
Administrator geloscht werden).
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Objekte aus dem Papierkorb zuriickholen

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Fach papierkorb ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Inhalt des Fachs Papierkorb"-Schirm.

9:44
Buero LS

Bef Name

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein

Ab1

Zu jedem Objekt im Papierkorb werden folgende Informationen angezeigt:

Name (Beschreibung)

* kX

CON-NECT 3 * **
Inhalt des Fachs Papierkorb

(Beschreibung)

(Testergebnisse)

(Formular
Hamson
Werbung

(Testergebnisse)
(Besuchsbericht)
(Neue Strategie)
(Besprechung 21.Feb.94 abgesagt)

Besuch
Planung
Personal
Zahnarzt

Befehl /
egen Ausgabe

Drucken

Der Name des Objekts.

Objekt
Die Art des Objekts.

Typ

17.dan.94 11:25)

Empfaeng Info

Dokument
Dokument
Dokument
Dokument

Dokument
Dokument
Dokument
Dokument

Formular
Menue
Menue
Adresse

Loeschen QOben

7.Feb.94
Montag

absteigend

Typ Inh Abgelegt am

Txt
Txt
Txt
RET

TXxt
Txt
Txt
Txt

N NN

— = =N

Ueberset

.Feb.
.Feb.
.Feb.
.Feb.

.Feb.
.Feb.
.Feb.
.Feb.

.Feb.
.Feb.
.Feb.
.Feb.

/

94
94
94
94

94
94
94
94

94
94
94
94

/eigen

Wenn das Objekt ein Dokument ist, wird das Dokumentformat (z.B. Txt oder Cnf) angezeigt.

Inh

In diesem Schirm ohne Bedeutung.
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Abgelegt am
Das Datum, an dem das Objekt in diesem Biiro abgelegt wurde. Wenn das Objekt von einem
anderen Teilnehmer an Sie gesendet wurde, ist dies das Datum, an dem das Objekt in Ihrem
Biiro eintraf.

Direkt iiber dieser Spalte wird angezeigt, ob der Inhalt des Papierkorbs in steigender oder
absteigender Reihenfolge angeordnet ist. Siehe Ablagefolge der Objekte in einem Fach.

Markieren Sie das Objekt, das Sie zuriickholen wollen, mit AB, um das "0bjekt ablegen"-Fenster
aufzurufen, in dem Sie das Fach und (optional) den Ordner eingeben, in dem Sie das Objekt
ablegen wollen.

Im Abschnitt Die "Ablegen”-Fenster finden Sie eine Beschreibung des "0bjekt ablegen"-Fensters.

Befehle flir den Papierkorb

Die Befehlsanzeige des "Inhalt des Fachs Papierkorb"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir die
Objekte im Papierkorb giiltig sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Fiir den
Papierkorb gilt folgende Ausnahme:

LOESCHEN

Wenn Sie ein Objekt aus Ihrem Papierkorb 16schen, wird es vollstandig aus Con-nect geloscht und
kann nicht mehr zuriickgeholt werden.
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IV Teil 4. Dokumentverwaltung

Teil 4 enthilt alle Informationen, die Sie benétigen, um Thre Dokumente zu verwalten. Er ist in
die folgenden Abschnitte untergliedert:

Dokumente
Textverarbeitung
Importieren/Exportieren
Dokumente iibersetzen

Druckerprofile
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Der Dokumenttext wird mit dem Con-nect-Editor geschrieben (siehe Textverarbeitung). Alle Ihre
Dokumente sind in Fichern oder Ordnern enthalten.

Sie konnen bis zu zehn Dokumente an ein Hauptdokument heften. Sie konnen auch Notizen vom
Notizblock an ein Dokument heften.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:
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Dokument eingeben

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Dokument EINGEBEN

Daraufhin erscheint der "Dokument eingeben"-Schirm.

16:11 R COM-=-=-NECT 3 # == 7.Feb.94
Buero LS Dokument eingeben Montag
Fach Arbeitsfach___ Ordner
Dokument
Erstellen mit ( Formular / Programm )

Beschreibung

Suchbegriffe

Persoenlich _ oder Berechtigung zum Lesen 7 Aendern 7 Kopieren 7 Drucken 7

Ablaufdatum 7.Feb.95__ Zum Ablaufdatum archivieren x
Angaben ergaenzen und zum Eingeben EINGABE druecken
Befehl / /
Enter=PFl===PF2===PF3I===PFai===PF5===PFo===PF7/===PFg===PF9===PFLO==PFlLL==PFl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Geben Sie im "Dokument eingeben"-Schirm - zusatzlich zu den Eingaben, die Sie injedem "0bjekt
eingeben"-Schirm machen miissen (siehe Die "Eingeben”-Schirme) - die folgenden Definitionskri-
terien fiir Dokumente ein:

Dokument
Ein eindeutiger Name mit einer Lange von maximal 32 Zeichen.

Wenn Sie keinen Namen eingeben, miissen Sie eine Beschreibung eingeben. Die ersten Buch-
staben der Beschreibung dienen in diesem Fall dazu, das Dokument zu identifizieren.
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Erstellen mit
Optional - wenn Sie das Dokument mit einem Formular oder einem Programm erstellen,
miissen Sie hier den entsprechenden Namen eingeben. Die Objekte, die fiir Sie erlaubt sind,
werden rechts neben dieser Zeile angezeigt.

Sie konnen eine Liste aller Formulare in Threm Biiro anzeigen, indem Sie einen Stern (*) in
dieser Zeile eingeben und EINGABE driicken. Im anschlieflend erscheinenden Fenster konnen
Sie ein Formular markieren und EINGABE driicken, um den Formularnamen in die "Erstellen
mit"-Zeile zu tibernehmen.

Weitere Informationen finden Sie in den Abschnitten Formulare und Programme.

Suchbegriffe
Optional - Sie konnen bis zu sechs Suchbegriffe eingeben. Sie konnen diese Suchbegriffe spater
zusammen mit dem Befehl SUCHEN benutzen, um Dokumente zu lokalisieren (siehe Suchen).

Ablaufdatum
Wenn das in dieser Zeile angezeigte Ablaufdatum erreicht wird, wird das Dokument zur
weiteren Verarbeitung markiert. Ihr Administrator bestimmt die maximale Anzahl der Tage,
wie lange ein Dokument aufgehoben wird. Wenn Sie ein Dokument eingeben, berechnet Con-
nect anhand des vom Administrator eingegebenen Werts das Ablaufdatum (Ihr Administrator
kann Ihnen hierzu weitere Informationen geben).

Sie konnen das Ablaufdatum dndern, indem Sie ein anderes Datum in dieser Zeile eingeben.
Sie diirfen jedoch kein Datum eingeben, das vor dem angezeigten Datum liegt. Wenn Sie ein
vergangenes Datum ohne Jahreszahl eingeben, wird automatisch das nachste Jahr genommen.

Zum Ablaufdatum archivieren
Wenn dieses Feld mit X markiert ist, wird das Dokument auf einem anderen Speichermedium
archiviert (z.B. auf Band), nachdem das Ablaufdatum erreicht wurde. Sie konnen das X entfer-
nen, wenn das Dokument nicht archiviert werden soll.

Driicken Sie EINGABE, um den leeren "Editor Dokumentname"-Schirm anzuzeigen, in dem Sie den
Text des Dokuments eingeben.

Im Abschnitt Textverarbeitung finden Sie eine ausfiihrliche Beschreibung des Editors.

Wenn Sie den Befehl BEENDEN (oder einen anderen Con-nect-Befehl) eingeben, um den leeren
"Editor Dokumentname"-Schirm zu verlassen, erscheint das "Dokument sichern"-Fenster und Sie
miissen eins der folgenden Felder markieren: "Wiederherstellung versuchen", "Original zurueck-
holen", "Verlassen" oder "Leeres Dokument sichern". Weitere Informationen zum "Dokument
sichern"-Fenster finden Sie bei der Beschreibung des Befehls BEENDEN im Abschnitt Textverarbei-
tung.

Wenn Sie im "Editor Dokumentname"-Schirm Text ohne Con-form-Anweisungen eingeben, dann
ist das Dokumentformat Txt. Wenn der Text Con-form-Anweisungen enthilt, dann ist das
Dokumentformat Cnf.
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Sie konnen ein Cnf-Dokument in ein Zwischenformat (Zwi) iibersetzen. Der Text eines Zwi-
Dokuments kann nicht mehr geandert werden. Das ist zum Beispiel niitzlich, wenn Sie ein
Dokument versenden und sichergehen wollen, dass der Dokumenttext nicht mehr geandert werden
kann. Siehe Dokumente iibersetzen.
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Dokumente verwalten

Um alle vorhandenen Dokumente anzuzeigen, geben Sie die folgende Befehlsfolge in der
Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Dokument ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Dokumente zeigen"-Schirm:

16:11 e CON=-NECT 3 = % % 7.Feb.94
Buero LS Dokumente zeigen Montag
Bef Dokument Anl Typ Fach Ordner Abgelegt am
__ Alexander Txt Privat 2.Feb.9%4
__ Analyse Txt Arbeitsfach 31.Jan.9%4
__ Beispieldok Txt Arbeitsfach 4.Feb.94
__ Demo Txt Forschung 31.Jdan.9%4
_ Dokumentation FFT Arbeitsfach 2.Feb.9%4
_ Entwurf Cnf Arbeitsfach 31.Jan.9%4
__ Geburtstag Cnf Arbeitsfach 3.Feb.9%4
__ Glasfaser und Haie 2 Txt Arbeitsfach 1.Feb.94
_ Hex. Text RFT Arbeitsfach 2.Feb.94
__ Januar-94 Txt Forschung Projekte 31.Jan.9%4
__ Marias PC-Datei Bin Arbeitsfach 2.Feb.94
__ Marketingplan 3 Cnf Marketing Strategie 31.Jan.9%4
Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /

Ablegen Aendern Ausgabe Drucken Exportie Formatie Heften Info Kopier
Loeschen Oben Senden Ueberset X Zeigen

Die Dokumente sind alphabetisch sortiert. Ihre eigenen Dokumente werden zuerst angezeigt (die
Dokumente mit einem Namen werden vor den Dokumenten angezeigt, die durch eine Beschreibung
identifiziert werden), gefolgt von Systemdokumenten (Systemdokumente werden vom Adminis-
trator erstellt; sie sind in der "Fach"-Spalte mit (S) gekennzeichnet).

Zu jedem Dokument werden folgende Informationen angezeigt:

Dokument
Der Name, den Sie dem Dokument gegeben haben; oder die Beschreibung, wenn Sie keinen
Namen vergeben haben.
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Wenn ein Dokument durch eine Beschreibung identifiziert wird, steht die Beschreibung immer
in Klammern. Wenn Sie zum Beispiel ein Dokument erhalten und abgelegt haben (ohne einen
Namen im "Dokument ablegen"-Fenster einzugeben), erscheint die Beschreibung in doppelten
Klammern.

Anl
Die Anzahl der Anlagen, die an ein Dokument geheftet wurden. Informationen dartiber, wie
Sie Dokumente heften, finden Sie im Abschnitt Anlagen.

Typ
Das Dokumentformat. Es gibt folgende Dokumentformate: Bin, Cnf, FFT, Obj, RFT, Spr, Src,
Txt und Zwi. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Dokumentformate.

Fach
Der Name des Fachs, in dem das Dokument abgelegt ist.

Dokumente, die vom Con-nect-Administrator erstellt wurden, sind mit (S) markiert; Sie konnen
diese Dokumente benutzen, konnen sie aber nicht ablegen, andern oder 16schen. Ihr Adminis-
trator kann Ihnen hierzu weitere Informationen geben.

Ordner
Wenn Sie das Dokument in einem Ordner abgelegt haben, wird der Ordnername in dieser
Spalte angezeigt.

Abgelegt am
Das Datum, an dem das Dokument in diesem Biiro abgelegt wurde. Wenn das Dokument von
einem anderen Teilnehmer an Sie gesendet wurde, ist dies das Datum, an dem das Dokument
in Ihrem Biiro eintraf.
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Befehle fiir Dokumente

Die Befehlsanzeige des "Dokumente zeigen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Dokumente giiltig
sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befelle beschrieben. Fiir Dokumente gelten folgende Ausnah-
men:

= AENDERN

= AUSGABE

= DRUCKEN

= EXPORTIEREN
= FORMATIEREN
= HEFTEN

= INFO

= KOPIEREN

= SENDEN

= UEBERSETZEN
= X

= ZEIGEN

AENDERN

Wenn Sie den Befehl AENDERN zusammen mit einem bestimmten Dokument eingeben, erscheint
das Dokument im "Editor Dokumentname"-Schirm, in dem Sie den Dokumenttext &ndern konnen.

Im Abschnitt Textverarbeitung finden Sie eine ausfiihrliche Beschreibung des Editors.
AUSGABE

Die Druckvorgaben sind in Ihrem Teilnehmerprofil enthalten. Siehe Druckvorgaben.

Wenn Sie den Befehl AUSGABE zusammen mit einem bestimmten Cnf- oder Txt-Dokument ein-
geben, wird der "Ausgabe Dokumentname"-Schirm aufgerufen, und Sie konnen die Druckvorgaben
fiir die laufende Session dndern. Wenn Sie EINGABE driicken, kann Folgendes geschehen:

= wenn das Feld "Drucken"” im "Formatieren"-Schirm markiert wurde, wird das Dokument den
neuen Druckvorgaben entsprechend formatiert und gedruckt;

® wenn das Feld "Zeigen" im "Formatieren"-Schirm markiert wurde, wird das Dokument formatiert
und angezeigt. (Sie konnen nun den Befehl DRUCKEN eingeben, um das Dokument mit den
neuen Druckvorgaben auszudrucken).

Wenn Sie den Befehl AUSGABE in einem anderen Schirm eingeben (nicht zusammen mit einem
Cnf- oder Txt-Dokument), wird der "Ausgabe am Drucker"-Schirm angezeigt, und Sie konnen die
Druckvorgaben fiir die laufende Session dndern. Jedes Mal, wenn Sie danach ein Dokument
DRUCKEN, wird es diesen Vorgaben entsprechend ausgedruckt.
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Der "Ausgabe Dokumentname"-Schirm ist nachfolgend abgebildet. Er enthalt dieselben Felder wie
der "Ausgabe am Drucker"-Schirm.

14:11 wwEE CON-=-NECT 3 = =% 22.Jan.2001
Buero LS Ausgabe Glasfaser Montag
Fach Arbeitsfach Ordner

Drucker DAEPRTB2
Druckerprofil HP-4P

Zeilenbreite 072 Linker Rand 0
Seitenlaenge 065 Zeilenumbruch _

Drucken mit:
Info _
Notizen/Begleitschreiben _
Liste der Antworten _
Empfaengerliste _

Angaben ergaenzen und zum Aendern EINGABE druecken
Befehl / /
Enter=PFl===PF2===PF3===PFl===PF5===PFE===PF7===PFg===PF9===PFLO=-=PFLil==PFl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BeflZe

Die Druckkriterien aus Ihrem Teilnehmerprofil werden hier als Vorgabe eingetragen.
Sie kdnnen die Druckvorgaben durch Uberschreiben dndern.

Drucker
Der Name des Druckers, auf dem das Objekt mit dem Befehl DRUCKEN ausgedruckt wird.

Um ein Fenster mit einer Liste aller definierten Drucker anzuzeigen, miissen Sie in dieser
Zeile einen Stern (*) eingeben und EINGABE driicken. Sie konnen den Cursor auf den Namen
des Druckers stellen, den Sie benutzen wollen, und EINGABE driicken.

Druckerprofil
Wenn ein Objekt gedruckt wird, wird das in dieser Zeile definierte Druckerprofil benutzt.

Wenn Sie dieses Druckerprofil nicht benutzen wollen, konnen Sie den Namen eines anderen
Druckerprofils in dieser Zeile eintragen.

Um ein Fenster mit einer Liste aller definierten Druckerprofile anzuzeigen, miissen Sie in
dieser Zeile einen Stern (*) eingeben und EINGABE driicken. Sie konnen den Cursor auf den
Namen des Profils stellen, das Sie benutzen wollen, und EINGABE driicken.
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Wenn diese Zeile leer ist, wird kein Druckerprofil benutzt.

Zeilenbreite
Die Anzahl der Zeichen pro gedruckter Zeile.

Linker Rand
Optional - die Anzahl der Leerzeichen am Anfang jeder gedruckten Zeile.

Seitenlaenge
Die Anzahl der Zeilen pro ausgedruckter Seite.

Zeilenumbruch
Optional - wenn dieses Feld markiert ist, wird jede Textzeile umgebrochen, die langer ist als
die physische Druckerzeile. Wenn dieses Feld nicht markiert ist (Vorgabe), wird jede Zeile
abgeschnitten, die langer ist als die physische Druckerzeile.

Drucken mit
Sie konnen die folgenden Felder mit einem beliebigen Zeichen markieren, um Folgendes
zusammen mit dem Dokument auszudrucken:

* Info
Informationen dartiber, wann und vom wem ein Objekt erstellt, zuletzt gedndert, weiterge-
leitet und/oder gesendet wurde.

" Notizen/Begleitschr.
Geheftete Notizen und Begleitschreiben.

* Liste der Antworten
Eine Liste aller Teilnehmer, die eine Antwort gesendet haben.

* Empfaengerliste
Die Liste der Empféanger, an die ein Objekt gesendet wurde.

Driicken Sie EINGABE, um die Druckvorgaben fiir die laufende Session zu dndern.
DRUCKEN

Wenn Sie den Befehl DRUCKEN zusammen mit einem Dokument eingeben, wird das Dokument
so ausgedruckt, wie es auf dem Bildschirm erscheint (d.h. es wird nicht formatiert). Das Dokument
wird mit dem Drucker ausgedruckt, der durch die Druckvorgaben fiir die laufende Session fest-
gelegt wurde.

Wenn Sie im Laufe der Session nicht den Befehl AUSGABE eingegeben haben, werden die Stan-
dardwerte in Ihrem Teilnehmerprofil als Druckvorgaben herangezogen (siehe Druckvorgaben).
Andernfalls wurden die Druckvorgaben durch den letzten AUSGABE-Befehl festgelegt. Wenn
Sie die Con-nect-Session verlassen, werden die Druckvorgaben auf die Standardwerte zurtickge-
setzt, die in Ihrem Teilnehmerprofil enthalten sind.
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EXPORTIEREN

Mit dem Befehl EXPORTIEREN kopieren Sie ein Objekt zum Beispiel in eine Natural-Bibliothek
oder auf einen PC. Siehe Dokumente exportieren.

FORMATIEREN

Die Vorgaben fiir die Formatierungskriterien sind in Ihrem Teilnehmerprofil enthalten (siehe
Druckvorgaben).

Wenn Sie den Befehl FORMATIEREN zusammen mit einem bestimmten Cnf- oder Txt-Dokument
eingeben, wird der "Formatieren Dokumentname"-Schirm aufgerufen. Sie konnen angeben, ob das
formatierte Dokument angezeigt, gedruckt, abgelegt, oder geandert und abgelegt werden soll.

Wenn Sie das formatierte Dokument drucken, wird es gemafs den Druckvorgaben ausgedruckt
(siehe die Beschreibung des Befehls AUSGABE).

Wenn Sie den Befehl FORMATIEREN in einem anderen Schirm eingeben (nicht zusammen mit
einem Cnf- oder Txt-Dokument), wird ein anderer als der oben genannte Schirm angezeigt: der
"Dokument formatieren"-Schirm.

Sie konnen die Formatierungskriterien fiir die laufende Session @ndern. Jedes Mal, wenn Sie danach
ein Dokument DRUCKEN oder FORMATIEREN, werden diese Kriterien herangezogen.

Der "Formatieren Dokumentname"-Schirm ist nachfolgend abgebildet. Er enthalt dieselben Felder
wie der "Dokument formatieren"-Schirm.
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16:13 wEE CON-=-NECT 3 * * = 7.Feb.9%4
Buero LS Formatieren Glasfaser und Haie Montag
Fach Arbeitsfach Ordner
Zeigen X
Drucken _
Ablegen _ und Aendern _
Von Seite 1

Bis Seite 999

Formatierprofil _
Profilname FPROFILE

Formatieren mit

Versorgungsprozeduren
Folgeprozeduren
Systemvariablen

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF/7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Aendr Memo Funkt BefZe

Geben Sie die folgenden Informationen im "Formatieren Dokumentname"-Schirm oder im "Dokument
formatieren"-Schirm ein:

Zeigen
Um eine formatierte Version des Dokuments anzuzeigen, miissen Sie dieses Feld mit einem
beliebigen Zeichen markieren.

Drucken
Um eine formatierte Version des Dokuments zu drucken, miissen Sie dieses Feld mit einem
beliebigen Zeichen markieren.

Ablegen
Um eine formatierte Kopie des Dokuments in ein von Ihnen bestimmtes Fach abzulegen,
miissen Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren. Im darauthin erscheinenden
"Dokument formatieren und ablegen"-Fenster miissen Sie einen Namen fiir die Kopie eingeben.

und Aendern
Um eine formatierte Version des Dokuments in den "Editor Dokumentname"-Schirm zu stellen,
miissen Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren. Wenn Sie dieses Feld markie-
ren, miissen Sie zusatzlich eine der drei oben genannten Optionen markieren.

Von Seite
Wenn fiir das Dokument Seitenumbrtiche spezifiziert wurden, konnen Sie eingeben, mit welcher
Seite die formatierte Anzeige oder der Druck beginnen soll.
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Bis Seite
Wenn fiir das Dokument Seitenumbriiche spezifiziert wurden, konnen Sie eingeben, mit welcher
Seite die formatierte Anzeige oder der Druck enden soll.

Formatierprofil
Wenn Sie das Formatierprofil (der Name des Formatierprofils steht in der néchsten Zeile)
aktivieren wollen, miissen Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren.

Profilname
Sie konnen ein anderes Formatierprofil (einschliefdlich eigener Formatierprofile) anstatt des
Systemprofils FPROFILE eingeben.

Formatierprofile sind Dokumente, die Con-form-Anweisungen und Makros enthalten, die
beim Formatieren des Dokuments herangezogen werden.

Wenn Thre formatierten Dokumente zum Beispiel immer eine zentrierte Uberschrift (z.B.
"INTERNES MEMO") enthalten sollen, einen Zeilenabstand von 6 Zeilen pro Zoll und eine
Schreibdichte von 10 Zeichen pro Zoll, muss das Formatierprofil folgendermafien aussehen:

.LS 060
.CS 100
.CE ON
INTERNES MEMO
.CE OFF

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Druckvorgaben.

Versorgungsprozeduren
Um die Versorgungsprozeduren zu aktivieren, die mit dem Dokument verkniipft sind, miissen
Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren.

Folgeprozeduren
Um die Folgeprozeduren zu aktivieren, die mit dem Dokument verkniipft sind, miissen Sie
dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren.

Systemvariablen
Wenn Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, tragt Con-nect die Werte fiir
die Systemvariablen ein, die in den Dokumenttext iibernommen werden sollen.

Informationen zu Versorgungsprozeduren und Folgeprozeduren finden Sie im Abschnitt Proze-
duren. Eine Beschreibung der Con-nect-Systemvariablen finden Sie im Abschnitt Con-nect-Sys-
temvariablen.

Driicken Sie EINGABE, um die Formatierungskriterien fiir die laufende Session zu andern.

Sie konnen im "Dokument zeigen Dokumentname"-Schirm oder im "Editor Dokumentname"-Schirm
auch die folgenden Befehle eingeben (ohne erst den "Formatieren Dokumentname"-Schirm aufrufen
zu miissen).
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Um eine formatierte Kopie des Dokuments abzulegen:

ABLEGEN FORMATIEREN

Um eine formatierte Version des Dokuments zu drucken (gemaf} den Druckvorgaben, die mit
dem Befehl AUSGABE spezifiziert wurden):

DRUCKEN FORMATIEREN

Um eine formatierte Version des Dokuments anzuzeigen:

ZEIGEN FORMATIEREN
HEFTEN
Sie konnen bis zu 10 Dokumente an das Hauptdokument heften. Siehe Anlagen.

INFO

Wenn Sie den Befehl INFO zusammen mit einem bestimmten Dokument eingeben, erscheint der
"Info ueber Dokumentname"-Schirm mit den Definitionskriterien fiir das Dokument. Der Schirm
enthalt zusatzliche Informationen, die in anderen "Info"-Schirmen nicht angezeigt werden:

Prozeduren eingeben
Sie miissen dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, wenn Sie Prozeduren mit
diesem Dokument verkniipfen wollen. Siehe Dokument mit einer Prozedur verkniipfen.

Notizen/Begleitschreiben
Die Anzahl der Notizen und Begleitschreiben, die zu diesem Dokument gehoren.

Anlagen
Die Anzahl der Anlagen.

Ablaufdatum
Sie konnen das Ablaufdatum dndern, indem Sie ein anderes Datum in dieser Zeile eingeben.
Sie diirfen jedoch kein Datum eingeben, das vor dem angezeigten Datum liegt. Wenn Sie ein
vergangenes Datum ohne Jahreszahl eingeben, wird automatisch das nachste Jahr genommen.

Zum Ablaufdatum archivieren
Sie miissen das X entfernen, wenn das Dokument nicht auf einem anderen Speichermedium
(z.B. auf Band) archiviert werden soll.

Sie konnen die Definitionskriterien fiir das Dokument im "Info ueber Dokumentname"-Schirm
andern.
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Wenn Sie Post aus dem Posteingangsfach/Tageskopienfach in ein anderes Fach abgelegt haben,
konnen Sie VORGABEN in der Befehlszeile des "Info ueber Dokumentname"-Schirm eingeben, um
Ihre Versandvorgaben, bzw. die Versandvorgaben des Absenders, anzuzeigen.

] Anmerkung: Sie konnen den Namen des Dokuments dndern, indem Sie den neuen Namen

in der "Dokument"-Zeile des "Info ueber Dokumentname"-Schirms eingeben, oder das
Dokument mit einem neuen Namen ABLEGEN. Sie konnen auch den Editor aufrufen und
den Editorbefehl nameUMBENENNEN eingeben.

KOPIEREN

Wenn Sie den Befehl KOPIEREN zusammen mit einem bestimmten Dokument eingeben, erscheint
der "Dokument kopieren"-Schirm mit zusatzlichen Informationen, die in anderen "0bjekt kopieren'-
Schirmen nicht angezeigt werden (siehe Die "Kopieren”-Schirme).

Kopieren mit

® Suchbegriffen
Wenn dieses Feld markiert ist, werden alle Suchbegriffe mitkopiert. Wenn dieses Feld nicht
markiert ist, werden die Suchbegriffe nicht kopiert.

® Notizen
Wenn dieses Feld markiert ist, werden alle gehefteten Notizen mitkopiert. Wenn dieses Feld
nicht markiert ist, werden die gehefteten Notizen nicht kopiert.

* Begleitschreiben
Wenn dieses Feld markiert ist, werden alle Begleitschreiben mitkopiert. Wenn dieses Feld
nicht markiert ist, werden die Begleitschreiben nicht kopiert.

" Anlagen
Wenn dieses Feld markiert ist, werden alle Anlagen mitkopiert. Wenn dieses Feld nicht
markiert ist, werden die Anlagen nicht kopiert.

Suchbegriffe
Wenn das Objekt, das Sie kopieren wollen, Suchbegriffe enthélt, werden sie in diesen Zeilen
angezeigt. Sie konnen fiir die Kopie auch andere Suchbegriffe definieren. Weitere Informationen
iiber Suchbegriffe finden Sie im Abschnitt Die "Eingeben’’-Schirme.

Prozeduren werden nicht kopiert.

Nachdem Sie EINGABE gedriickt haben, um das Dokument zu kopieren, erscheint der "Dokument
kopieren"-Schirm wieder mit einer leeren "Dokument”-Zeile. Nun kénnen Sie einen beliebigen in
der Befehlszeile angezeigten Befehl benutzen, um mit der eben erstellten Kopie zu arbeiten. Sie
konnen zum Beispiel AENDERN in der Befehlszeile eingeben, um den "Editor Dokumentna -
me"-Schirm aufzurufen, in dem Sie die Kopie anschliefSend bearbeiten.
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SENDEN

Eine Beschreibung, wie Dokumente versendet werden, finden Sie im Abschnitt Andere Objekte
senden.

Wenn Sie ein Dokument mit Begleitschreiben versenden, werden die Begleitschreiben nicht
automatisch mit dem Dokument versendet. Sie konnen jedoch die Versandvorgaben dndern und
angeben, dass die Begleitschreiben zusammen mit dem Dokument versendet werden sollen. Siehe
Versandvorgaben dndern.

UEBERSETZEN

Wenn Sie den Befehl UEBERSETZEN zusammen mit einem bestimmten Dokument eingeben,
konnen Sie das Dokument in ein anderes Dokumentformat tibersetzen. Siehe Dokumente iibersetzen.

X

Der Befehl X wird zusammen mit dem Befehl HEFTEN benutzt. Mit dem Befehl X konnen Sie bis
zu zehn Dokumente markieren, die Sie an das Hauptdokument heften wollen. Siehe Anlagen.

ZEIGEN

Sie konnen nur Txt-, Cnf- und Zwi-Dokumente ZEIGEN. Alle anderen Dokumentformate miissen
zuerst iibersetzt werden (siehe Dokumente iibersetzen). Wenn ein nicht anzeigbares Hauptdokument
jedoch anzeigbare Anlagen enthélt, konnen Sie diese Anlagen wie unten beschrieben anzeigen.

Wenn Sie den Befehl ZEIGEN zusammen mit einem bestimmten Dokument eingeben, wird das
Dokument angezeigt. Falls das Dokument ein Begleitschreiben enthalt, wird das Begleitschreiben
zuerst angezeigt. Nachdem Sie es gelesen haben, miissen Sie EINGABE driicken, um den Dokument-
text anzuzeigen.
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16:13 wwEE CON-=-=-NECT 3 = % % 7.Feb.94

Buero LS Dokument zeigen Glasfaser und Haie Montag

Fach Arbeitsfach Ordner Seite 1 Zeile 1
NOt1Zz(@RA) 2 =========================s=======s=========== Anlage(n) 2 -----

Meeresbiologen sind einer interessanten Veraenderung der Fressgewohn-
heiten von Haien auf die Spur gekommen.

In den letzten zwei Jahren wurden die neuen Glasfaser-Telefonkabel vor
den Kanarischen Inseln wiederholt von Haien angegriffen. Die Ueberfaelle
sind kostspielig: eine durchschnittliche Kabelreparatur ist extrem
muehsam und kostet etwa DM 350.000, --.

Zum Weiterblaettern EINGABE druecken oder einen Befehl eingeben

Befehl / /
Ablegen Aendern Ausgabe Beenden Blaetter Drucken Entferne Exportie Format
Funktion Info Kopieren Loeschen Oben Seite Senden Spalte Uebers

Die Zeile tiber dem Dokumenttext zeigt an, ob Notizen oder Anlagen an das Dokument geheftet
wurden.

Die Anlagen werden angezeigt, wenn Sie auf der letzten Seite des Hauptdokuments EINGABE

driicken. Um die jeweils nachste Anlage anzuzeigen, miissen Sie auch EINGABE driicken (wenn es
keine weiteren Anlagen mehr gibt, kehren Sie mit EINGABE wieder zum Begleitschreiben bzw. dem
Hauptdokument zuriick). Wenn Sie ein Begleitschreiben oder eine Anlage lesen, wird in der Mitte
der Zeile direkt iiber dem Dokumenttext angezeigt, welchen Teil des Dokuments Sie gerade lesen.

Wenn Sie den Befehl BLAETTERN in der Befehlszeile des "Dokument zeigen Dokumentname"-Schirms
eingeben, erscheint das "Dokument zeigen"-Fenster, in dem Sie wahlen kénnen, welchen
Bestandteil des Dokuments Sie anzeigen wollen: Begleitschreiben, geheftete Notizen, das Dokument
selbst, das Inhaltsverzeichnis oder den Index. Nur die fiir dieses Dokument giiltigen Optionen
haben ein Eingabefeld. Weitere Informationen zum Befehl BLAETTERN finden Sie in den
Abschnitten Geheftete Notizen lesen und Befehle.

Die Seitenzahl und die Nummer der Zeile, die als Erste angezeigt wird, werden oben rechts
angezeigt. Wenn keine Seitenumbriiche spezifiziert wurden, ist die Seitenzahl immer 1.

Wenn der Dokumenttext langer als eine Bildschirmseite ist, konnen Sie wiederholt EINGABE driicken,
um das ganze Dokument durchzublittern. Sie konnen auch den Cursor in den Dokumenttext
stellen und EINGABE driicken, um die Zeile an Cursorposition an den Bildschirmanfang zu rollen.
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Sie konnen folgende Positionierungsbefehle benutzen:

SPALTE +n |Rollt den Text n Spalten nach rechts.
SPALTE -n  |Rollt den Text n Spalten nach links.
SPALTE n  |Rollt den Text zu Spalte n.

+] Rollt die Bildschirmanzeige | Zeilen vorwarts und zeigt diese Zeile ganz oben an; dies
funktioniert nur auf der aktuellen Seite (wie in der Seitenzahl iiber dem Dokumenttext
angezeigt).

-1 Rollt die Bildschirmanzeige | Zeilen riickwarts und zeigt diese Zeile ganz oben an (wie in

der Seitenzahl iiber dem Dokumenttext angezeigt).

OBEN Rollt die Bildschirmanzeige zum Dokumentanfang.

Im Gegensatz zum "Editor Dokumentname"-Schirm berticksichtigt der Befehl SEITE im "Dokument
zeigen Dokumentname"-Schirm keine Bildschirmseiten. Wenn Sie ein Dokument anzeigen, sollten
Sie den Befehl SEITE nur dann benutzen, wenn Seitenumbriiche spezifiziert wurden.

SEITE n Rollt die Bildschirmanzeige zu Seite n.

SEITE n T |Rollt die Bildschirmanzeige zu Seite n und zeigt Zeile | ganz oben an.
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Dokumentenlisten drucken

Sie konnen die Dienstprogrammfunktion aufrufen, um die folgenden Listen fiir Dokumente aus
Ihrem eigenen Biiro zu drucken:

" eine Dokumentenliste nach Biiro, Name, Fach und Datum;

" den Inhalt mehrerer Dokumente nach Biiro, Name, Fach und Datum;

® die Namen der Dokumente, deren Ablaufdatum vor dem aktuellen Datum liegt.

Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Dokumentation Con-nect Dienstprogramme unter
Dokumentenliste drucken, Dokumenteninhalt drucken und Abgelaufene Dokumente drucken.

Um die Dienstprogrammfunktion direkt aus Con-nect aufzurufen, konnen Sie eine Anwendung
EINGEBEN. Siehe Anwendung zum Aufrufen der Con-nect-Druck-Dienstprogramme eingeben.
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Gesperrte Dokumente

Gesperrte Dokumente in einem Gruppenbiiro

Wenn ein Teilnehmer ein Dokument in einem Gruppenbiiro editiert (oder versucht, in verschie-
denen Sessions auf dasselbe Dokument zuzugreifen) und Sie den Befeh]l AENDERN eingeben,
um ebenfalls auf dieses Dokument zuzugreifen, erscheint bei Ihnen ein Fenster mit dem Namen
des Teilnehmers, der das Dokument gerade editiert. Dies dient als Schutz, damit in einem Grup-
penbiiro nicht zwei Teilnehmer gleichzeitig auf ein Dokument zugreifen. Das Dokument bleibt
tiir Sie solange gesperrt, bis der aktive Teilnehmer den Editor verldsst und somit den Dokumenttext
sichert. Danach kdnnen Sie das Dokument bearbeiten.

Systemunterbrechung

Wenn ein Dokument im "Editor Dokumentname"-Schirm bearbeitet wird und dabei eine Systemun-
terbrechung auftritt, wird das Dokument gesperrt. Nach zwei Kalendertagen wird es automatisch
wieder freigegeben.

Sie konnen die Definitionskriterien oder den Text eines gesperrten Dokuments nicht andern. Wenn
Sie also den Befehl ABLEGEN, AENDERN, INFO oder PRUEFEN zusammen mit einem gesperrten
Dokument eingeben, erscheint ein Fenster mit dem Namen des Teilnehmers, der das Dokument
zuletzt (als die Systemunterbrechung auftrat) bearbeitete und dem Zeitpunkt, wann das Dokument
gesperrt wurde.

Nur der Teilnehmer, der das Dokument zuletzt bearbeitet hat, kann es wieder freigeben, indem
er das "Aufsperren’-Feld im "Dokument nicht verfuegbar"-Fenster markiert (bevor es nach 2 Tagen
automatisch wieder freigegeben wird).

Wenn ein anderer Teilnehmer das Dokument zum Zeitpunkt der Systemunterbrechung bearbeitet
hat, konnen Sie das gesperrte Dokument KOPIEREN und die Kopie anschlieSfend AENDERN. Sie
konnen auch die Version "(Storno Dokumentname)" des gesperrten Dokuments unter einem neuen
Namen ABLEGEN und anschliefifend AENDERN.

@  Vorsicht: Esist moglich, dass die Version "(Storno Dokumentname)" einen aktuelleren Text

als das gesperrte Dokument enthalt.

Das gesperrte Dokument enthélt nur die Anderungen, die mit dem letzten SICHERN-Befehl
gesichert wurden. Jedoch wird die Kopie des Dokuments mit der Beschreibung "(Storno Dokument -
name)" immer automatisch aktualisiert, wenn Sie EINGABE driicken - entsprechend dem Wert, der
im Profil angegeben wurde (siehe Sprache, Befehl und Sicherung).

@  Vorsicht: Wenn Sie zum Beispiel ein neues Dokument mit der Befehlsfolge Dokument

EINGEBEN erstellen und im Editor Text eingeben, ohne den Text von Zeit zu Zeit zu sichern,
ist der Text im Falle einer Systemunterbrechung verloren.
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Anlagen

Sie konnen bis zu zehn Dokumente an das Hauptdokument heften. Anlagen sind Kopien der
Originaldokumente und kénnen nur iiber das Hauptdokument angezeigt werden. Das Original-
dokument wird hiervon nicht betroffen.

Sie konnen eine Anlage nicht andern. Wenn Sie eine Anlage jedoch vom Hauptdokument ENT-
FERNEN, wird eine Kopie der Anlage in Ihrem Standardfach aufgehoben und Sie konnen die
Kopie AENDERN.

Die folgenden Themen werden unten behandelt:

= Dokumente heften

= Anlagen zeigen

= Anlagen drucken

= Dokument mit Anlagen senden

Dokumente heften

Um ein Dokument zu heften, miissen Sie zuerst entweder den "Inhalt des Fachs'- oder den
"Dokumente zeigen"-Schirm aufrufen.

Geben Sie eine der folgenden Befehlsfolgen in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms
ein:

Fach name ZEIGEN
Dokument ZEIGEN

@ Vorsicht: Wenn Sie Dokumente in einem "Inhalt des Fachs"-Schirm heften wollen, muss

die Ablagefolge entweder steigend oder absteigend sein. Bei der freien Ablagefolge wird
der Befehl X dazu benutzt, den Fachinhalt in einer beliebigen Reihenfolge anzuordnen.

Wihlen Sie das Hauptdokument, indem Sie es mit HE fiir HEFTEN markieren und EINGABE driicken.
Sie konnen alle Dokumentformate an das Hauptdokument heften.

| Anmerkung: Sie konnen auch ein Dokument, das bereits Anlagen enthlt mit HE markieren.

Daraufhin erscheint ein Fenster, und Sie konnen die Anlagen markieren, die Sie behalten
wollen. Wenn Sie keine Anlage markieren und stattdessen EINGABE driicken, werden alle
Anlagen entfernt. Die "Anl"-Spalte des "Dokumente zeigen"-Schirms wird nicht sofort
aktualisiert; Sie miissen erst HEFTEN in der Befehlszeile eingeben, um die Funktion zu
beenden.

Markieren Sie bis zu zehn Dokumente, die Sie an das Hauptdokument heften wollen, mit dem
Befehl X (oder mit Zahlen) und driicken Sie EINGABE.
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@ Vorsicht: Wenn Sie zum Markieren der Dokumente Zahlen benutzen, diirfen Sie dieselbe

Zahl nicht zwei Mal eingeben. Wenn Sie eine Zahl zwei Mal eingeben, wird nur das letzte
Dokument mit dieser Zahl geheftet.

Sie konnen auch Dokumente heften, die sich auf anderen Bildschirmseiten des "Dokumente zeigen"-
Schirms oder des "Inhalt des Fachs"-Schirms befinden; Sie driicken EINGABE, um die entsprechende
Seite anzuzeigen, markieren das Dokument mit dem Befehl X und driicken EINGABE.

Anmerkung: Sie konnen HE auch ein zweites Mal eingeben und EINGABE driicken (zum

Beispiel, wenn Sie beschlieflen, ein anderes Dokument als Hauptdokument zu benutzen).
Daraufhin erscheint das "Dokumente heften"-Fenster, und Sie konnen die Dokumente, die
Sie nicht heften wollen, mit 0 (Null) markieren. Driicken Sie EINGABE, um das Fenster zu
schliefien; nun konnen Sie weitere Dokumente mit X markieren. Um die Funktion zu
beenden, miissen Sie HEFTEN in der Befehlszeile eingeben. Diese Beschreibung ist auch
dann giiltig, wenn Sie zuerst die Dokumente markieren, die Sie heften wollen und erst
danach das Hauptdokument markieren.

Wenn Sie alle zu heftenden Dokumente markiert haben, geben Sie den folgenden Befehl ein, um
das "Dokumente heften"-Fenster aufzurufen, in dem Sie die Reihenfolge der Anlagen bestimmen
koénnen:

HEFTEN

@ Vorsicht: Wenn Sie ein Dokument heften, das bereits Anlagen enthalt, wird nur das
Hauptdokument geheftet - ohne dessen Anlagen.
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16:15 wwEE CON-=-=-NECT 3 = % % 7.Feb.94
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Im "Dokumente heften"-Fenster werden alle gewahlten Dokumente angezeigt. Der Name des
Hauptdokuments wird am unteren Fensterrand angezeigt.

Geben Sie die Reihenfolge der Anlagen an, indem Sie sie mit aufeinander folgenden Zahlen von
1 bis 10 markieren. Wenn Sie ein Dokument nicht heften wollen, markieren Sie es mit 0 (Null).

Nachdem Sie die Reihenfolge bestimmt haben, driicken Sie EINGABE, um die Dokumente zu heften
und das Fenster zu schlieSen.

Anlagen zeigen

Wenn Sie ein Dokument mit Anlagen anzeigen, zeigt die Zeile direkt {iber dem Text des Haupt-
dokuments die Zahl der Anlagen an. (Wenn das Dokument zusatzlich noch ein Begleitschreiben
enthalt, zeigt die Zeile direkt {iber dem Text des Begleitschreibens die Zahl der Anlagen an.)

Die Anlagen werden angezeigt, wenn Sie auf der letzten Seite des Hauptdokuments EINGABE
driicken. Sie miissen wiederholt EINGABE driicken, um alle Anlagen anzuzeigen. In der Zeile iiber
dem Text konnen Sie immer erkennen, welche Anlage Sie gerade lesen, z.B. "Anlage(n) 1/3", wenn
Sie gerade die Erste von insgesamt drei Anlagen lesen.
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Anlagen drucken

Wenn Sie das Hauptdokument drucken, werden die Anlagen automatisch zusammen mit dem
Hauptdokument ausgedruckt.

Dokument mit Anlagen senden

Wenn Sie das Hauptdokument, werden die Anlagen automatisch zusammen mit dem Hauptdo-
kument gesendet - Sie senden das Hauptdokument genauso wie auch andere Dokumente.

Sie konnen auch die Versandvorgaben andern und angeben, dass die Anlagen nicht zusammen
mit dem Hauptdokument versendet werden sollen. Siehe Versandvorgaben dndern.
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An ein Dokument geheftete Notizen

Sie konnen sowohl neue als auch bereits bestehende Notizen an ein Dokument heften. Sobald eine
Notiz vom Notizblock entfernt und an ein Dokument geheftet wurde, wird sie nicht mehr
zusammen mit den anderen Notizen aufbewahrt. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
Notizblock.

Eine an ein Dokument geheftete Notiz kann nicht wieder in eine Notiz am Notizblock umgewandelt
werden. Wenn Sie eine geheftete Notiz von einem Dokument ENTFERNEN (siehe Anlagen,
Notizen und Begleitschreiben vom Dokument entfernen), wird sie in ein Dokument umgewandelt.

Sie konnen bis zu 25 Notizen an ein Dokument heften. Wenn Sie die Notizen spater anzeigen,
werden sie in derselben Reihenfolge angezeigt, wie Sie sie angeheftet haben.

Wenn Sie ein Dokument versenden, an das Sie Notizen geheftet haben, werden die Notizen nicht
automatisch versendet. Sie konnen jedoch die Versandvorgaben dandern und angeben, dass die
Notizen zusammen mit dem Dokument versendet werden sollen. Siehe Versandvorgaben dndern.

Die folgenden Themen werden unten behandelt:

= Notiz an ein Dokument heften
= Geheftete Notizen lesen
= Geheftete Notizen drucken

Notiz an ein Dokument heften

Um eine Notiz an ein Dokument zu heften, miissen Sie das Dokument zuerst ZEIGEN oder
AENDERN.

Geben Sie anschlieflend den Befehl NOTIZBLOCK ein, um das Notizblock-Fenster aufzurufen.
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16:16 wEE CON-=-=-NECT 3 = % % 7.Feb.94
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Wenn Sie eine neue Notiz an das Dokument heften wollen, geben Sie einen oder mehrere Suchbe-
griffe in der Betreffzeile ein und darunter den Notiztext.

Wenn Sie eine existierende Notiz an das Dokument heften wollen, geben Sie einen Stern (*) in der
Betreffzeile ein und driicken EINGABE. Markieren Sie die Notiz(en), die Sie an das Dokument heften
wollen, mit einem beliebigen Zeichen und driicken Sie EINGABE. (Wenn Sie den Namen der Notiz
kennen, konnen Sie auch den Namen in der Betreffzeile eingeben.)

Markieren Sie in beiden Féllen das Feld "Notiz an aktuelles Objekt heften" und driicken Sie EINGABE,
um die Notiz vom Notizblock zu entfernen und an das gerade angezeigte Dokument zu heften.

Das leere Notizblock-Fenster erscheint wieder, und Sie konnen weitere Notizen an das Dokument
heften oder die Funktion verlassen.
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Geheftete Notizen lesen

Sie konnen eine geheftete Notiz nur tiber das Dokument anzeigen, an das sie geheftet wurde.

Wenn Sie tiberpriifen wollen, ob Sie Notizen an ein Dokument geheftet haben, miissen Sie entweder
den "Info"-Schirm aufrufen, oder das Dokument anzeigen und die Zeile direkt {iber dem Doku-
menttext tiberpriifen (wenn das Dokument geheftete Notizen enthilt, wird die Zahl der gehefteten
Notizen links in dieser Zeile angezeigt).

Um eine geheftete Notiz zu lesen, miissen Sie zuerst das Dokument ZEIGEN.

Um die geheftete(n) Notiz(en) zu lesen, geben Sie den folgenden Befehl in der Befehlszeile des
"Dokument zeigen Dokumentname"-Schirms ein:

BLAETTERN

Daraufhin erscheint das folgende Fenster:

16:17 e CON=NECT 3 = % % 7.Feb.94
Buero LS Dokument zeigen Glasfaser und Haie Montag
Fach Arbeitsfach Ordner
Notiz(en) 2 ------------------- toom e +
Meeresbiologen sind einer intere ! Dokument zeigen !
heiten von Haien auf die Spur ge  +----------------------~-~-~-~-~-"-"--~-~-~-~--~-~-~-- +

Blaettern auf:
In den letzten zwei Jahren wurde
den Kanarischen Inseln wiederhol
sind kostspielig: eine durchschn
muehsam und kostet etwa DM 350.0

Begleitschreiben
Notizen

Zurueck zum Dokument
Inhaltsverzeichnis

Index

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /
Ablegen Aendern Ausgabe Beenden Blaetter Drucken Entferne Exportie Format
Funktion Info Kopieren Loeschen Oben Seite Senden Spalte Uebers

Alle fiir dieses Dokument giiltigen Optionen haben ein Eingabefeld (das Inhaltsverzeichnis und
den Index konnen Sie mit Con-form erstellen).
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Markieren Sie das "Notizen"-Feld mit einem beliebigen Zeichen und driicken Sie EINGABE, um die
erste geheftete Notiz anzuzeigen.

Wenn mehrere Notizen an das Dokument geheftet wurden, miissen Sie wiederholt EINGABE driicken,
um durch alle Notizen zu blédttern. Die Notizen werden sie in derselben Reihenfolge angezeigt,
wie Sie sie angeheftet haben. Nachdem Sie alle Notizen gelesen haben, geben Sie den Befehl
BEENDEN ein, um das Fenster zu schlieflen und das Dokument wieder anzuzeigen.

Sie konnen jede geheftete Notiz durch Uberschreiben @ndern. Wenn Sie das "Loeschen"-Feld der
Notiz mit einem beliebigen Zeichen markieren und EINGABE driicken, wird die Notiz vollstandig
geloscht (sie wird nicht im Papierkorb aufbewahrt).

| Anmerkung: Sie konnen geheftete Notizen auch vom "Editor Dokumentname"-Schirm anzeigen.

Jedoch wird in diesem Fall die Zahl der gehefteten Notizen nicht in der Zeile direkt iiber
dem Dokumenttext angezeigt. Wenn Sie den Befehl BLAETTERN im "Editor Dokumentna -
me"-Schirm eingeben, werden die gehefteten Notizen sofort angezeigt.
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Geheftete Notizen drucken

Um alle gehefteten Notizen zu drucken, miissen Sie den Befehl AUSGABE eingeben (um die
Druckvorgaben fiir die laufende Session zu @ndern) und im daraufhin erscheinenden Schirm das
"Notizen"-Feld markieren. Siehe die Beschreibung des Befehls AUSGABE weiter vorn in diesem
Abschnitt.

Sie konnen auch die Standarddruckvorgaben dndern und bestimmen, dass alle gehefteten Notizen
immer mitausgedruckt werden, wenn Sie den Befehl DRUCKEN eingeben. Siehe Druckvorgaben.
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Anlagen, Notizen und Begleitschreiben vom Dokument entfernen

Sie konnen Anlagen vom Hauptdokument entfernen; Sie konnen auch geheftete Notizen und
Begleitschreiben vom Dokument entfernen.

Zeigen Sie das Hauptdokument an, und geben Sie den folgenden Befehl ein:

ENTFERNEN

Tipp: Sie konnen den Befehl ENTFERNEN nicht im Posteingangsfach eingeben. Wenn Sie

zum Beispiel von einem Dokument, das Sie gerade erhalten haben, das Begleitschreiben
entfernen wollen, miissen Sie das Dokument zuerst ABLEGEN.

Daraufhin erscheint das "Vom aktuellen Objekt entfernen"-Fenster:

16:17 #EE CON-=-NECT 3 = % = 7.Feb.94
Buero LS Dokument zeigen Glasfaser und Haie Montag
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Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Befehl / /
Entferne Funktion Loeschen
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Eine Anlage ist im "Vom aktuellen Objekt entfernen"-Fenster mit A markiert, eine geheftete Notiz
mit N und ein Begleitschreiben mit B. Sie konnen eine Anlage, eine Notiz oder ein Begleitschreiben
entweder ENTFERNEN oder LOESCHEN.

" Wenn Sie eine Anlage, eine Notiz oder ein Begleitschreiben ENTFERNEN, wird eine Kopie
davon im Standardfach aufbewahrt. Sie erhélt den Namen des Hauptdokuments als Beschreibung
(der Name wird in Klammern angezeigt).

® Wenn Sie Anlagen, Notizen oder Begleitschreiben LOESCHEN, werden sie vollstandig aus Con-
nect geldscht. Sie werden nicht im Papierkorb aufbewahrt.

Markieren Sie die Anlagen, Notizen oder Begleitschreiben mit EN oder LO und driicken Sie
EINGABE.

Der Name jeder markierten Anlage, Notiz oder jedes markierten Begleitschreibens verschwindet
aus dem Fenster. (Da eine Anlage eine Kopie ist, bleibt das Original unverandert.)

Geben Sie den Befehl BEENDEN ein, um das Fenster zu schlieffen und zum "Dokument zeigen
Dokumentname"-Schirm zuriickzukehren.

| Anmerkung: Wenn Sie alle Anlagen, Notizen oder Begleitschreiben I6schen oder entfernen,

wird das "Vom aktuellen Objekt entfernen"-Fenster automatisch geschlossen.
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Textverarbeitung

Dieses Kapitel fiihrt Sie in die Textverarbeitung mit dem Con-nect-Editor ein. Die folgenden
Themen werden behandelt:
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Der Con-nect-Editor

Die Textverarbeitung findet im Con-nect-Editor (dem "Editor Dokumentname"-Schirm) statt.

Wie ein Dokument eingegeben wird, wird im Abschnitt Dokument eingeben beschrieben. Nachdem
Sie alle Eingaben im "Dokument eingeben"-Schirm gemacht haben, driicken Sie EINGABE, um den
leeren "Editor Dokumentname"-Schirm aufzurufen.

Um ein existierendes Dokument zu bearbeiten, geben Sie den Befehl AENDERN zusammen mit
dem Dokument ein:
Dokument dokumentname AENDERN

Daraufhin erscheint der "Editor Dokumentname"-Schirm.

16:22 *** CON-NECT 3 * * =% 7.Feb.94
Buero LS Editor Glasfaser und Haie Montag
Fach Arbeitsfach Ordner Seite 1 Zeile 1

ot 10000+ 0 2000+ L0 300 L 400 L L 500+ u60. L LU T70. L
Meeresbiologen sind einer interessanten Veraenderung der Fressgewohn-
heiten von Haien auf die Spur gekommen.

In den letzten zwei Jahren wurden die neuen Glasfaser-Telefonkabel vor
den Kanarischen Inseln wiederholt von Haien angegriffen. Die Ueberfaelle
sind kostspielig: eine durchschnittliche Kabelreparatur ist extrem
muehsam und kostet etwa DM 350.000, --.

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /belegt 1 % Ri + Zeich ,
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Setzn X Oben Unten Y Funkt CX-Y BefZe

Der Name des aktuellen Dokuments wird rechts neben dem Schirmnamen angezeigt. Uber dem
Textbereich werden folgende Informationen angezeigt:

Fach
Das Fach, in dem das Dokument abgelegt ist.
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Ordner
Der Ordner, in dem das Dokument abgelegt ist.

Seite
Die Nummer der aktuellen Bildschirmseite (jede Bildschirmseite besteht aus 16 Zeilen).

Zeile
Die Nummer der Textzeile, die auf dem Bildschirm als erste Zeile angezeigt wird.

weertee10..4....20...
Das Zeilenlineal zeigt an, welche Textspalten momentan angezeigt werden. Eine Textzeile
kann bis zu 250 Zeichen lang sein.

Im Abschnitt Markierungen finden Sie eine Beschreibung der Markierungen, die im Zeilenlineal
iiber dem Text und/oder links vom Text erscheinen kénnen.

Die folgenden Informationen werden unter dem Textbereich angezeigt:

belegt
Hier wird angezeigt, wie viel Prozent des Arbeitsbereichs mit Text belegt ist. Der Platz, der
Ihnen zur Texteingabe zur Verfiigung steht, ist begrenzt. Wenn mehr als 85% des Arbeitsbe-
reichs belegt sind, erscheinen automatisch Warnungsmeldungen.

Nach der ersten Warnungsmeldung sollten Sie den Editiervorgang beenden und das Dokument
sichern. Wenn Sie trotzdem mit dem Editieren fortfahren, kann es spater moglich sein, dass
Sie das Dokument auf Grund seiner GrofSe nicht mehr 6ffnen konnen.

Ri
Die Richtungsanzeige zeigt an, in welcher Richtung die Befehle ausgefiihrt werden. Bei "Ri +"

werden die Befehle vorwarts (zum Textende hin) ausgefiihrt. Siehe die Beschreibung des
Befehls RICHTUNG.

Zeich
Das Begrenzungszeichen. Als Vorgabe ist das Komma (,) definiert. Das Begrenzungszeichen
steht vor Zeilenbefehlen, damit Con-nect die Zeilenbefehle vom Dokumenttext unterscheiden
kann. Siehe die Beschreibung des Befehls ZEICHEN.

Wenn Sie EINGABE driicken, wird die nédchste Bildschirmseite angezeigt. Wenn Sie auf der letzten
Bildschirmseite EINGABE driicken, wechselt die Anzeige zwischen der Anzeige der ganzen letzten
Seite und der Anzeige der letzten Zeilen dieser Seite. Um zum Textanfang zurtickzukehren,
miissen Sie den Befehl OBEN eingeben.

Die Befehle, die am hdufigsten benutzt werden, wurden PF-Tasten zugeordnet. Sie konnen die
PF-Tastenbelegung im "Editor Dokumentname"-Schirm selbst @ndern (siehe PF-Tastenbelegung).

Sie konnen alle 24 PF-Tasten benutzen; hierbei spielt es keine Rolle, welche PF-Tasten (1 bis 12
oder 13 bis 24) gerade angezeigt werden.

Wenn die PF-Tasten 1 bis 12 angezeigt werden, konnen Sie den Befehl FUNKTION eingeben, um
die PF-Tasten 13 bis 24 anzuzeigen (und umgekehrt).
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Wenn Sie die PF-Taste driicken, die mit "BefZe" gekennzeichnet ist, wird der Cursor in die
Befehlszeile gestellt.

Schreiben/andern Sie Ihren Dokumenttext mit den Befehlen, die in den folgenden Abschnitten
beschrieben werden.

Dokument sichern

Wenn Sie den Text sichern wollen ohne den Editor zu verlassen, miissen Sie den Befehl SICHERN
eingeben. Es ist ratsam, den Text, den Sie gerade schreiben/andern, in regelmafiigen Abstanden
zu sichern.

Immer wenn Sie den "Editor Dokumentname"-Schirm mit einem Con-nect-Befehl verlassen, wird
die gednderte Version automatisch gesichert.

Es gibt eine Ausnahme: wenn Sie im "Editor Dokumentname"-Schirm den Befehl VERLASSEN ein-
geben, werden alle Anderungen ignoriert, die Sie gemacht haben, nachdem Sie das letzte Mal den
Befehl SICHERN eingegeben haben.

Sicherungskopie

Wenn Sie ein Dokument bearbeiten, erstellt Con-nect automatisch eine Sicherungskopie dieses
Dokuments mit dem Namen "(Storno Dokumentname)" und legt sie im Standardfach ab.

Die Sicherungskopie wird automatisch aktualisiert, wenn Sie EINGABE driicken - entsprechend
dem Wert, der im Profil angegeben wurde (siehe Sprache, Befehl und Sicherung).

Wenn keine Systemunterbrechung auftritt, wird die Sicherungskopie automatisch wieder geldscht,
wenn Sie den Editor mit einem Con-nect-Befehl verlassen. (Es gibt einige Editorbefehle, z.B.
FUELLEN, durch die diese Sicherungskopie auch aktualisiert wird.)

Die Sicherungskopie wird nicht geldscht, wenn Sie den Editor nicht mit einem Con-nect-Befehl
verlassen (zum Beispiel, wenn Sie den Editor mit einem Net-Pass-Befehl verlassen), oder bei einer
Systemunterbrechung. In diesem Fall sollten Sie sich die Sicherungskopie "(Storno Dokumentname)"
mit dem Befehl ZEIGEN ansehen. Wenn diese Kopie zum Beispiel den fehlenden Dokumenttext
enthalt, konnen Sie sie unter einem neuen Namen ABLEGEN und weiterbearbeiten. Wenn diese
Kopie ohne Nutzen fiir Sie ist, sollten Sie sie LOESCHEN.

Informationen zu gesperrten Dokumenten finden Sie im Abschnitt Gesperrte Dokumente.
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Befehle im Con-nect-Editor eingeben

Bei der Texteingabe konnen Sie im "Editor Dokumentname"-Schirm Zeilenbefehle und Editorbefehle
eingeben. Diese Befehle werden in den folgenden Abschnitten beschrieben.

A\ Wichtig: Der Beschreibung der Befehle basiert auf der Vorwarts-Richtung (Ri +). Wenn Sie

zum Beispiel Text kopieren, wird die Kopie unter der Cursorposition eingefiigt. Bei "Ri -"
wird die Kopie iiber der Cursorposition eingefiigt.

Wie Sie Text mit X oder Y markieren, wird bei der Beschreibung der Befehle , X und ,Y erklart.

Sie konnen auch Con-form-Anweisungen eingeben (ausfiihrliche Informationen hierzu finden Sie
im Con-form Benutzerhandbuch). Eine Con-form-Anweisung wird nicht sofort ausgefiihrt. Die
Auswirkungen der Anweisungen auf den Text werden erst dann sichtbar, wenn Sie das Dokument
mit Con-nect formatieren.

Sie konnen eine beliebige Befehlsfolge in der Befehlszeile des "Editor Dokumentname"-Schirms
eingeben, um den Editor zu verlassen und eine andere Funktion aufzurufen (der Text wird auto-
matisch von Con-nect gesichert).

& Wichtig: Bestatigen Sie Ihren Text immer mit EINGABE bevor Sie einen Zeilen- oder Editor-
befehl eingeben.

Zeilenbefehle eingeben

Sie konnen einen Zeilenbefehl auf zwei Arten eingeben:

" Geben Sie den Zeilenbefehl am Anfang der zu bearbeitenden Zeile ein und driicken Sie EINGABE.
Vor dem Zeilenbefehl miissen Sie das Begrenzungszeichen eingeben, das immer in der ersten
Spalte einer Zeile eingegeben werden muss. Sie diirfen zwischen dem Begrenzungszeichen und
dem Zeilenbefehl kein Leerzeichen eingeben. Die meisten Zeilenbefehle werden in der Richtung
ausgefiihrt, die mit dem Befehl RICHTUNG vorgegeben wurde.

A\  Wichtig: In dieser Dokumentation wird das Komma () als Begrenzungszeichen benutzt.

B Stellen Sie den Cursor in die Zeile, in der Sie den Befehl ausfithren wollen und driicken Sie die
PF-Taste, die diesem Befehl zugeordnet wurde. Sie miissen nicht EINGABE driicken - der Befehl
wird sofort ausgefiihrt. Die Befehle, die PF-Tasten zugeordnet wurden, werden in der PF-Tas-
tenanzeige am unteren Bildschirmrand angezeigt.

@ Vorsicht: Nachdem Sie einen Zeilenbefehl am Anfang einer Zeile eingegeben haben, sollten

Sie immer EINGABE driicken. Wenn Sie EINGABE nicht driicken und stattdessen eine PF-Taste
driicken, wird der Zeilenbefehl an der Cursorposition ausgefiihrt. Wenn Sie zum Beispiel
den Zeilenbefehl ,CX-Y eingeben und anschliefSend die PF-Taste fiir den Editorbefehl OBEN
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driicken, wird die Zeile an der Cursorposition geteilt und der markierte Textblock wird
zwischen den geteilten Textzeilen eingefiigt. Danach wird der Befehl OBEN ausgefiihrt.

Der Zeilenbefehl, den Sie am Anfang einer Zeile eingeben, verschwindet automatisch, wenn Sie
EINGABE driicken. Thr Originaltext wird nicht {iberschrieben.

Wenn Sie ein Fragezeichen (?) in der ersten Spalte einer Zeile eingeben, rufen Sie das Con-nect-
Hilfesystem auf. Der daraufhin angezeigte Hilfetext zeigt eine Liste aller verfiigbaren Zeilenbefehle.

Editorbefehle eingeben

Sie konnen einen Editorbefehl auf zwei Arten eingeben:

" Geben Sie den Befehl in der Befehlszeile des "Editor Dokumentname"-Schirms ein, und driicken
Sie EINGABE.

® Driicken Sie die PF-Taste, die diesem Befehl zugeordnet wurde. Die Befehle, die PF-Tasten
zugeordnet wurden, werden in der PF-Tastenanzeige am unteren Bildschirmrand angezeigt.

In einigen Féllen miissen Sie den Cursor erst in die zu bearbeitende Zeile stellen, bevor Sie die
PF-Taste driicken.
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Zeilenbefehle

In diesem Abschnitt werden die Zeilenbefehle in alphabetischer Reihenfolge beschrieben.

Befehl Beschreibung

,C kopiert eine einzelne Zeile unter das Original

,C(n) kopiert eine einzelne Zeile n Mal unter das Original
,CX kopiert den mit X markierten Text

,CX(n) kopiert den mit X markierten Text n Mal

,CX-Y kopiert den markierten Textblock

,CX-Y(n) |kopiert den markierten Textblock n Mal

,CY kopiert den mit Y markierten Text

,CY(n)  |kopiert den mit Y markierten Text n Mal

,D 16scht eine einzelne Zeile

,D(n) 16scht n Zeilen

A fiigt 8 Leerzeilen ein

JA(n) fiigt n Leerzeilen ein

J verbindet zwei Zeilen

,L macht die letzte Anderung in dieser Textzeile riickgangig
,MX verschiebt den mit X markierten Text

MX-Y verschiebt den markierten Textblock

MY verschiebt den mit Y markierten Text

P rollt die Zeile an den oberen Bildschirmrand

,S teilt eine Zeile in zwei Zeilen

W offnet ein Fenster mit 8 Leerzeilen

SW(n) offnet ein Fenster mit n Leerzeilen

X markiert eine Zeile mit X

Y markiert eine Zeile mit'Y
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,C - Eine einzelne Zeile unter das Original kopieren

Geben Sie ,C am Anfang der zu kopierenden Zeile ein. Driicken Sie EINGABE, um die Kopie unter
dieser Zeile einzufligen.

,C(n) - Eine einzelne Zeile mehrmals unter das Original kopieren

Wenn Sie eine Zeile zum Beispiel fiinf Mal kopieren wollen, miissen Sie ,C(5) am Anfang der zu
kopierenden Zeile eingeben und EINGABE driicken. Daraufhin werden fiinf Kopien dieser Zeile
unter der kopierten Zeile eingefiigt.

,CX - Den mit X markierten Text kopieren

Markieren Sie die zu kopierende Zeile mit ,X und driicken Sie EINGABE.

Sie konnen auch einen Teil der Zeile kopieren. In diesem Fall miissen Sie die X-Markierung mit
der PF-Taste, die dem Befehl , X zugeordnet wurde, setzen. Der Text nach der X-Markierung wird
kopiert (d.h. die ganze restliche Zeile wird kopiert, einschliefSlich dem mit X markierten Zeichen).

Stellen Sie den Cursor in eine andere Zeile. Geben Sie am Anfang dieser Zeile ,CX ein. Driicken
Sie EINGABE, um den markierten Text unter diese Zeile zu kopieren.

,CX(n) - Den mit X markierten Text mehrmals kopieren

Markieren Sie die zu kopierende Zeile mit ,X und driicken Sie EINGABE.

Sie konnen auch einen Teil der Zeile mehrmals kopieren. In diesem Fall miissen Sie die X-Markie-
rung mit der PF-Taste, die dem Befehl , X zugeordnet wurde, setzen. Der Text nach der X-Markierung
wird kopiert (d.h. die ganze restliche Zeile wird kopiert, einschliefSlich dem mit X markierten
Zeichen).

Wenn Sie eine Zeile (oder einen Teil der Zeile) zum Beispiel vier Mal kopieren wollen, miissen
Sie ,CX(4) am Anfang einer anderen Zeile eingeben und EINGABE driicken. Daraufthin werden vier
Kopien des markierten Textes unter dieser Zeile eingefiigt.

,CX-Y - Den markierten Textblock kopieren

Markieren Sie den zu kopierenden Textblock mit X und Y.

Stellen Sie den Cursor in eine andere Zeile, und geben Sie am Anfang dieser Zeile ,CX-Y ein.
Driicken Sie EINGABE, um den markierten Textblock unter diese Zeile zu kopieren.

Sie konnen den Cursor auch auf das erste Zeichen der Zeile stellen, unter der Sie die Kopie einfiigen
wollen und die PF-Taste driicken, die dem Befehl ,CX-Y zugeordnet wurde.
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Wenn Sie den Cursor mitten in eine Zeile stellen und die PF-Taste driicken, die dem Befehl ,CX-Y
zugeordnet wurde, wird die Zeile an der Cursorposition geteilt, und der markierte Textblock wird
zwischen den geteilten Textzeilen eingefiigt.

Sie kénnen Kopien Thres Textblocks an verschiedenen Textstellen einfiigen. Sie miissen die Text-
markierungen nicht RUECKSETZEN. Sie miissen den Cursor nur an die Textstelle bewegen, an
der Sie die niachste Kopie einfiigen mochten und den Befehl ,CX-Y nochmals eingeben.

,CX-Y(n) - Den markierten Textblock mehrmals kopieren

Markieren Sie den zu kopierenden Textblock mit X und Y.

Wenn Sie den markierten Textblock zum Beispiel drei Mal kopieren wollen, miissen Sie ,CX-Y(3)
am Anfang einer anderen Zeile eingeben und EINGABE driicken. Daraufthin werden drei Kopien
des markierten Textblocks unter dieser Zeile eingefiigt.

,CY - Den mit Y markierten Text kopieren

Markieren Sie die zu kopierende Zeile mit ,Y und driicken Sie EINGABE.

Sie konnen auch einen Teil der Zeile kopieren. In diesem Fall miissen Sie die Y-Markierung mit
der PF-Taste, die dem Befehl ,Y zugeordnet wurde, setzen. Der Text vor der Y-Markierung wird
kopiert (einschliefSlich dem mit Y markierten Zeichen).

Stellen Sie den Cursor in eine andere Zeile. Geben Sie am Anfang dieser Zeile ,CY ein. Driicken
Sie EINGABE, um den markierten Text unter diese Zeile zu kopieren.

,CY(n) - Den mit Y markierten Text mehrmals kopieren

Markieren Sie die zu kopierende Zeile mit,Y und driicken Sie EINGABE.

Sie konnen auch einen Teil der Zeile mehrmals kopieren. In diesem Fall miissen Sie die Y-Markie-
rung mit der PF-Taste, die dem Befehl Y zugeordnet wurde, setzen. Der Text vor der Y-Markierung
wird kopiert (einschliefdlich dem mit Y markierten Zeichen).

Wenn Sie eine Zeile (oder einen Teil der Zeile) zum Beispiel zwei Mal kopieren wollen, miissen
Sie,CY(2) am Anfang einer anderen Zeile eingeben und EINGABE driicken. Daraufhin werden zwei
Kopien des markierten Textes unter dieser Zeile eingefiigt.
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,D - Eine einzelne Zeile l6schen

Geben Sie am Anfang der zu loschenden Zeile ,D ein und driicken Sie EINGABE.
Die geloschte Zeile verschwindet und die nachfolgenden Zeilen riicken um eine Zeile nach oben.

Wenn Sie eine Zeile mit einer PF-Taste 16schen wollen, miissen Sie den Cursor erst an den Anfang
der zu loschenden Zeile stellen und anschliefSend die PF-Taste driicken, die dem Befehl ,D zuge-
ordnet wurde.

,D(n) - Mehrere Zeilen l6schen

Wenn Sie zum Beispiel 6 Zeilen 16schen wollen, miissen Sie ,D(6) am Anfang einer Zeile eingeben
und EINGABE driicken. Daraufthin werden die nédchsten 6 Zeilen geldscht (einschliefSlich der Zeile,
in der Sie den Befehl eingegeben haben).

Anmerkung: Markierten Text bzw. alles aufler dem markierten Text konnen Sie auch mit
Editorbefehlen 16schen (siehe die EditorbefehleDX und EX).

| - 8 Leerzeilen einfligen

Geben Sie ,I am Anfang der Zeile ein, unter der Sie die 8 Leerzeilen einfiigen wollen, und driicken
Sie EINGABE.

Im Gegensatz zum Befehl ,W werden die Zeilen, in denen Sie nichts eingeben, nicht geldscht, wenn
Sie danach wieder EINGABE driicken.

J(n) - Mehrere Leerzeilen einfligen

Sie konnen maximal 14 Leerzeilen einfiigen (wenn Sie eine grofsere Zahl eingeben, werden auto-
matisch 8 Leerzeilen eingefiigt).

Wenn Sie zum Beispiel 12 Leerzeilen einfiigen wollen, miissen Sie ,1(12) am Anfang der Zeile
eingeben, unter der Sie die Leerzeilen einfiigen wollen und EINGABE driicken.

Im Gegensatz zum Befehl ,W(n) werden die Zeilen, in denen Sie nichts eingeben, nicht geloscht,
wenn Sie danach wieder EINGABE driicken.
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J - Zwei Zeilen miteinander verbinden

Geben Sie ,] am Anfang der Zeile ein, die Sie mit der nachfolgenden Zeile verbinden wollen, und
driicken Sie EINGABE.

Wenn die zweite Zeile zu lang ist und deshalb nicht mehr vollstandig angezeigt werden kann,
erscheint neben dieser Zeile ein L am linken Rand (das L ist optisch hervorgehoben). Um den Text
nach links zu rollen, damit Sie den Rest der Zeile anzeigen konnen, geben Sie den Befehl SPALTE
ein (siehe Positionierungsbefehle). Sie konnen den Text so lassen wie er ist; Sie konnen die Zeile
jedoch auch teilen, damit auf dem Bildschirm der ganze Text angezeigt werden kann (siehe die
Beschreibung des Zeilenbefehls ,S.

L - Letzte Anderung in dieser Textzeile riickgingig machen

Solange Sie noch nicht EINGABE gedriickt haben, kénnen Sie die letzten Anderungen in einer
Textzeile riickgangig machen.

Geben Sie ,L am Anfang der Zeile ein, in der Sie den Originaltext wieder herstellen wollen, und
driicken Sie EINGABE.

,MX - Den mit X markierten Text verschieben

Wenn Sie Text verschieben, wird er von der alten Stelle im Dokument entfernt und an eine neue
Stelle im Dokument verschoben.

Markieren Sie die zu verschiebende Zeile mit ,X und driicken Sie EINGABE.

Sie konnen auch einen Teil der Zeile verschieben. In diesem Fall miissen Sie die X-Markierung
mit der PF-Taste, die dem Befehl ,X zugeordnet wurde, setzen. Der Text nach der X-Markierung
wird verschoben (d.h. die ganze restliche Zeile wird verschoben, einschliefSlich dem mit X mar-
kierten Zeichen).

Geben Sie,MX am Anfang einer anderen Zeile ein. Driicken Sie EINGABE, um den zu verschiebenden
Text unter dieser Zeile einzufiigen.

,MX-Y - Den markierten Textblock verschieben

Wenn Sie einen Textblock verschieben, wird er von der alten Stelle im Dokument entfernt und an
eine neue Stelle im Dokument verschoben.

Markieren Sie den zu verschiebenden Textblock mit X und Y und driicken Sie EINGABE.

Geben Sie ,MX-Y am Anfang einer anderen Zeile ein. Driicken Sie EINGABE, um den zu verschie-
benden Textblock unter dieser Zeile einzufiigen.
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,MY - Den mit Y markierten Text verschieben

Markieren Sie die zu verschiebende Zeile mit ,Y und driicken Sie EINGABE.

Sie konnen auch einen Teil der Zeile verschieben. In diesem Fall miissen Sie die Y-Markierung
mit der PF-Taste, die dem Befehl ,Y zugeordnet wurde, setzen. Der Text vor der Y-Markierung
wird verschoben (einschliefSlich dem mit Y markierten Zeichen).

Geben Sie,MY am Anfang einer anderen Zeile ein. Driicken Sie EINGABE, um den zu verschiebenden
Text unter dieser Zeile einzufiigen.

,P - Eine Zeile an den oberen Bildschirmrand rollen

Wenn der Text mehr als 17 Zeilen hat, und wenn die letzte Bildschirmseite nicht gerade angezeigt
wird, konnen Sie eine Textzeile an den oberen Bildschirmrand rollen.

Geben Sie ,P am Anfang der Zeile ein, die Sie an den oberen Bildschirmrand rollen wollen, und
driicken Sie EINGABE.

,S - Eine Zeile in zwei Zeilen teilen

Geben Sie am Anfang der zu teilenden Zeile ,S ein. Driicken Sie nicht sofort EINGABE. Stellen Sie
den Cursor zuerst auf die Position in der Zeile, an der die Zeile geteilt werden soll.

Daraufhin werden das Zeichen an der Cursorposition und der Text rechts davon in die ndchste
Zeile geschoben. Der nachfolgende Text wird automatisch eine Zeile nach unten verschoben.

,W - Ein Fenster mit 8 Leerzeilen 6ffnen

Geben Sie ,W am Anfang der Zeile ein, unter der Sie ein Fenster mit 8 Leerzeilen 6ffnen wollen,
und driicken Sie EINGABE.

Wenn Sie den Cursor mitten in die Zeile stellen und die PF-Taste driicken, die dem Befehl ,W
zugeordnet wurde, wird das Fenster an der Cursorposition gedffnet.

Fiillen Sie die leeren Zeilen mit Text - die Zeilen, die unter den ausgefiillten Zeilen leer bleiben,
werden automatisch geldscht, wenn Sie erneut EINGABE driicken.

Anmerkung: Folgendes gilt fiir die Befehle ,W und ,W(n): Wenn Sie unter dem Fenster Text

eingeben oder dndern, werden die leeren Zeilen im Fenster nicht automatisch geldscht,
wenn Sie EINGABE driicken. Wenn alle leeren Zeilen wieder geloscht werden sollen, diirfen
Sie nur innerhalb des Fensters Text eingeben und EINGABE driicken.
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,W(n) - Ein Fenster mit mehreren Leerzeilen 6ffnen

Sie konnen ein Fenster mit maximal 14 Leerzeilen 6ffnen (wenn Sie fiir n eine grofiere Zahl eingeben,
wird automatisch ein Fenster mit 14 Leerzeilen geoffnet).

Wenn Sie zum Beispiel ein Fenster mit 4 Leerzeilen 6ffnen wollen, miissen Sie ,W(4) am Anfang
der Zeile eingeben, unter der das Fenster mit den Leerzeilen gedffnet werden soll und EINGABE
driicken.

Fiillen Sie die leeren Zeilen mit Text - die Zeilen, die unter den ausgefiillten Zeilen leer bleiben,
werden automatisch geldscht, wenn Sie erneut EINGABE driicken.

,Xund,Y - Eine Zeile mit X oder Y markieren

Bevor Sie Text kopieren oder verschieben konnen, miissen Sie die entsprechende(n) Zeile(n)
markieren. Driicken Sie EINGABE, um Ihren aktuellen Text zu bestatigen, bevor Sie die Textmarkie-
rungen setzen.

Eine ganze Zeile mit X oder Y markieren

Geben Sie , X oder ,Y am Anfang einer Zeile ein, und driicken Sie EINGABE, um die ganze Zeile zu
markieren.

Daraufhin wird die markierte Zeile optisch hervorgehoben. Ein X oder Y erscheint links neben
dem Text.

Sie konnen den Cursor auch in die erste Spalte einer Zeile stellen und anschliefSend die PF-Taste
fiir , X oder ,Y driicken, um die ganze Zeile zu markieren.

Den Text nach dem X markieren

Um den Text ab der X-Markierung bis zum Ende der Zeile zu markieren, stellen Sie den Cursor
an eine beliebige Position in der Zeile. Driicken Sie anschliefSend die PF-Taste, die dem Befehl ,X
zugeordnet wurde.

Daraufhin wird die Zeile, in der Sie die Textmarkierung gesetzt haben, optisch hervorgehoben,
und ein X erscheint links neben dem Text. Auflerdem erscheint ein X im Zeilenlineal iiber dem
Text, um die Spalte zu kennzeichnen, in der die X-Markierung gesetzt wurde.

Anmerkung: Wenn Sie den Cursor in die erste Spalte setzen und die PF-Taste fiir ,X driicken,

wird die ganze Zeile markiert. Im Zeilenlineal erscheint kein X. Sie konnen keinen Textblock
markieren, der in Spalte 1 beginnt und in derselben Zeile endet.
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Den Text vor dem Y markieren

Um den Text vom Anfang der Zeile bis zur Y-Markierung zu markieren, stellen Sie den Cursor
an eine beliebige Position in der Zeile. Driicken Sie anschliefSend die PF-Taste, die dem Befehl ,Y
zugeordnet wurde.

Daraufhin wird die Zeile, in der Sie die Textmarkierung gesetzt haben, optisch hervorgehoben,
und ein Y erscheint links neben dem Text. Auflerdem erscheint ein Y im Zeilenlineal iiber dem
Text, um die Spalte zu kennzeichnen, in der die Y-Markierung gesetzt wurde.

] Anmerkung: Wenn Sie zwei verschiedene Zeilen mit X und Y markieren, und wenn sich die

Markierungen in derselben Spalte befinden, erscheint ein Z im Zeilenlineal {iber dem Text.
Einen Textblock markieren

Ein Textblock muss von zwei Markierungen begrenzt werden: X markiert den Anfang und Y
markiert das Ende des Textblocks. Sie gehen so vor wie oben beschrieben. Der markierte Textblock
wird optisch hervorgehoben, und die Markierungen X und Y erscheinen links neben dem Text.

Wenn Sie einen Textblock markieren wollen, muss sich das X vor dem Y befinden. Andernfalls
werden zwei separate Zeilen markiert.

@  Vorsicht: Durch Verschieben/Loschen von Zeilenlinealen (siehe die Beschreibung des Befehls

SETZEN) wird der nachfolgende Text beeinflusst (Textrander usw.). Daher sollten Sie
immer nur den Textbereich markieren, der zu einem Zeilenlineal gehort, d.h. Sie sollten
keinen Textblock mit X und Y markieren, wenn sich ein Zeilenlineal mitten in diesem Bereich
befindet.

Wenn der Textblock in derselben Zeile beginnen und enden soll, miissen Sie die Markierungen
mit den PF-Tasten setzen. Zusatzlich zu den Markierungen X und Y links neben dem Text
erscheinen die Markierungen X und Y im Zeilenlineal {iber dem Text, um die Spalten zu kenn-
zeichnen, in denen der Textblock beginnt und endet.

Sie konnen keinen Textblock markieren, der in Spalte 1 beginnt und in derselben Zeile endet.
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16:23 HwEE CON-NECT 3 == % 7.Feb.9%4
Buero LS Editor Glasfaser und Haie Montag
Fach Arbeitsfach Ordner Seite 1 Zeile 1

Lot 100+ X+ 00 300+ 400+ 0 5000 Y Lu60.L . L 70 L L

Meeresbiologen sind einer interessanten Veraenderung der Fressgewohn-
heiten von Haien auf die Spur gekommen.

X In den letzten zwei Jahren wurden die neuen Glasfaser-Telefonkabel vor

Y den Kanarischen Inseln wiederholt von Haien angegriffen. Die Ueberfaelle
sind kostspielig: eine durchschnittliche Kabelreparatur ist extrem
muehsam und kostet etwa DM 350.000, --.

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /belegt 1 % Ri + Zeich ,
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Setzn X Oben Unten Y Funkt CX-Y BefZe

Wenn der Textblock in derselben Zeile beginnt und endet, erscheint links neben dem Text ein Z.
Wenn sich die Markierungen X und Y in derselben Spalte (von zwei verschiedenen Zeilen) befinden,
erscheint ein Z im Zeilenlineal.

Anmerkung: Sie konnen die Y-Markierung genauso wie die X-Markierung benutzen, um
eine einzelne Zeile (oder einen Teil einer Zeile) zu markieren - auch wenn durch die Mar-
kierungen ein Textblock gekennzeichnet wird. Sie konnen zum Beispiel den mit X markierten
Text mit dem Befehl ,CX kopieren, und den mit Y markierten Text mit dem Befehl , MY
verschieben.

Neue Textmarkierungen setzen
Um neue Textmarkierungen zu setzen, miissen Sie den Cursor nur in die gewiinschte Zeile stellen

und den Befehl , X oder,Y eingeben. Darauthin wird diese Zeile mit X oder Y markiert: die vorhe-
rigen Markierungen verschwinden automatisch.
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Textmarkierungen l6schen

Um die aktuellen X- und Y-Textmarkierungen zu 16schen, geben Sie den Editorbefeh]l RUECKSET-
ZEN ein.
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Editorbefehle

In diesem Abschnitt werden die Editorbefehle in alphabetischer Reihenfolge beschrieben.

Befehl Beschreibung

BEENDEN speichert den Text und verladsst den Editor

CONFORM zeigt das Con-form-Fenster an

DURCHSUCHEN durchsucht den Text nach einer Zeichenfolge

= DURCHSUCHEN fahrt mit dem Durchsuchen des Textes fort

DX 16scht den mit X markierten Text

DX-Y 16scht den markierten Textblock

DY 16scht den mit Y markierten Text

ERSETZEN sucht nach einer Zeichenfolge und ersetzt sie durch eine andere Zeichenfolge

EX eliminiert den ganzen Text vor der X-Markierung

EX-Y eliminiert den ganzen Text aufier dem markierten Textblock

EY eliminiert den ganzen Text nach der Y-Markierung

FUELLEN fiillt in einem markierten Textblock kurze Textzeilen mit Text aus der ndchsten
Zeile auf

FUELLEN n fiillt in einem markierten Textblock kurze Textzeilen mit Text aus der ndchsten
Zeile auf (n ist der rechte Seitenrand)

name KOPIEREN kopiert ein anderes Dokument in Ihren Text

LEEREN leert den Editierbereich

parameter MARKE Offnet an vorgegebenen Positionen im Text ein Fenster fiir Texteingabe

NEUESEITE bewirkt beim Drucken einen Seitenumbruch

NEUESEITE n bewirkt beim Drucken einen Seitenumbruch und nummeriert die Seite mit n

ORIGINAL kehrt zur zuletzt gesicherten Version des Dokumenttextes zuriick

parameter RICHTUNG |andert die Richtung der Befehlsausfiihrung

RUECKSETZEN 16scht die Textmarkierungen X und Y

SCHIEBEN verschiebt einen markierten Textblock 3 Spalten nach rechts

SCHIEBEN +n verschiebt einen markierten Textblock 1 Spalten nach rechts

SCHIEBEN -n verschiebt einen markierten Textblock 1 Spalten nach links

SETZEN setzt die Seitenrdnder fiir FlieStext und die Tabulatoren fest

SICHERN speichert den Text, ohne den Editor zu verlassen

name SICHERN speichert den aktuellen Text als neues Dokument und stellt es mit dem neuen
Namen in den Editor

STORNO ignoriert die letzten Textdnderungen

name TEILEN Bearbeiten von zwei Dokumenten in einem geteilten Bildschirm
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Befehl Beschreibung

TELEX uberpriift Text auf Abweichungen vom Telexformat

name UMBENENNEN gibt dem aktuellen Dokument einen neuen Namen

VERLASSEN verldsst den Editor, ohne die Anderungen zu speichern

parameter ZEICHEN dndert das Begrenzungszeichen fiir Zeilenbefehl
ZENTRIEREN zentriert eine Textzeile

BEENDEN - Den Text speichern und den Editor verlassen

Ihr Text wird automatisch gesichert, wenn Sie den Befehl BEENDEN oder einen beliebigen anderen
Con-nect-Befehl (aufler VERLASSEN) eingeben, um den "Editor Dokumentname"-Schirm zu verlassen.

Wenn Sie jedoch einen Befehl eingeben, um den leeren "Editor Dokumentname"-Schirm zu verlassen
oder zu sichern, erscheint das "Dokument sichern"-Fenster:

16:27 wEE CON-NECT 3 = % % 7.Feb.9%4

Buero LS Editor Glasfaser und Haie Montag
Fach Arbeitsfach Ordner

o0 1000+ 0200 . .+ L. 30, Hec=ssssccsscccssccsssscss55c25sc 22 0 +

! Dokument sichern !

B +

Der Editierbereich ist leer

_ Wiederherstellung versuchen
_ Original zurueckholen

_ Verlassen

_ Leeres Dokument sichern

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /belegt % Ri + Zeich
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Setzn X Oben Unten Y Funkt CX-Y BefZe
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Markieren Sie eines der folgenden Felder und driicken Sie EINGABE:

Wiederherstellung versuchen
Die Sicherungskopie des Dokuments mit dem Namen "(Storno Dokumentname)" wird im "Editor
Dokumentname"-Schirm angezeigt. Wenn Sie den Vorgabewert nicht geandert haben, wird
dieses Dokument immer dann aktualisiert, wenn Sie zum zehnten Mal EINGABE driicken (siehe
die Beschreibung des Editorbefehls STORNO).

Original zurueckholen
Die zuletzt gesicherte Version des Dokuments wird im "Editor Dokumentname"-Schirm angezeigt.

Verlassen
Der "Editor Dokumentname"-Schirm wird verlassen. Die Anderungen, die Sie nach dem letzten
SICHERN-Befehl vorgenommen haben, werden nicht berticksichtigt.

Wenn Sie den leeren "Editor Dokumentname"-Schirm verlassen, wird ein leeres Dokument
gespeichert.

Leeres Dokument sichern
Das leere Dokument wird gesichert. AnschliefSend wird der Befehl ausgefiihrt, den Sie zum
Verlassen des "Editor Dokumentname"-Schirms eingegeben haben.
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CONFORM - Das Con-form-Fenster aufrufen

Mit Con-form konnen Sie u.a. einen Index, ein Inhaltsverzeichnis, FufSnoten oder Makros erstellen.
Ausfiihrliche Informationen iiber Con-form finden Sie im Con-form Benutzerhandbuch.

Geben Sie CONFORM in der Befehlszeile ein, um das Con-form-Auswahlfenster (das eine Liste
von Con-form-Anweisungen enthalt) aufzurufen. Driicken Sie nicht sofort EINGABE. Stellen Sie
den Cursor zuerst in die Zeile, unter der Sie die markierten Con-form-Anweisungen einfiigen

wollen.

16:28
Buero LS
Fach Arbeitsfach

ot . 10000+ 2000 .+ L0030, +
Meeresbiologen sind einer intere
heiten von Haien auf die Spur ge

In den letzten zwei Jahren wurde
den Kanarischen Inseln wiederhol
sind kostspielig: eine durchschn
muehsam und kostet etwa DM 350.0

Befehl eingeben,
Befehl /

*x Kk x

CON-N

Ordner

ECT

Editor Glasfaser und Haie

7.Feb.9%4
Montag

Linken Rand setzen
Rechten Rand setzen
Zeilen pro Seite
Zeilenschalt.einfach
Zeilenschalt.doppelt
Silbentrenn. Deutsch
/eichen vor Trennung
Zeichen nach Trenn.
Silbentrennung ein
Silbentrennung aus
Zeilen auffuellen
Zeilen nicht fuellen

PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

/ h

Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Setzn X

Oben

Unten Y

Funkt CX-Y BefZe

Sie konnen wiederholt EINGABE driicken, um die Liste im Fenster durchzublattern.

Markieren Sie die Con-form-Anweisungen, die Sie in Ihren aktuellen Text {ibernehmen wollen,

mit einem beliebigen Zeichen. Bei bestimmten Anweisungen werden Parameter als Vorgabe
angezeigt; Sie konnen die Parameter mit anderen Werten tiberschreiben. Sie konnen EINGABE

driicken, um weitere Con-form-Anweisungen anzuzeigen.

Geben Sie den Befehl BEENDEN ein, um das Fenster zu schliefSen. Daraufhin werden die markierten
Con-form-Anweisungen in Ihren Text iibernommen.

Wenn Sie den Cursor nicht in eine bestimmte Zeile im Text gestellt haben, bevor Sie den Befehl
CONFORM mit EINGABE bestatigt haben, werden die Anweisungen unter der Zeile eingefiigt, die
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am oberen Bildschirmrand angezeigt wurde, als Sie den Befehl CONFORM eingegeben haben
(von hier konnen Sie die Befehle an andere Stellen im Text verschieben).
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DURCHSUCHEN - Den Text nach einer Zeichenfolge durchsuchen

Sie konnen nach einer Zeichenfolge suchen (z.B. nach einem Wort oder einem Wortteil). Jedes
Vorkommen der Zeichenfolge wird auf der aktuellen Bildschirmseite durch ein S links neben dem
Text gekennzeichnet (das S ist optisch hervorgehoben).

Die Zeichenfolge wird nur dann gefunden, wenn sich die gesamte Zeichenfolge in derselben Zeile
befindet.

@  Vorsicht: Diese Funktion berticksichtigt nur Zeichenfolgen, die nicht iiber eine Zeile hinaus-

gehen; d.h. eine Zeichenfolge (z.B. "Georg Eschberg") wird nicht gefunden, wenn sie in
einer Zeile beginnt und in der nachsten Zeile endet.

Diese Funktion durchsucht den Text in der Richtung, die am unteren Bildschirmrand angezeigt
wird (entweder "Ri" + oder "Ri -"). Die Suche beginnt immer auf der gerade angezeigten Bildschirm-
seite.

Geben Sie DURCHSUCHEN in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um das "Durchsu-
chen"-Fenster aufzurufen.

16:28 R CON=-NECT 3 = % % 7.Feb.94
Buero LS Editor Glasfaser und Haie Montag
Fach Arbeitsfach Ordner
Lot 010000+ 020. .+ L. .30, foccsccscsscscccscssssccsssscsscssssssses 4
Meeresbiologen sind einer intere ! Durchsuchen !
heiten von Haien auf die Spur ge  4----------------------~-"-"-"-"-"----~-~-~-~-~-~-~-- +

In den letzten zwei Jahren wurde
den Kanarischen Inseln wiederhol
sind kostspielig: eine durchschn
muehsam und kostet etwa DM 350.0

auch nach Wortteil suchen
nur zwischen X und Y Marken !

1 ab Spalte
250 bis Spalte

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /belegt 1 % Ri + Zeich
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Setzn X Oben Unten Y Funkt CX-Y BefZe
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Geben Sie im "Durchsuchen"-Fenster folgende Informationen ein:

nach
Die gesuchte Zeichenfolge. Die Zeichenfolge kann bis zu 25 Zeichen lang sein. Grofs- und
Kleinschreibung werden unterschieden.

Sie konnen nach einem Wort suchen, das durch Leerzeichen, Satzzeichen, Sonderzeichen oder
Textrander begrenzt wird. (Wenn ein Wort in Ihrem Text zum Beispiel in Anfithrungszeichen
steht, so miissen Sie diese Anfiihrungszeichen nicht in der "nach"-Zeile eingeben).

Sie konnen auch nach einer Zeichenfolge suchen, die Sonderzeichen enthalt (z.B. Mr. O'Toole).

Wenn Sie zum Beispiel Vereinbarung in der "nach"-Zeile eingeben, wird auch "Bonus-Verein-
barung" gefunden, wenn die gesuchte Zeichenfolge im Dokumenttext durch ein Sonderzeichen
und ein Leerzeichen begrenzt wird.

Wenn Sie in der "nach"-Zeile Sonderzeichen eingeben, werden Zeichenfolgen mit diesen Son-
derzeichen im Text nur dann gefunden, wenn sich ein Leerzeichen (oder ein weiteres Sonder-
zeichen) vor oder nach dem Sonderzeichen befindet. Wenn Sie zum Beispiel -Vereinbarung
(mit einem Bindestrich am Wortanfang) eingeben, wird die Zeichenfolge "Bonus-Vereinbarung"
nicht im Dokumenttext gefunden; in diesem Fall miissten Sie das Feld "auch nach Wortteil
suchen" markieren.

auch nach Wortteil suchen
Optional - Sie konnen dieses Feld markieren, um nach einem Wortteil zu suchen (z.B. ein
Wortteil, der von anderen Buchstaben oder Zahlen eingeschlossen wird).

nur zwischen X und Y Marken
Optional - Sie konnen dieses Feld markieren, um nur den markierten Textblock zu durchsuchen
(die Funktion beginnt auf der gerade angezeigten Bildschirmseite).

ab Spalte
Optional - Wenn Sie zum Beispiel Tabellen erstellen, konnen Sie die Suche auf bestimmte
Textspalten beschranken. Sie geben die Spalte ein, in der die Suche beginnen soll.

Sie konnen eine Zahl zwischen 1 und 250 eingeben.

bis Spalte
Optional - Sie konnen die Spalte eingeben, in der die Suche enden soll.

Sie konnen eine Zahl zwischen 1 und 250 eingeben.

Wenn Sie alle Eingaben gemacht haben, driicken Sie EINGABE, um das Fenster zu schliefsen und
die Suche zu beginnen. Con-nect durchsucht den nachfolgenden Text und stoppt beim ersten
Vorkommen der gesuchten Zeichenfolge - auf dieser Bildschirmseite werden alle Vorkommen
der gesuchten Zeichenfolge durch ein S links neben dem Text gekennzeichnet (das S ist optisch
hervorgehoben).
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| Anmerkung: Bei der Richtung "Ri -" befindet sich das erste Vorkommen der gesuchten Zei-

chenfolge am unteren Bildschirmrand.

Die Suche fortsetzen

Um die Suche fortzusetzen, miissen Sie "= DURCHSUCHEN" in der Befehlszeile eingeben und
EINGABE driicken, um die ndchste Bildschirmseite mit der gesuchten Zeichenfolge anzuzeigen.
Wenn Sie diesen Befehl haufig benutzen, sollten Sie ihn einer PF-Taste zuordnen.

@  Vorsicht: Wenn in Ihrem TP-Monitor das Gleichheitszeichen (=) als Terminalkommando

definiert wurde, konnen Sie den Befehl = DURCHSUCHEN nicht in der Befehlszeile einge-
ben. In diesem Fall muss der Befehl auf eine PF-Taste gelegt werden.
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DX - Den mit X markierten Text l6schen

Markieren Sie die zu loschende Zeile mit ,X und driicken Sie EINGABE.

Sie konnen auch einen Teil der Zeile 16schen. In diesem Fall miissen Sie die X-Markierung mit der
PF-Taste fiir den Befehl ,X setzen. Der Text nach der X-Markierung wird geloscht (d.h. die ganze
restliche Zeile wird geldscht, einschliefilich dem mit X markierten Zeichen).

Geben Sie DX in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den markierten Text zu 16schen.
DX-Y - Den markierten Textblock I6schen

Markieren Sie den zu 10schenden Textblock mit X und Y.

Geben Sie DX-Y in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den markierten Textblock
zu l0schen.

DY - Den mit Y markierten Text l6schen

Markieren Sie die zu loschende Zeile mit ,Y und driicken Sie EINGABE.

Sie konnen auch einen Teil der Zeile 16schen. In diesem Fall miissen Sie die Y-Markierung mit der
PF-Taste fiir den Befehl ,Y setzen. Der Text vor der Y-Markierung wird geloscht (einschliefSlich
dem mit Y markierten Zeichen).

Geben Sie DY in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den markierten Text zu 16schen.
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ERSETZEN - Den gefundenen Text durch eine andere Zeichenfolge ersetzen

Sie konnen nach einer Zeichenfolge suchen (z.B. nach einem Wort oder einem Wortteil) und alle
Vorkommen des gefundenen Wortes durch ein anderes Wort ersetzen. Die Zeichenfolge wird nur
dann gefunden, wenn sich die gesamte Zeichenfolge in derselben Zeile befindet.

Diese Funktion ersetzt die gesuchte Zeichenfolge immer im ganzen Text (oder im markierten
Textblock). Es gibt eine Ausnahme: wenn Sie das Feld "vorher bestaetigen" markieren, beginnt
die Funktion auf der gerade angezeigten Bildschirmseite.

Geben Sie ERSETZEN in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um das "Ersetzen"-Fenster
aufzurufen.

16:28 wwEw CON-=-=-NECT 3 = % % 7.Feb.94
Buero LS Editor Glasfaser und Haie Montag
Fach Arbeitsfach Ordner
o . 10000+ 2000 ... 030, tomm oo +
Meeresbiologen sind einer intere ! Ersetzen !
heiten von Haien auf die Spur ge R +
In den letzten zwei Jahren wurde alt
den Kanarischen Inseln wiederhol neu

sind kostspielig: eine durchschn
muehsam und kostet etwa DM 350.0

| |
| |
| |
! vorher bestaetigen !
| |
! auch als Wortteil ersetzen !
! nur zwischen X und Y Marken !
! durch keinen Wert ersetzen !
| |
| |
| |
| |

1 ab Spalte
250 Dbis Spalte

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /belegt 1 % Ri + Zeich ,
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Setzn X Oben Unten Y Funkt CX-Y BefZe

Geben Sie im "Ersetzen"-Fenster folgende Informationen ein:

alt
Die Zeichenfolge, die Sie ersetzen wollen. Die Zeichenfolge kann bis zu 25 Zeichen lang sein.
Grofs- und Kleinschreibung werden unterschieden.

Sie konnen nach einem Wort suchen, das durch Leerzeichen, Satzzeichen, Sonderzeichen oder
Textrander begrenzt wird. Sie konnen auch nach einer Zeichenfolge suchen, die Sonderzeichen
enthilt (Beispiele hierfiir finden Sie bei der Beschreibung des Editorbefehls DURCHSUCHEN).
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@  Vorsicht: Diese Funktion beriicksichtigt nur Zeichenfolgen, die nicht tiber eine Zeile

hinausgehen; d.h. eine Zeichenfolge, die Sie in der "alt"-Zeile eingeben (z.B. Georg
Eschberg), wird nicht gefunden, wenn sie in einer Zeile beginnt und in der nachsten
Zeile endet.

neu
Die Zeichenfolge, durch die gesuchte Zeichenfolge ersetzt werden soll. Sie kann bis zu 25
Zeichen lang sein.

@ Vorsicht: Wenn die Zeichenfolge einen Unterstrich (_) enthalt, dann muss sich der

Unterstrich entweder am Anfang oder in der Mitte der Zeichenfolge befinden (z. B.
_Zeichenfolge oder Zeichen_folge). Sie konnen keinen einzelnen Unterstrich eingeben.

vorher bestaetigen
Optional - wenn Sie dieses Feld markieren, konnen Sie bei jedem Vorkommen der Zeichenfolge
entscheiden, ob Sie sie ersetzen oder iiberspringen wollen.

Wenn Sie dieses Feld markieren, beginnt die Funktion auf der gerade angezeigten Bildschirm-
seite und ersetzt den Text in Richtung Textende (die am unteren Bildschirmrand angezeigte
Richtung ist bei dieser Funktion ohne Bedeutung).

Wenn Sie EINGABE driicken, um das "Ersetzen"-Fenster zu schliefSen, wird das erste Vorkommen
der Zeichenfolge optisch hervorgehoben. Am unteren Bildschirmrand erscheint eine Meldung
und Sie miissen eine der folgenden Optionen wahlen:

®" NICHT ersetzen
Sie konnen dieses Feld markieren und EINGABE driicken, um dieses Vorkommen der Zeichen-
folge zu liberspringen;

® Beenden
Sie konnen dieses Feld markieren und EINGABE driicken, um die Funktion zu beenden. Wenn
Sie die Funktion beenden (entweder durch Markieren dieses Feldes oder Driicken der PF-
Taste fiir BEENDEN), werden alle bereits erfolgten Ersetzungen riickgangig gemacht.

" ersetzen NEU
Hier wird die von Thnen im "Ersetzen"-Fenster eingegebene Zeichenfolge angezeigt. Sie
konnen EINGABE driicken, um die gefundene Zeichenfolge mit der hier angezeigten Zeichen-
folge zu ersetzen. Sie konnen die gefundene Zeichenfolge auch mit einer anderen Zeichen-
folge ersetzen, die Sie in dieser Zeile eingeben.

auch als Wortteil ersetzen
Optional - Sie konnen dieses Feld markieren, um nach einem Wortteil zu suchen. Daraufhin
findet und ersetzt Con-nect auch Zeichenfolgen, die in anderen Wortern enthalten sind.

Wenn Sie das Feld "vorher bestaetigen" ebenfalls markiert haben, miissen Sie Folgendes
beachten: wenn die zu ersetzende Zeichenfolge in einem Wort mehrmals hintereinander vor-
kommt, wird das ganze Wort optisch hervorgehoben. Beispiel: Sie wollen jedes X mit einem
anderen Zeichen ersetzen - Con-nect stofst auf das Wort "XXXX" und hebt es optisch hervor.
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Sie driicken EINGABE, um das erste X mit dem gewiinschten Zeichen zu ersetzen. Daraufhin
wird der Rest des Wortes optisch hervorgehoben. Das Zeichen, das sich direkt links davon
befindet, wird unterdriickt, um das nachste Vorkommen des zu ersetzenden Zeichens zu
kennzeichnen (dies bedeutet nicht, dass das Zeichen geloscht wurde).

nur zwischen X und Y Marken
Optional - Sie kénnen dieses Feld markieren, damit eine Zeichenfolge nur im markierten
Textblock gesucht und ersetzt wird.

durch keinen Wert ersetzen
Optional - Sie konnen dieses Feld markieren und die "Neu"-Zeile leer lassen, um jedes Vorkom-
men der gesuchten Zeichenfolge zu 16schen.

Wenn Sie hierbei das "vorher bestaetigen"-Feld nicht markiert haben und eine ganze Zeile
durch nichts ersetzt wird, erscheint in der ersten Spalte dieser Zeile automatisch ein Stern (*)

ab Spalte
Optional - Sie knnen die Spalten bestimmen, zwischen denen Sie Text suchen und ersetzen
wollen. Sie geben die Spalte ein, in der die Funktion beginnen soll.

Sie konnen eine Zahl zwischen 1 und 250 eingeben.

bis Spalte
Optional - Sie konnen die Spalte eingeben, in der die Funktion enden soll.

Sie konnen eine Zahl zwischen 1 und 250 eingeben.

Wenn Sie alle Eingaben gemacht haben, driicken Sie EINGABE, um das Fenster zu schlieffen und
die Suche zu beginnen.

Wenn Sie das "vorher bestaetigen"-Feld nicht markiert haben, wird die Zeichenfolge sofort im
ganzen Text ersetzt.

Markierungen

Wenn Sie keinen Fliefstext aktiviert haben (mit dem Befehl SETZEN), wird jede Zeile, in der eine
Zeichenfolge gefunden und ersetzt wurde, mit einem R links neben dem Text gekennzeichnet (das
R ist optisch hervorgehoben).

Wenn Sie "vorher bestaetigen" oder "durch keinen Wert ersetzen" markieren, erscheinen links
neben dem Text keine Markierungen.

Wenn Sie FliefSstext aktiviert haben, erscheint die Markierung S, weil durch den FliefSstext eine
ersetzte Zeichenfolge in eine neue Zeile geschoben werden kann. Nachdem alle Zeichenfolgen
ersetzt wurden, durchsucht Con-nect den Text automatisch nach der Zeichenfolge, die Sie in der
"Neu'"-Zeile eingegeben haben und kennzeichnet jede Zeile, in der diese Zeichenfolge gefunden
wird. Dadurch werden auch die Zeilen gekennzeichnet, in denen diese Zeichenfolge bereits vorher
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enthalten war. Die Markierungen erscheinen jedoch nur, wenn sich die gesamte Zeichenfolge in
derselben Zeile befindet.

272 Con-nect Benutzerhandbuch



Textverarbeitung

EX - Den ganzen Text vor der X-Markierung eliminieren

Setzen Sie die X-Markierung.

Geben Sie EX in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den ganzen Text vor der X-
Markierung zu eliminieren.

EX-Y - Den ganzen Text auBer dem markierten Textblock eliminieren

Markieren Sie einen Textblock mit X und Y.

Geben Sie EX-Y in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den ganzen Text aufser dem
markierten Textblock zu eliminieren.

EY - Den ganzen Text nach der Y-Markierung eliminieren

Setzen Sie die Y-Markierung.

Geben Sie EY in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den ganzen Text nach der Y-
Markierung zu eliminieren.
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FUELLEN - Kurze Zeilen in einem markierten Textblock auffiillen

Wenn einige Threr Textzeilen zum Beispiel nur 20 Zeichen enthalten, andere Zeilen dafiir aber 55
Zeichen enthalten, konnen Sie den Text komprimieren, d.h. die kurzen Zeilen auffiillen, damit
der Text ein einheitliches Aussehen erhalt.

Markieren Sie den zu komprimierenden Textblock mit X und Y.

Geben Sie FUELLEN in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den markierten Textblock
zu komprimieren.

Darautfhin fiillt Con-nect jede kurze Zeile mit Text aus der nachsten Zeile auf. Nachdem der Befehl
FUELLEN ausgefiihrt wurde, verschwinden die Markierungen wieder.

Wenn Sie diesen Befehl ohne Parameter eingeben, wird der rechte Seitenrand fiir den komprimierten
Textblock automatisch in Spalte 76 gesetzt.

i Anmerkungen:

1. Wenn sich am Anfang einer Zeile Leerzeichen befinden, so wird diese Zeile durch FUELLEN

und FUELLEN nnicht komprimiert (eine zentrierte Zeile wird zum Beispiel nicht komprimiert).

2. Sie konnen die Befehle FUELLEN und FUELLEN nnicht eingeben, wenn Sie in diesem Dokument
auch den Befehl SETZEN benutzt haben.

3. Sie sollten die Befehle FUELLEN und FUELLEN 7 nicht eingeben, wenn Sie den Befehl NEUE-
SEITE im markierten Textblock benutzt haben.

FUELLEN n - Kurze Zeilen in einem Textblock auffllen (n ist rechter Rand)

Sie kénnen einen rechten Seitenrand fiir den komprimierten Textblock definieren (d.h. eine
andere Spalte als Spalte 76). Der rechte Rand (n) kann eine beliebige Spalte zwischen 30 und 250
sein; n muss grofer als das langste Wort in Ihrem Text sein.

Markieren Sie den zu komprimierenden Textblock mit X und Y.

Geben Sie FUELLEN in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den markierten Textblock
zu komprimieren.
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name KOPIEREN - Ein anderes Dokument in den Text kopieren

Sie konnen ein Dokument aus Ihrem Biiro in das Dokument kopieren, das Sie gerade bearbeiten.
Sie miissen den Befehl KOPIEREN immer zusammen mit dem Namen eines anderen Dokuments
aus Threm Biiro eingeben.

Geben Sie name KOPIEREN in der Befehlszeile ein. Wenn der Name des Dokuments Leerzeichen
enthalt, miissen Sie jedes Leerzeichen durch das Fiillzeichen ersetzen.

Driicken Sie nicht sofort EINGABE. Stellen Sie den Cursor zuerst an die Textstelle, an der die Kopie
eingefiigt werden soll.

Wenn Sie eine PF-Taste benutzen, um ein anderes Dokument in Ihren Text zu kopieren, miissen
Sie den Namen des zu kopierenden Dokuments in der Befehlszeile eingeben. AnschliefSend stellen
Sie den Cursor an die Textstelle, an der die Kopie eingefiigt werden soll und driicken die PF-
Taste, die dem Befehl KOPIEREN zugeordnet wurde.

LEEREN - Den Editierbereich leeren

Geben Sie LEEREN in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den Editierbereich zu
leeren (d.h. um den leeren "Editor Dokumentname"-Schirm anzuzeigen).

Uber dem Textbereich des leeren "Editor Dokumentname"-Schirms wird noch derselbe Dokument-
name angezeigt. Wenn Sie einen Befehl eingeben, um den leeren "Editor Dokumentname"-Schirm
zu verlassen, erscheint das "Dokument sichern"-Fenster (weitere Informationen zu diesem Fenster
finden Sie bei der Beschreibung des Editorbefehls BEENDEN).
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parameter MARKE - Ein Fenster zur Texteingabe an vorgegebenen Stellen 6ffnen

Wenn Sie zum Beispiel Text eingeben und dabei noch immer auf wichtige Informationen warten,
die in diesen Text aufgenommen werden sollen, konnen Sie jede Stelle im Text, an der Sie spater
Informationen einfiigen mochten, kennzeichnen.

Geben Sie an jeder Stelle im Text, an der Sie spater Informationen einfiigen mochten, ein Sonder-
zeichen (eine Marke) ein (z.B. @ oder #).

Wenn Sie die fehlenden Informationen spater eingeben mochten, geben Sie parameter MARKE
in der Befehlszeile ein und driicken EINGABE. Der Parameter muss mit dem Sonderzeichen, das Sie
im Text eingegeben haben, identisch sein.

Daraufhin durchsucht Con-nect den Text nach der Marke und 6ffnet ein Fenster mit acht Leerzeilen
bei der ersten gefundenen Marke. Wenn sich die Marke in der Mitte einer Zeile befindet, wird die
Zeile an dieser Stelle geteilt.

Geben Sie den fehlenden Text ein. Driicken Sie EINGABE, um die restlichen Leerzeichen zu 16schen
und um mit der Texteingabe bei der nachsten Marke fortzufahren.

Nachdem Sie eine Marke passiert haben (entweder nach der Eingabe des neuen Textes oder durch
Driicken von EINGABE, um das Fenster wieder zu schliefSen), wird sie automatisch gelscht.

@ Vorsicht: Sie diirfen nicht die Sonderzeichen als Parameter benutzen, die ebenfalls in Threm

TP-Monitor, Net-Pass oder Natural benutzt werden. Benutzen Sie "&" nicht als Parameter,
wenn mit diesem Zeichen Con-form-Variablen gekennzeichnet werden.
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NEUESEITE - Einen Seitenumbruch definieren

Geben Sie NEUESEITE in der Befehlszeile ein, um einen Seitenumbruch in Ihrem Text zu definieren.

Driicken Sie nicht sofort EINGABE. Stellen Sie den Cursor zuerst in die Zeile, nach der die neue Seite
beginnen soll.

Der Seitenumbruch wird erst beim Drucken des Textes wirksam. Die Stelle, an der der Seitenum-
bruch stattfinden soll, wird im Text durch Folgendes gekennzeichnet:

****()****

Seitenumbruch loschen

Um einen Seitenumbruch, den Sie mit dem Befehl NEUESEITE definiert haben, wieder zu 10schen,
miissen Sie zuerst die Zeile vor dem Seitenumbruch mit dem Befehl ,C unter das Original kopieren
und EINGABE driicken.

Geben Sie anschliefiend ,D(2) in der kopierten Zeile ein und driicken Sie EINGABE, um die kopierte
Zeile und die Zeile mit der Kennzeichnung fiir den Seitenumbruch zu l6schen.

Tipp: Um eine neue Seite zu definieren, sollten Sie die Con-form-Anweisung .NP eingeben

(Seitenumbriiche, die Sie mit Con-form-Anweisungen definieren, konnen durch einfaches
Uberschreiben wieder geloscht werden).

NEUESEITE n - Einen Seitenumbruch definieren (n ist die neue Seitenzahl)

Wenn Sie der neuen Seite zum Beispiel die Nummer 3 geben wollen, miissen Sie "NEUESEITE 3"
in der Befehlszeile eingeben.

Driicken Sie nicht sofort EINGABE. Stellen Sie den Cursor zuerst in die Zeile, nach der die neue Seite
beginnen soll.

ORIGINAL - Zur zuletzt gesicherten Version des Textes zuriickkehren

Geben Sie ORIGINAL in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um zur zuletzt gesicherten
Version des Dokumenttextes zuriickzukehren.
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parameter RICHTUNG - Die Richtung der Befehlsausfiihrung andern

Die Standardrichtung von Con-nect ist "Ri +".
Die Richtung spielt bei den folgenden Befehlen eine Rolle:

,C (kopiert Text)

1 (fligt Leerzeilen ein)

,M (verschiebt Text)

,W (6ffnet ein Fenster mit Leerzeilen)
DURCHSUCHEN

SETZEN

Wenn Sie zum Beispiel in der Vorwarts-Richtung (Ri +) den Befehl ,CX-Y eingeben, wird der
markierte Textblock unter der Zeile eingefiigt, in der Sie den Befehl eingegeben haben. Wenn Sie
den Befehl ,CX-Y in der Riickwarts-Richtung (Ri -) eingeben, wird der markierte Textblock iiber
der Zeile eingefiigt, in der Sie diesen Befehl eingegeben haben.

Geben Sie parameter RICHTUNG in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um die Richtung
zu andern.

Giiltige Parameter sind: + (vorwarts) und - (riickwarts).

RUECKSETZEN - Die Textmarkierungen X und Y I6schen

Geben Sie RUECKSETZEN in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um die X- und Y-
Markierungen zu l8schen (zuriickzusetzen).
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SCHIEBEN - Den markierten Textblock 3 Spalten nach rechts verschieben

Markieren Sie die erste Zeile des Textblocks mit ,X und die letzte Zeile mit,Y. Driicken Sie EINGABE.

Geben Sie SCHIEBEN (ohne Parameter) in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den
markierten Textblock 3 Spalten nach rechts zu verschieben.

@  Vorsicht: Sie diirfen keinen der Befehle zum SCHIEBEN eines Textblocks eingeben, wenn
Sie in diesem Dokument auch den Befehl SETZEN benutzt haben.

Im Gegensatz zum Befehl SPALTE, der den Text nur rollt (siehe Positionierungsbefehle), wird der
Textblock mit dem Befehl SCHIEBEN tatsédchlich an eine neue Spalte verschoben.
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SCHIEBEN +n - Den markierten Textblock n Spalten nach rechts verschieben

Markieren Sie die erste Zeile des Textblocks mit ,X und die letzte Zeile mit,Y. Driicken Sie EINGABE.

Geben Sie SCHIEBEN +n in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den markierten
Textblock n Spalten nach rechts zu verschieben. Sie konnen n durch eine beliebige Zahl zwischen
1 und 99 ersetzen.

SCHIEBEN -n - Den markierten Textblock n Spalten nach links verschieben

Markieren Sie die erste Zeile des Textblocks mit,X und die letzte Zeile mit,Y. Driicken Sie EINGABE.

Geben Sie SCHIEBEN -7 in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den markierten
Textblock n Spalten nach links zu verschieben. Sie konnen n durch eine beliebige Zahl zwischen
1 und 99 ersetzen.

@  Vorsicht: Wenn der Text zum Beispiel in Spalte 10 beginnt und Sie den Befehl SCHIEBEN

-20 eingeben, kann der Text nur 10 Spalten nach links (zur ersten Spalte) verschoben werden,
da es keine negativen Spalten gibt. Text, der {iber die Spalte 235 hinausgeschoben wird,
geht verloren.
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SETZEN - Die Rander fiir FlieRtext definieren und Tabulatoren setzen

Durch den Fliefstext konnen Sie Text ohne Riicksicht auf die Zeilenldnge oder die Textrander ein-
geben. Sie konnen auch die Zeilenlédnge von bereits geschriebenem Text dandern.

Wenn Sie zum Beispiel ein Dokument bearbeiten, in dem Sie Zeilen einfiigen, teilen und wieder
miteinander verbinden, entstehen schnell Zeilen mit unterschiedlicher Lange. Wenn Sie den
Fliestext aktivieren (indem Sie den linken und den rechten Rand definieren), wird der Text auto-
matisch zwischen diesen Randern umarrangiert.

Wenn Sie mit Fliefstext arbeiten und spater bestimmte Con-form-Anweisungen in diesem Text
eingeben wollen, muss der linke Rand bei Spalte 1 liegen. Einige der Anweisungen bei denen der
linke Rand 1 sein muss, sind: .FI, .JU, .HYP, .LM und .RM.

Sie konnen bis zu 5 Spalten fiir eine Tabelle bestimmen, indem Sie die Positionen der Spalten und
die Tabulatorenzeichen bestimmen.

Geben Sie SETZEN in der Befehlszeile ein, um das "Fliesstextraender/Tabulatoren setzen"-Fenster
aufzurufen. Driicken Sie nicht sofort EINGABE. Bei der Richtung "Ri +" miissen Sie den Cursor zuerst
vor die Zeile stellen, mit der die Funktion beginnen soll. Bei der Richtung "Ri -" miissen Sie den
Cursor zuerst auf die Zeile stellen, mit der die Funktion beginnen soll.

Anmerkung: Sie konnen den Cursor auch in die entsprechende Zeile stellen und die PF-
Taste driicken, die dem Befehl SETZEN zugeordnet wurde.
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16:29 wEE CON-=-=-NECT 3 = % % 7.Feb.94

Buero LS Editor Glasfaser und Haie Montag
Fach Arbeitsfach Ordner

ot . 10000+ 2000 ... L 30. toom oo +

Meeresbiologen sind einer intere I Fliesstextraender/Tabulatoren setzen !

heiten von Haien auf die Spur ge  +------------- oo +

| |

In den letzten zwei Jahren wurde ' 1linker Rand ___ /eichen < !

den Kanarischen Inseln wiederhol I rechter Rand __ > !

sind kostspielig: eine durchschn ! Tabulator __ _ !

muehsam und kostet etwa DM 350.0 ! _ _ !

! !

! _ _ !

! !

! - - !

! !

! !

! !

e +

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / / h ,
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Setzn X Oben Unten Y Funkt CX-Y BefZe

Um den FliefStext zu aktivieren, miissen Sie Folgendes im "Fliesstextraender/Tabulatoren setzen"-
Fenster eingeben (weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Fliefitext):

linker Rand
Die Nummer einer Spalte (siehe Zeilenlineal).

rechter Rand
Die Nummer einer Spalte (siehe Zeilenlineal); das Maximum ist 249.

Der Differenz zwischen den Eingaben fiir den linken und den rechten Rand darf nicht genau 75
betragen. Sie diirfen zum Beispiel nicht "1" fiir den linken Rand und "76" fiir den rechten Rand
eingeben; oder "2" fiir den linken Rand und "77" fiir den rechten Rand.

Wenn Sie nur den linken Rand bestimmen (und keinen rechten Rand), wird der rechte Rand
automatisch von Con-nect festgelegt. Die Spalte fiir den rechten Rand errechnet sich aus der
Spaltennummer fiir den linken Rand plus 76.

Zeichen
Die Zeichen < und > konnen nicht gedndert werden. Sie kennzeichnen die Textrander fiir den
Fliefstext.

Um den Text in einer Tabelle anzuordnen, miissen Sie Folgendes im "Fliesstextraender/Tabulatoren
setzen"-Fenster eingeben:
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Tabulator
Die Tabulatorposition (d.h. die Nummer einer Spalte; siehe Zeilenlineal). Sie konnen bis zu
fiinf Tabulatoren definieren.

Zeichen
Sie diirfen nicht die Sonderzeichen als Tabulatorzeichen benutzen, die ebenfalls in Ihrem TP-
Monitor, Net-Pass oder Natural benutzt werden.

Sie konnen nicht gleichzeitig feste und bewegliche Tabulatoren definieren.

* Bewegliche Tabulatoren setzen
Um bewegliche Tabulatoren zu setzen, miissen Sie ein Tabulatorzeichen definieren (ein
beliebiges nicht-alphabetisches Zeichen aufser <und >). Sie miissen fiir jeden beweglichen
Tabulator ein anderes Tabulatorzeichen eingeben, z.B. @, /, &, #, oder * (weitere Informationen
finden Sie im Abschnitt Bewegliche Tabulatoren).

Wenn Sie ein Tabulatorzeichen zwei Mal definieren, werden alle Tabulatoren automatisch
in feste Tabulatoren umgesetzt und im Zeilenlineal durch einen Schragstrich (/) gekennzeich-
net.

* Feste Tabulatoren setzen
Wenn Sie kein Tabulatorzeichen eingeben, oder wenn Sie dasselbe Zeichen zwei Mal einge-
ben, wird von Con-nect ein Schragstrich (/) eingegeben; dies ist das Zeichen fiir feste Tabu-
latoren (weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Feste Tabulatoren).

Sie konnen feste Tabulatoren nur dann definieren, wenn Sie mindestens zwei Tabulatorpo-
sitionen eingeben - mindestens zwei Tabulatorzeichen miissen gleich sein.

Wenn Sie nur ein Tabulatorzeichen eingeben (z.B. wenn Sie einen Schragstrich eingeben),
wird automatisch ein beweglicher Tabulator definiert.

Nachdem Sie alles eingegeben haben, driicken Sie EINGABE, um das Fenster zu schliefSen. Daraufhin
erscheint an der Cursorposition ein neues Zeilenlineal, in dem die neuen Rander oder Tabulatoren
angezeigt werden.

FlieRtext

Um den Fliefstext zu aktivieren und somit die Zeilenldnge zu @ndern, miissen Sie den linken und
den rechten Rand im "Fliesstextraender/Tabulatoren setzen"-Fenster eingeben. Der linke Rand
wird im neuen Zeilenlineal durch < gekennzeichnet; der rechte Rand wird durch > gekennzeichnet.

Ab der Zeile, in der das neue Zeilenlineal erscheint, wird der bereits eingegebene Text zwischen
den angegebenen Randern umgebrochen. In einem Textbereich, in dem feste Tabulatoren definiert
wurden, ist kein FliefSstext aktiv.

Anmerkung: Im neuen Zeilenlineal konnen Sie die FlieStextrander @ndern (indem Sie SETZEN

in der Befehlszeile eingeben, den Cursor in dieses Zeilenlineal stellen und EINGABE driicken).
Sie tiberschreiben die im Fenster angezeigten Werte einfach mit den neuen Werten.
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Con-nect nimmt Worter aus den folgenden Zeilen, um kiirzere Zeilen aufzufiillen und fahrt bis
zum Ende des Textes damit fort. Wenn eine Textzeile {iber den rechten Rand hinausgeht, werden
die letzten Worter in dieser Zeile in die ndchste Zeile geschoben. Es gibt eine Ausnahme: wenn
das Wort langer ist als der Platz zwischen linkem und rechtem Rand, wird es nicht umgebrochen.

Jede Zeile, die langer ist als auf dem Bildschirm angezeigt werden kann, wird links neben dem
Text mit L gekennzeichnet.

Nachdem Sie die Réander fiir den Fliefstext definiert haben, konnen Sie mit der Texteingabe fort-
fahren, ohne auf die Zeilenldnge zu achten. Immer wenn Sie EINGABE driicken, wird der neue Text
zwischen den von Ihnen definierten Randern umgebrochen.

Um die Rander fiir einen anderen Bereich des Textes zu dandern, miissen Sie den Befehl SETZEN
erneut eingeben und die neuen Rander bestimmen.

16:31 *** CON-NECT 3 * *x % 7.Feb.9%4
Buero LS Editor Glasfaser und Haie Montag
Fach Arbeitsfach Ordner Seite 1 Zeile 1

Lo+ 01000+ 02000 0+ 0 300+ 0 400+ L0 500+ 060 L L 70 L L,
Meeresbiologen sind einer interessanten Veraenderung der Fressgewohn-
heiten von Haien auf die Spur gekommen.

e I 7 0 I P |0 DA SRR YO D D R SRR o1 0 IR Sy A ) B S
In den letzten zwei Jahren wurden die
neuen Glasfaser-Telefonkabel vor den
Kanarischen Inseln wiederholt von Haien
angegriffen. Die Ueberfaelle sind
kostspielig: eine durchschnittliche
Kabelreparatur ist extrem muehsam und
kostet etwa DM 350.000, --.

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /belegt 2 % Ri + Zeich ,
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Setzn X Oben Unten Y Funkt CX-Y BefZe

Anmerkung: FliefStext beinhaltet keine automatische Worttrennung.
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Bewegliche Tabulatoren

Wenn Sie mit beweglichen Tabulatoren arbeiten, konnen Sie auch den Fliefstext aktivieren. Der
Fliefstext ist jedoch nicht in den Zeilen aktiv, in denen bewegliche Tabulatoren benutzt werden.
Text, vor dem das Tabulatorenzeichen nicht steht, wird innerhalb der definierten Rénder umge-
brochen.

Um bewegliche Tabulatoren zu setzen, miissen Sie die Tabulatorpositionen in den "Tabulator"-
Zeilen des "Fliesstextraender/Tabulatoren setzen"-Fensters definieren. Sie miissen fiir jeden
beweglichen Tabulator ein anderes nicht-alphabetisches Tabulatorzeichen (aufler <und >) eingeben.

Im folgenden Beispiel wird gezeigt, wie Sie Textrander und bewegliche Tabulatoren eingeben:

16:33 e CON-=-NECT 3 = % % 7.Feb.9%4

Buero LS Editor Glasfaser und Haie Montag
Fach Arbeitsfach Ordner

ot 0 1000+ 0200, .+ 0L 30, R e S EEEEEEEEEE A

Meeresbiologen sind einer intere I Fliesstextraender/Tabulatoren setzen !

heiten von Haien auf die Spur ge fecccscssccsscscssssssssscssssssssssssss e

| |

In den letzten zwei Jahren wurde I Tinker Rand 5_ Zeichen < !

den Kanarischen Inseln wiederhol I rechter Rand 60_ > !

sind kostspielig: eine durchschn ! Tabulator 10_ & !

muehsam und kostet etwa DM 350.0 ! 20_ & !

! 40_ # !

| |
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| |

| |

| |

| |

B T +

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / / h,
Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Setzn X Oben Unten Y Funkt CX-Y BefZe

@ \Vorsicht: Wenn Sie ein Tabulatorzeichen zwei Mal eingeben, werden alle Tabulatoren in

feste Tabulatoren umgewandelt.

Die Positionen der beweglichen Tabulatoren und die Zeichen, die Sie fiir jeden Tabulator eingegeben
haben, erscheinen im neuen Zeilenlineal.

Sie arrangieren lhren Text in Tabellen, indem Sie den Text in der Zeile eingeben, in der er
erscheinen soll und davor das entsprechende Tabulatorzeichen eingeben.
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Wenn Sie zwischen dem Tabulatorzeichen und dem nachfolgenden Text Leerzeichen eingeben,
werden die Leerzeichen ebenfalls an die entsprechende Tabulatorposition geschoben.

Text, den Sie ohne Tabulatorzeichen eingeben, wird nicht verschoben.

Sie miissen das Tabulatorzeichen und den nachfolgenden Text in der korrekten Reihenfolge ein-
geben. Sie diirfen zum Beispiel das Tabulatorzeichen fiir Spalte 40 nicht vor dem Tabulatorzeichen
fiir Spalte 10 eingeben.

@  Vorsicht: Text, der durch einen beweglichen Tabulator tiber Spalte 250 hinausgeschoben

wird, geht verloren.

Immer wenn Sie EINGABE driicken, wird der durch das Tabulatorzeichen gekennzeichnete Text an
die entsprechende Tabulatorposition geschoben und das Tabulatorzeichen verschwindet aus dem
Text (im folgenden Beispiel wird der durch das Tabulatorzeichen gekennzeichnete Text verschoben,
sobald Sie EINGABE driicken).

16:34 #EE CON-=-=-NECT 3 = % % 7.Feb.9%4
Buero LS Editor Glasfaser und Haie Montag
Fach Arbeitsfach Ordner Seite 1 Zeile 1

s oteocolloootFoooollosctoooodloootoocaldloootoooodoocteoooolloootFooosllooos
Meeresbiologen sind einer interessanten Veraenderung der Fressgewohn-
heiten von Haien auf die Spur gekommen.

In den letzten zwei Jahren wurden die neuen Glasfaser-Telefonkabel vor
den Kanarischen Inseln wiederholt von Haien angegriffen. Die Ueberfaelle
sind kostspielig: eine durchschnittliche Kabelreparatur ist extrem
muehsam und kostet etwa DM 350.000, --.

Lo & s R 30k B0 ke > LR 70t
Tiefe Kabel Anzahl Haie

&1000 *10.000 #200
&2000 *25.000 #100

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /belegt 2 % Ri + Zeich ,
Enter-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Setzn X Oben Unten Y Funkt CX-Y BefZe
Anmerkungen:

1. Wenn Sie die Tabulatorpositionen und/oder die Tabulatorzeichen im neuen Zeilenlineal &ndern
(indem Sie SETZEN in der Befehlszeile eingeben, den Cursor in dieses Zeilenlineal stellen und
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EINGABE driicken), wird der bereits existierende Text nicht an die neue Tabulatorposition
geschoben.

2. Sie konnen existierenden Text nur nach rechts verschieben, indem Sie vor dem zu verschiebenden
Text das Tabulatorzeichen fiir die neue Tabulatorposition eingeben.

Feste Tabulatoren

Um feste Tabulatoren zu setzen, miissen Sie die Tabulatorpositionen in den "Tabulator"-Zeilen
des "Fliesstextraender/Tabulatoren setzen"-Fensters definieren. Sie miissen mindestens zwei
Tabulatorpositionen eingeben. Sie diirfen keine unterschiedlichen Tabulatorzeichen eingeben
bzw. Sie brauchen keine Tabulatorzeichen eingeben.

@ Vorsicht: Wenn Sie nur ein Tabulatorzeichen eingeben, wird automatisch ein beweglicher
Tabulator definiert.

Die Positionen der festen Tabulatoren werden im neuen Zeilenlineal durch einen Schrégstrich (/)
gekennzeichnet. In Textzeilen mit festen Tabulatoren ist der Fliefstext nicht aktiv.

Wenn Sie feste Tabulatoren gesetzt haben, wird der gesamte Text, den Sie nach dem neuen Zeilen-
lineal eingeben, an die von Ihnen definierten Spalten geschoben. Sie driicken die Tabulatortaste,
um an die erste Tabulatorposition zu gelangen und geben Ihren Text ein; Sie driicken die Tabula-
tortaste erneut, um zur nachsten Tabulatorposition zu gelangen, und so weiter.
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Nachdem Sie Ihre Tabelle erstellt haben, sollten Sie die Tabulatoren wieder zuriicksetzen (d.h. Sie
geben den Befehl SETZEN erneut ein und 16schen die Werte fiir die festen Tabulatoren im
anschliefSend erscheinenden Fenster). Wenn Sie die Tabulatoren nicht zuriicksetzen, wird der fol-
gende Text weiterhin in einer Tabelle angeordnet, d.h. vor jeder Tabulatorposition erscheint ein
Leerzeichen, das nicht geldscht werden kann.

Wenn Sie in der Mitte Thres Textes eine Tabelle einfiigen wollen und die Positionen fiir die festen
Tabulatoren mit dem Befehl SETZEN eingeben, wird der bereits bestehende Text nach dem neuen
Zeilenlineal nicht in einer Tabelle angeordnet.

16:37 #EE CON-=-NECT 3 = % % 7.Feb.94
Buero LS Editor Glasfaser und Haie Montag
Fach Arbeitsfach Ordner Seite 1 Zeile 1

ot eooolloootFoooollosctoooodloootoocaldloootoooodoocteoooolloootFoooollooos
Meeresbiologen sind einer interessanten Veraenderung der Fressgewohn-
heiten von Haien auf die Spur gekommen.

In den letzten zwei Jahren wurden die neuen Glasfaser-Telefonkabel vor
den Kanarischen Inseln wiederholt von Haien angegriffen. Die Ueberfaelle
sind kostspielig: eine durchschnittliche Kabelreparatur ist extrem
muehsam und kostet etwa DM 350.000, --.

B A I A, PRVC |0 IS, PPy AR 1 | S, PRV S STt A DO o

Tiefe Kabel Anzahl Haie
1000 10.000 200
2000 25.000 100

oot 10000+ 0 20000+ 030, L+ L 40, o+ L 050, kL 60. L L L L 70 L L
Was hat es mit Glasfaser-Kabeln auf sich? Meeresbiologen haben die
Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /belegt 2 % Ri + Zeich ,
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Setzn X Oben Unten Y Funkt CX-Y BefZe

Anmerkung: Wenn Sie die Tabulatorpositionen im neuen Zeilenlineal dndern (indem Sie
SETZEN in der Befehlszeile eingeben, den Cursor in dieses Zeilenlineal stellen und EINGABE
driicken), wird der bereits existierende Text nicht an die neue Tabulatorposition geschoben;
die vorher definierten festen Tabulatoren sind immer noch aktiv.
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SICHERN - Den Text sichern ohne den Editor zu verlassen

Ihr Text wird immer gesichert, wenn Sie den Editor mit einem Con-nect-Befehl verlassen (zum
Beispiel, wenn Sie den Befehl BEENDEN eingeben). Es gibt eine Ausnahme: wenn Sie im "Editor
Dokumentname"-Schirm den Befehl VERLASSEN eingeben, werden alle Anderungen ignoriert, die
Sie gemacht haben, nachdem Sie das letzte Mal den Befehl SICHERN eingegeben haben.

Geben Sie SICHERN in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den Text zu sichern,
ohne dabei den Editor zu verlassen.

name SICHERN - Den Text sichern und unter einem anderen Namen editieren

Sie miissen den Befehl name SICHERN zusammen mit einem neuen und eindeutigen Namen ein-
geben. Wenn Sie einen neuen Namen eingeben wollen, der Leerzeichen enthdlt, miissen Sie jedes
Leerzeichen durch das Fiillzeichen ersetzen.

Geben Sie name SICHERN in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den aktuellen Text
unter dem neuen Namen zu sichern.

Das Originaldokument wird ohne die Anderungen, die Sie nach dem letzten SICHERN-Befehl
gemacht haben, abgelegt.

Die Kopie des Originaldokuments (mit allen Anderungen, die Sie nach dem letzten SICHERN-
Befehl gemacht haben) erscheint unter dem neuen Namen im "Editor Dokumentname"-Schirm.

@  \Vorsicht: Wenn Sie ein neues Dokument erstellen und nach der Texteingabe nicht den

Befehl SICHERN eingeben, sondern den Befehl name SICHERN, dann enthalt das Original-
dokument keinen Text.
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STORNO - Die letzten Textanderungen ignorieren

Beim Editieren erstellt Con-nect automatisch eine Sicherungskopie des Dokuments mit der
Beschreibung "(Storno Dokumentname)" und legt es im Standardfach ab. Wenn Sie den Con-nect-
Vorgabewert nicht andern, wird dieses Dokument immer dann aktualisiert, wenn Sie zum zehnten
Mal EINGABE driicken. Wenn keine Systemunterbrechung auftritt, wird es automatisch wieder
geldscht, wenn Sie den Editor mit einem Con-nect-Befehl verlassen (es gibt einige Editorbefehle,
z.B. FUELLEN, durch die diese Sicherungskopie auch aktualisiert wird).

Sie konnen den Vorgabewert @ndern. Zum Beispiel, damit die "(Storno Dokumentname)"-Version
des Dokuments immer dann aktualisiert wird, wenn Sie zum zweiten Mal EINGABE driicken. Im
Abschnitt Sprache, Befehl und Sicherung finden Sie eine Beschreibung, wie der Vorgabewert
geandert wird.

Geben Sie STORNO in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um zur letzten Version von
"(Storno Dokumentname)" zuriickzukehren.

Anmerkung: Sie kénnen auch ORIGINAL in der Befehlszeile eingeben, um alle Anderungen
nach dem letzten SICHERN-Befehl zu ignorieren.

name TEILEN - Zwei Dokumente in einem geteilten Bildschirm bearbeiten

Sie konnen mit zwei Dokumenten gleichzeitig arbeiten; beide werden gleichzeitig auf dem Bild-
schirm angezeigt. Sie konnen beide Dokumente mit allen verfligbaren Textverarbeitungsbefehlen
bearbeiten.

Geben Sie name TEILEN in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den Bildschirm zu
teilen.

Sie miissen den Befehl TEILEN immer zusammen mit dem Namen eines anderen Dokuments aus
Ihrem Biiro eingeben. Wenn der Name des Dokuments Leerzeichen enthalt, miissen Sie jedes
Leerzeichen durch das Fiillzeichen ersetzen.

Sie konnen auch den Dokumentnamen in der Befehlszeile eingeben und die PF-Taste driicken,
die dem Befehl TEILEN zugeordnet wurde.

Daraufhin wird das zuletzt bearbeitete Dokument in der oberen Bildschirmhalfte angezeigt. Das
Dokument, dessen Name Sie zusammen mit dem Befehl TEILEN eingegeben haben, wird in der
unteren Bildschirmhalfte angezeigt.

Das aktive Dokument (d.h. das Dokument, das Sie zur Zeit bearbeiten knnen) ist immer optisch
hervorgehoben. Wenn Sie das andere Dokument aktivieren wollen, geben Sie den Befehl TEILEN
erneut ein - diesmal ohne einen Namen. Sie konnen das jeweils aktive Dokument mit den Positio-
nierungsbefehlen durchbléttern (siehe Positionierungsbefehle).
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16:40 *** CON-NECT 3 * * =% 7.Feb.94
Buero LS Editor Glasfaser und Haie Montag
Fach Arbeitsfach Ordner Seite 1 Zeile 1

Lot o 10000+ 0002000+ 000300+ 0400+ 0 500 .+ 60 L L+ L 70 L L
Meeresbiologen sind einer interessanten Veraenderung der Fressgewohn-
heiten von Haien auf die Spur gekommen.

In den letzten zwei Jahren wurden die neuen Glasfaser-Telefonkabel vor

den Kanarischen Inseln wiederholt von Haien angegriffen. Die Ueberfaelle
sind kostspielig: eine durchschnittliche Kabelreparatur ist extrem

muehsam und kostet etwa DM 350.000, --.

fffffffffffffff Editor Demo cscccscocsoocsoosss
Fach Forschung Ordner Seite 1 Zeile 1
Die Computer-Animation, die die Fressgewohnheiten der Haie demonstriert,
steht Anfang naechsten Monats zur Verfuegung.

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /belegt 1 % Ri + Zeich ,
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Setzn X Oben Unten Y Funkt CX-Y BefZe

Mit dem Befehl BEENDEN konnen Sie das aktive Dokument wieder schliefien. Daraufthin wird
das nicht aktive Dokument wieder vollstindig im "Editor Dokumentname"-Schirm angezeigt.

Wenn Sie Text von einem Dokument in ein anderes Dokument kopieren wollen, gehen Sie folgen-
dermafSen vor:

® Aktivieren Sie das Dokument mit dem zu kopierenden Text. Kennzeichnen Sie den gewiinschten
Text mit den X- und Y-Markierungen.

" Aktivieren Sie das andere Dokument. Geben Sie KOPIEREN in der Befehlszeile ein (driicken
Sie nicht sofort EINGABE). Stellen Sie den Cursor dahin, wo die Kopie eingefiigt werden soll und
driicken Sie EINGABE.
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TELEX - Den Text auf Abweichungen vom Telexformat tiberpriifen

Wenn Sie Ihr Dokument als Telex versenden wollen, konnen Sie den Telex-Modus aktivieren, um
Ihren geschriebenen Text auf Zeilen oder Zeichen zu untersuchen, die vom Telexformat abweichen.
Con-nect tiberpriift den ganzen Text und gibt bei Zeilen oder Zeichen, die vom Telexformat
abweichen, eine entsprechende Meldung aus. Sie miissen dann die notwendigen Anderungen
vornehmen und EINGABE driicken, um mit der Uberprijfung des Textes fortzufahren.

Es wird empfohlen, dass Sie den Telex-Modus erst dann aktivieren, wenn Sie das Editieren des
Dokument abgeschlossen haben. Wenn Sie den Telex-Modus jedoch wahrend des Editierens
benutzen wollen, diirfen Sie keinen Zeilenbefehl (zum Beispiel ,W oder ,X) am Anfang einer Zeile
eingeben, weil der Zeilenbefehl in diesem Fall an der Cursorposition ausgefiihrt wird. Stattdessen
sollten Sie den Zeilenbefehl auf eine PF-Taste legen.

Geben Sie TELEX in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den Telex-Modus zu akti-
vieren.

Um den Telex-Modus zu deaktivieren, miissen Sie TELEX erneut eingeben und EINGABE driicken.

Anmerkung: Wenn Sie die Uberpriifung des Textes beenden wollen und Ihr Text immer

noch Zeilen oder Zeichen enthilt, die vom Telexformat abweichen, miissen Sie den Telex-
Modus deaktivieren.

name UMBENENNEN - Dem aktuellen Dokument einen neuen Namen geben

Sie miissen den Befehl UMBENENNEN immer zusammen mit dem neuen Namen eingeben, den
Sie IThrem Dokument geben wollen. Wenn Sie einen Namen eingeben wollen, der Leerzeichen
enthalt, miissen Sie jedes Leerzeichen durch das Fiillzeichen ersetzen.

Durch das Umbenennen entsteht keine Kopie des Dokuments mit dem alten Namen.

Geben Sie name UMBENENNEN in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um das gerade
angezeigte Dokument umzubenennen.

Anmerkung: Sie konnen ein Dokument auch im "Info ueber Dokumentname"-Schirm umbe-

nennen.
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VERLASSEN - Den Editor verlassen ohne die Anderungen zu sichern

Wenn Sie Thre letzten Anderungen am Dokumenttext nicht sichern wollen, kénnen Sie den Editor
verlassen. Alle Anderungen, die Sie nach dem letzten SICHERN-Befehl gemacht haben, werden
ignoriert.

Wenn Sie den leeren "Editor Dokumentname"-Schirm VERLASSEN (zum Beispiel, nachdem Sie ein
Dokument mit der Befehlsfolge Dokument EINGEBEN erstellt haben), wird ein leeres Dokument
in dem von Thnen angegebenen Fach abgelegt.

Geben Sie VERLASSEN in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um den Editor zu verlassen
ohne den Text zu sichern.
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parameter ZEICHEN - Das Begrenzungszeichen fiir Zeilenbefehle andern

Das Begrenzungszeichen unterscheidet Zeilenbefehle vom laufenden Text.

Geben Sie parameter ZEICHEN in der Befehlszeile ein, und driicken Sie EINGABE, um das
Begrenzungszeichen zu dndern.

Giiltige Parameter sind:

;<> ()

Von nun an miissen Sie einen Zeilenbefehl mit dem neuen Begrenzungszeichen eingeben. Wenn
Sie als Parameter zum Beispiel das Semikolon eingegeben haben und eine Zeile 16schen wollen,
miissen Sie ;D eingeben.

Sie diirfen nicht die Sonderzeichen als Begrenzungszeichen benutzen, die ebenfalls in Ihrem TP-
Monitor, Net-Pass oder Natural benutzt werden.

@  Vorsicht: Der Punkt (.)istkein giiltiges Begrenzungszeichen, da er Con-form-Anweisungen
kennzeichnet.

ZENTRIEREN - Eine Textzeile zentrieren

Geben Sie ZENTRIEREN in der Befehlszeile ein, um eine Textzeile zu zentrieren.

Driicken Sie nicht sofort EINGABE. Stellen Sie den Cursor zuerst in die Zeile, die Sie zentrieren
wollen.

Wenn Sie eine PF-Taste benutzen, um eine Textzeile zu zentrieren, miissen Sie zuerst den Cursor
in die gewtinschte Textzeile stellen und die PF-Taste driicken, die dem Befehl ZENTRIEREN
zugeordnet wurde.
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Con-nect-Systemvariablen

Wenn Sie ein Dokument erstellen, konnen Sie im Text Variablen eingeben. Jede Variable muss mit
dem Variablenzeichen beginnen; die Vorgabe ist das kaufméannische Und (&).

Um die Variablen mit den entsprechenden Werten zu ersetzen, miissen Sie das Dokument FOR-
MATIEREN und das "Systemvariablen"-Feld im "Format Dokumentname"-Schirm markieren (siehe
die Beschreibung des Befehls FORMATIEREN im Abschnitt Dokumente).

Die Werte fiir die folgenden Variablen werden aus dem "Teilnehmeradresse zeigen"-Schirm

tibernommen.

Variable Abkiirzung fiir Beschreibung

&YFNAME Last Name Nachname

&YFINI Initial 2. Vorname

&YFFNAME First Name Vorname

&YFSTRP First Line of Home Address erste Zeile der Privatadresse
&YFNMBRP Second Line of Home Address |zweite Zeile der Privatadresse
&YFCITYP City of Home Address Stadt in Privatadresse

&YFZIPP Postal Code of Home Address |Postleitzahl in Privatadresse
&YFCNTRYP Country of Home Address Land in Privatadresse
&YFTELEPHP Home Phone Number Telefonnummer in Privatadresse
&YFORG Company Name Firma

&YFTITLE Title Titel (z.B. Verkaufsleiter)
&YFDEP Department Abteilung

&YFLOCW Location Ort

&YFNMBRW First Line of Work Address erste Zeile der Biiroadresse
&YFSTRW Second Line of Work Address zweite Zeile der Biiroadresse
&YFCITYW City of Work Address Stadt in Biiroadresse

&YFZIPW Postal Code of Work Address Postleitzahl in Biiroadresse
&YFCNTRYW  |Country of Work Address Land in Biiroadresse
&YFTELEPHW  |Work Phone Number Telefonnummer in Biiroadresse
&YFEXTW Work Phone Extension Number |Durchwahl der Biirotelefonnummer
&YFCOUNPHW |Country Code For Work Phone |Landesvorwahl der Biirotelefonnummer

| Anmerkung: Beiunabhéngigen, Gruppen- oder offenen Biiros wird der Wert fiir &YFNAME
aus der Beschreibung fiir das Biiro iibernommen. &YFINI und &YFFNAME sind ungiiltig.

Die Werte fiir die folgenden Variablen werden aus dem Teilnehmerprofil {ibernommen.
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Variable Abkiirzung fiir Beschreibung

&YFLANG Language Code |Con-nect-Sprachcode, der im Teilnehmerprofil definiert wurde
&YFCABID Cabinet ID Biirokennzeichen

&YFDOCNAME |Document name |Name des Dokuments, das die Variable enthalt

Das folgende Beispiel zeigt, wie Sie die Con-nect-Systemvariablen in einem Text benutzen konnen,
der auch Con-form-Anweisungen und Con-form-Variablen enthalt (weitere Informationen finden
Sie im Con-form Benutzerhandbuch).

.FI OFF

.SV CO=ACME

.TI 3

AN: Alle &CO Mitarbeiter
.T1 2

VON: &YFFNAME &YFNAME
DATUM: &$DT

.FI ON;.JU ON

SL

Wir freuen uns, Ihnen mitteilen zu kdnnen,
dass &CO im Herbst wieder alle Mitarbeiter zum
jahrlichen Grillfest einladt. Wir wirden uns
freuen, wenn einige Mitarbeiter wieder mit
einer selbstgemachten Nachspeise beitragen
wiirden. Wer noch andere Anregungen zum Fest
hat, kann mich unter der Durchwahl &YFEXTW
erreichen.

SL 1

Genaue Informationen lber Datum und Ort werden
wir Ihnen in der ndachsten Woche zukommen lassen.

Wenn der oben abgebildete Text formatiert wird, sieht er folgendermafien aus:

AN: Alle ACME Mitarbeiter

VON: Sonia Lang
DATUM: 18. 3.94
Wir freuen uns, Ihnen mitteilen zu kdnnen, dass ACME im Herbst wieder alle
Mitarbeiter zum Jjahrlichen Grillfest einlddt. Wir wirden uns freuen, wenn
einige Mitarbeiter wieder mit einer selbstgemachten Nachspeise beitragen
wiirden. Wer noch andere Anregungen zum Fest hat, kann mich unter der Durchwahl
2316 erreichen.

Genaue Informationen Uber Datum und Ort werden wir Ihnen in der ndchsten Woche
zukommen lassen.

296 Con-nect Benutzerhandbuch



Textverarbeitung

Markierungen

Die folgenden Markierungen konnen links neben dem Text erscheinen:

Markierung |Beschreibung

die markierte Textzeile ist langer als die Anzeige auf dem Schirm

in dieser Zeile wurde eine Zeichenfolge ersetzt

in dieser Zeile wurde eine Zeichenfolge gefunden

die X-Markierung wurde in dieser Zeile gesetzt

die Y-Markierung wurde in dieser Zeile gesetzt

N| <| X|©»| =

die X- und Y-Markierungen wurden in dieser Zeile gesetzt

Die folgenden Markierungen konnen im Zeilenlineal iiber dem Text erscheinen:

Markierung |Beschreibung

X die X-Markierung wurde in dieser Spalte gesetzt

Y die Y-Markierung wurde in dieser Spalte gesetzt

V4 die X- und Y-Markierungen wurden in dieser Spalte gesetzt
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Positionierungsbefehle

Sie konnen die folgenden Positionierungsbefehle in der Befehlszeile des "Editor Dokumentna -
me"-Schirms eingeben. Einige dieser Befehle wurden unter Umstanden PF-Tasten zugeordnet.

Befehl Beschreibung

+H rollt den Text eine halbe Bildschirmseite vorwarts

-H rollt den Text eine halbe Bildschirmseite riickwarts

+] rollt die Anzeige | Zeilen vorwaérts und zeigt diese Zeile ganz oben an
-1 rollt die Anzeige | Zeilen riickwérts und zeigt diese Zeile ganz oben an
OBEN rollt die Anzeige zum Dokumentanfang

+P rollt den Text eine Bildschirmseite vorwarts

-P rollt den Text eine Bildschirmseite riickwaérts

SPALTE +n |rollt den Text n Spalten nach rechts

SPALTE -n |rollt den Text n Spalten nach links

SPALTE n |rollt den Text zu Spalte n

SEITE n rollt die Anzeige zu Bildschirmseite 1

SEITE n 1 |rollt die Anzeige zu Bildschirmseite n und zeigt Zeile 7 ganz oben an
UNTEN rollt die Anzeige ans Dokumentende

X rollt die Anzeige zur mit X markierten Zeile

Y rollt die Anzeige zur mit Y markierten Zeile

Weitere Textverarbeitungsbefehle

Sie konnen die folgenden Befehle in der Befehlszeile des "Editor Dokumentname"-Schirms eingeben:

Befehl Beschreibung

ABLEGEN FORMATIEREN |legt eine formatierte Kopie des Dokuments ab

AUSGABE dnderte die Druckvorgaben fiir die laufende Session

DRUCKEN druckt eine unformatierte Version des Dokuments

DRUCKEN FORMATIEREN |druckt eine formatierte Version des Dokuments gemaf} den Druckkriterien,
die mit dem Befehl AUSGABE festgelegt wurden, aus

FUNKTION zeigt die Belegung der anderen zwolf PF-Tasten an

ZEIGEN FORMATIEREN zeigt eine formatierte Version des Dokuments an
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Con-nect ist vollstandig mit Entire Connection integriert, um die Kommunikation zwischen PC
und Grofirechner zu ermdglichen. In Threr Grofirechnerumgebung ist aufSerdem die Kommunika-
tion zwischen Con-nect und Natural mdoglich.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Was kann importiert/exportiert werden?

Sie kénnen Folgendes nach Con-nect importieren:

= eine Kopie einer PC-Datei, oder

* eine Kopie eines Objekts aus einer Natural-Bibliothek.
Alles, was Sie nach Con-nect importieren, wird dort als Dokument abgelegt.
Sie konnen Folgendes aus Con-nect exportieren:

" eine Kopie eines Con-nect-Dokuments auf einen PC, oder
* eine Kopie eines Con-nect-Dokuments in eine Natural-Bibliothek.

Sie konnen auch Referenzdokumente auf einen PC exportieren. Weitere Informationen hierzu
finden Sie bei der Beschreibung des Befehls EXPORTIEREN im Abschnitt Referenzdokumente.

Wenn Sie mit Natural ISPF arbeiten, konnen Sie Objekte aus Natural ISPF nach Con-nect exportieren
und Con-nect-Dokumente nach Natural ISPF importieren. Weitere Informationen hierzu finden
Sie in der Dokumentation von Natural ISPF.
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Was Sie mit importierten Dateien machen konnen

Alles, was nach Con-nect importiert wird, wird dort als Dokument abgelegt.

Importierte PC-Datei

RFT

Wenn das importierte Dokument im RFT-Format ist, konnen Sie es in das Cnf-Format UEBER-
SETZEN und anschlieSend im Con-nect-Editor AENDERN. Sie konnen es in das Txt-Format
UEBERSETZEN; in diesem Fall wird das Dokument in einen hexadezimalen Dump iibersetzt,
der angezeigt werden kann.

FFT

Wenn das importierte Dokument im FFT-Format ist, konnen Sie es in zwei verschiedene Txt-
Formate UEBERSETZEN. Sie konnen es entweder in das endgiiltige Con-nect-Textformat
iibersetzen oder in einen hexadezimalen Dump, der angezeigt werden kann.

Bin/Spr

Wenn das importierte Dokument in den Formaten Bin oder Spr ist, konnen Sie es in das Txt-
Format UEBERSETZEN; in diesen beiden Fallen wird das Dokument in einen hexadezimalen
Dump tiibersetzt, der angezeigt werden kann.

Sie konnen ein importiertes Dokument an einen anderen Con-nect-Teilnehmer SENDEN oder
zuriick auf einen PC EXPORTIEREN. Dies ist mit allen Dokumentformaten moglich.

Importiertes Natural-Objekt

Txt

Wenn das importierte Dokument im Txt-Format ist, konnen Sie es wie jedes andere Con-nect-
Dokument behandeln. Sie konnen es jedoch nicht wieder zuriick in eine Natural-Bibliothek
exportieren.

Src

Wenn das importierte Dokument im Src-Format ist, konnen Sie es an andere Teilnehmer SENDEN
oder zuriick in eine Natural-Bibliothek EXPORTIEREN. Sie konnen es jedoch nicht dndern,
drucken, iibersetzen oder zeigen.

Obj

Wenn das importierte Dokument im Obj-Format ist, konnen Sie es in das Txt-Format UEBER-
SETZEN; in diesem Fall wird das Dokument in einen hexadezimalen Dump {iibersetzt, der
angezeigt werden kann. Sie konnen ein Obj-Dokument an andere Teilnehmer SENDEN oder
zuriick in eine Natural-Bibliothek EXPORTIEREN. Sie konnen es jedoch nicht andern, drucken
oder zeigen.
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Kommunikation mit einem PC

Um von einem PC zu importieren oder auf einen PC zu exportierenden, miissen Sie Con-nect von
einem PC aus benutzen, die PC-Verbindung muss aktiv sein und der TP-Monitor muss auf
Kleinschreibung gesetzt sein.

Wenn die PC-Verbindung nicht aktiv ist, miissen Sie das folgende Terminalkommando eingeben,
um die PC-Verbindung zu aktivieren:

%t

Wenn der TP-Monitor nicht auf Kleinschreibung gesetzt ist, miissen Sie das folgende Terminal-
kommando eingeben, um den TP-Monitor auf Kleinschreibung umzuschalten:

Bl

Sie konnen die oben aufgefiihrten Terminalkommandos in jedem beliebigen Eingabefeld in Con-
nect eingeben.

Kommunikation mit dem GroRrechner

Sie konnen in jede Natural-Bibliothek importieren und aus jeder Natural-Bibliothek exportieren,
fiir die Sie eine Zugriffsberechtigung haben. Sie konnen jedoch nur die Dokumente in eine Natural-
Bibliothek exportieren, die Sie vorher aus einer Natural-Bibliothek importiert haben, d.h. die
Dokumente miissen die Dokumentformate Obj oder Src haben (siehe Dokumentformate).
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Nach Con-nect importieren

Um eine Datei von einem PC zu importieren, miissen Sie Con-nect von einem PC aus benutzen,
die PC-Verbindung muss aktiv sein und der TP-Monitor muss auf Kleinschreibung gesetzt sein
(siehe Kommunikation mit einem PC).

Um etwas nach Con-nect zu importieren, miissen Sie den folgenden Befehl in der Befehlszeile
eines beliebigen Con-nect-Schirms eingeben:
IMPORTIEREN

Daraufhin erscheint der "Dokument importieren"-Schirm:

16:41 FEE CON=NECT 3 %= % = 7.Feb.9%4
Buero LS Dokument importieren Montag
Fach Arbeitsfach Ordner
Dokument

Beschreibung

Importquelle:

PC Binaerdatei

PC Textdatei

PC RFT-DCA

PC FFT-DCA

PC Sprachdokument

NATURAL Source/Dokumentformat
NATURAL Source/Originalformat
NATURAL Objektmodul

Importquelle waehlen und EINGABE druecken
Befehl / /
Enter=PFl===PF2===PF3===PFl===PF5===PFe===PF7===PFg===PF9===PFLO==PFILLl==PFl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Anmerkung: Wenn die PC-Verbindung nicht aktiv ist, enthalt der "Dokument importieren"-

Schirm nicht die oben angezeigten PC-Importquellen.

Geben Sie im "Dokument importieren"-Schirm die folgenden Informationen ein:
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Fach
Der Name des Standardfachs wird automatisch von Con-nect eingetragen. Wenn Sie das
Dokument in ein anderes Fach ablegen wollen, miissen Sie hier den entsprechenden Namen
eingeben.

Ordner
Optional - Sie konnen das Dokument auch in einem Ordner des oben definierten Fachs ablegen.

Dokument
Optional - ein eindeutiger Name mit einer Lange von maximal 32 Zeichen. Wenn Sie keinen
Namen eingeben, miissen Sie eine Beschreibung eingeben. Die Beschreibung dient in diesem
Fall dazu, das Dokument zu identifizieren.

Beschreibung
Optional - Sie knnen eine kurze Beschreibung eingeben.

In den folgenden Abschnitten wird der restliche Teil der Importfunktion beschrieben, und zwar
in Abhéngigkeit davon, ob Sie eine Datei von einem PC oder ein Objekt aus einer Natural-
Bibliothek importieren.

Alles, was Sie importieren, wird in Con-nect als Dokument abgelegt.

| Anmerkung: Sie konnen auch Benutzerobjekte importieren. Hierzu geben Sie die Befehls-

folge benutzerobjektname IMPORTIEREN in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-
Schirms ein. In diesem Fall wird das Benutzerobjekt sofort aufgerufen (der "Dokument
importieren"-Schirm erscheint nicht). Sie konnen den Benutzerobjektnamen abkiirzen -
vorausgesetzt, dass das Benutzerobjekt durch die Abkiirzung eindeutig identifiziert wird.
Wenn der eingegebene Objektname nicht existiert, oder wenn das Benutzerobjekt durch
die Abkiirzung nicht eindeutig identifiziert wird, erscheint der "Dokument importieren"-
Schirm. Fragen Sie Ihren Administrator, welche Benutzerobjekte bei Ihnen zur Verfiigung
stehen und wie Sie mit ihnen arbeiten konnen.
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Eine Datei von einem PC importieren

Die folgende Tabelle zeigt die Dokumentformate fiir die importierten Dateien.

Importquelle Format
PC Binardatei Bin
PC Textdatei Txt
PC RFT-DCA RFT
PC FFT-DCA FFT
PC Sprachdokument |Spr

Markieren Sie die Importquelle im "Dokument importieren"-Schirm und driicken Sie EINGABE.

Das folgende Dialogfeld von Entire Connection erscheint:

Daten hochladen [7] EHE |
Suchen in: I I My Data Transfer j = |‘=‘j€ "

FTest.ncd
Test.ncf

Desktop

4

by Documents

D ateinanme: || j Hochladen I
D ateitvp: I,-i'-.lle Dateien [%.7) j Abbrechen |

[T DOS-Zeichensatz benutzen

Markieren Sie die zu importierende PC-Datei.

Der Dateityp wird durch seine Namenserweiterung bestimmt. Sie konnen den gewtiinschten Typ
aus dem einzeiligen Listenfeld auswéhlen. Weitere Informationen finden Sie in der Dokumentation
zu Entire Connection.
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Wahlen Sie die Befehlsschaltfliche Hochladen, um die Datei zu importieren.

Der leere "Dokument importieren"-Schirm erscheint wieder und Sie konnen etwas Anderes

importieren.
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Ein Objekt aus einer Natural-Bibliothek importieren

Die folgende Tabelle zeigt die Dokumentformate fiir die importierten Dateien.

Importquelle Format

Natural Source/Dokumentformat |Txt

Natural Source/Originalformat Scr

Natural Objektmodul Obj

Markieren Sie die Importquelle und driicken Sie EINGABE, um das "Aus Natural importieren"-
Fenster anzuzeigen.

16:42 www CON-=-NECT 3 = = = 7.Feb.9%4
Buero LS Dokument importieren Montag
Fach Arbeitsfach Ord 4+---- - - +

Dokument Programm ! Aus NATURAL importieren !
Beschreibung Programm zum Erstel Fo e +

|
|
|
|
Importquelle: !
PC Binaerdatei !
PC Textdatei !
PC RFT-DCA !
PC FFT-DCA !
PC Sprachdokumen !
NATURAL Source/D !
NATURAL Source/0 !
X NATURAL Objektmo deccc=ccscss=sccscscsssssscsssssssssss=== e

Angaben ergaenzen und EINGABE druecken
Befehl / /
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Geben Sie im "Aus Natural importieren"-Fenster die folgenden Informationen ein:

Bibliothek
Der Name der Natural-Bibliothek, in der das Objekt gespeichert ist (Sie miissen fiir diese
Bibliothek eine Zugriffsberechtigung haben).

Programm
Der Name des zu importierenden Objekts.
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Sie kénnen Folgendes aus Natural importieren: Programm, Subprogramm, Externe Subroutine,
Helproutine, Global Data Area, Local Data Area, Parameter Data Area, Map oder Copycode.

Driicken Sie EINGABE, um das Objekt zu importieren.

Der leere "Dokument importieren"-Schirm erscheint wieder, und Sie konnen etwas Anderes
importieren.
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Dokumente exportieren

Um ein Dokument auf einen PC zu exportieren, miissen Sie Con-nect von einem PC aus benutzen,
die PC-Verbindung muss aktiv sein und der TP-Monitor muss auf Kleinschreibung gesetzt sein
(siehe Kommunikation mit einem PC).

Um ein Dokument zu exportieren, miissen Sie den folgenden Befehl in der Befehlszeile des
"Dokument zeigen Dokumentname"-Schirms oder des "Editor Dokumentname"-Schirms eingeben:
EXPORTIEREN

Sie konnen auch in der Bef-Spalte eines Schirms, der eine Liste von Dokumenten anzeigt, neben
dem Namen des zu exportierenden Dokuments EX eingeben.

Daraufhin erscheint der "Exportieren Dokumentname"-Schirm:

16:42 FEE CON=NECT 3 %= % = 7.Feb.9%4
Buero LS Exportieren Entwurf Montag
Fach Arbeitsfach Ordner Format Cnf

Beschreibung fuer das Originaldokument:
Testergebnisse Januar 94

Exportziel:
PC Textdatei

Exportziel markieren oder EINGABE druecken zum Ueberspringen

Befehl / /
Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Im "Exportieren Dokumentname"-Schirm erscheinen nur die Exportziele, die fiir ein bestimmtes
Dokument giiltig sind.

Geben Sie im "Exportieren Dokumentname"-Schirm die folgenden Informationen ein:
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Beschreibung fuer das Originaldokument
Wenn das Dokument eine Beschreibung hat, wird sie automatisch in diesen Zeilen angezeigt.

Sie konnen die Beschreibung durch Uberschreiben dndern, zum Beispiel um auf dem Original
zu vermerken, dass eine Kopie des Dokuments exportiert wurde.

Folgendes gilt, wenn Sie ein Dokument mit Anlagen exportieren:

® Wenn das Hauptdokument und alle Anlagen anzeigbar sind, wird eine Datei erzeugt.

® Wenn das Hauptdokument und eine der Anlagen nicht anzeigbar sind, werden mehrere
Dateien erzeugt. In diesem Fall erscheint ein "Exportieren Dokumentname"-Schirm fiir jede

Anlage.

11:09 wwEw COMN-=NECT 3 = x = 10.Jan.2000
Buero LS Exportieren Fiberglas Montag
Fach Arbeitsfach Ordner Format Bin

Beschreibung fuer das Originaldokument:

Anlage Tests exportieren nach:
PC Binaerdatei

Das Objekt wurde exportiert
Befehl / /
Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Der "Exportieren Dokumentname"-Schirm zeigt nur die Exportziele, die fiir die jeweilige Anlage
gliltig sind. Wenn Sie kein Exportziel markieren und EINGABE driicken, wird die Anlage nicht
exportiert.

In den folgenden Abschnitten wird der restliche Teil der Exportfunktion beschrieben, und zwar
in Abhangigkeit davon, ob Sie ein Dokument auf einen PC oder in eine Natural-Bibliothek
exportieren.
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Ein Dokument auf einen PC exportieren

Die folgende Tabelle zeigt die Dokumentformate, die auf einen PC exportiert werden kénnen:

Format |Beschreibung

Bin PC-Binardatei

Cnf Con-form-Dokument
FFT PC-FFT-DCA
RFT PC-RFT-DCA

Spr PC-Sprachdokument

Txt endgiiltiges Con-nect-Textformat oder PC-Textdatei

Markieren Sie das Exportziel und driicken Sie EINGABE.

Das folgende Dialogfeld von Entire Connection erscheint:
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Daten herunterladen [7] EHE |

Speichert in; I&} by Data Transfer j . ch': -

FTest.ncd
Test.ncf

Desktop

4

by Documents

.

by Computer

D ateinanme: I j ﬂerunterladenl
D ateitvp: I,-i'-.lle Dateien [%.7) j Abbrechen |

[T DOS-Zeichensatz benutzen

—Herunterladen nach
¥ [Datei

™ Excel-frwendung

" Dpucker. |HHD.¢‘-.E FRIOSDAERRETT Einstellungen |

[T Steuerzeichen interpretieren

| Anmerkung: Wenn Sie ein Hauptdokument mit nicht anzeigbaren Anlagen exportieren,

erscheint dieses Dialogfeld auch fiir jede zu exportierende Anlage.
Geben Sie den Namen ein, unter dem Sie das Dokument auf dem PC speichern wollen.

Wenn Sie das Dokument in das aktuelle PC-Verzeichnis exportieren wollen, miissen Sie nur den
Dateinamen eingeben. Wenn Sie das Dokument in ein anderes PC-Verzeichnis exportieren wollen,
miissen Sie den Pfad angeben.

Der Dateityp wird durch seine Namenserweiterung bestimmt. Sie konnen den gewtinschten Typ
aus dem einzeiligen Listenfeld auswéahlen. Weitere Informationen finden Sie in der Dokumentation
zu Entire Connection.
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Wahlen Sie die Befehlsschaltfliche Herunterladen, um das Dokument zu exportieren.

Der leere "Exportieren Dokumentname"-Schirm erscheint wieder, und Sie kdnnen ein weiteres
Dokument exportieren.

Ein Dokument in eine Natural-Bibliothek exportieren

Die folgende Tabelle zeigt die Dokumentformate, die in eine Natural-Bibliothek exportiert werden
konnen:

Format |Beschreibung

Scr Natural-Source/Originalformat

Obj Natural-Objektmodul

Nur die Dokumente, die von einer Natural-Bibliothek importiert wurden, konnen wieder in eine
Natural-Bibliothek exportiert werden.

Markieren Sie das Exportziel fiir das Dokument und driicken Sie EINGABE, um das "Nach Natural
exportieren"-Fenster anzuzeigen.

16:44 e CON-=-NECT 3 =% % 7.Feb.9%4

Buero LS Exportieren C4100030 Montag

Fach Arbeitsfach Ordner

—————————————————————————————————— B e e

Beschreibung fuer das Originaldoku ! Nach NATURAL exportieren !
zurueck in die Bibliothe +-------------------------------~-~-~-~-~-~--- +

Exportziel:
_ PC Binaerdatei
X NATURAL Objektmodul

Angaben ergaenzen und EINGABE druecken
Befehl / /
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Geben Sie im "Nach Natural exportieren"-Fenster die folgenden Informationen ein:
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Bibliothek
Der Name der Natural-Bibliothek, in der das Objekt gespeichert werden soll. Sie miissen fiir
diese Bibliothek eine Zugriffsberechtigung haben. Der Name darf nicht mehr als 8 Zeichen
enthalten.

Programm
Der Name, unter dem das Dokument gespeichert werden soll. Der Name darf nicht mehr als
8 Zeichen enthalten.

Driicken Sie EINGABE, um das Dokument zu exportieren.

Der leere "Exportieren Dokumentname"-Schirm erscheint wieder, und Sie konnen ein anderes
Dokument exportieren.
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Viele der in Con-nect abgelegten Dokumenttypen (einschliefSlich der Dokumente, die von einem
PC oder einer Natural-Bibliothek importiert wurden), konnen in andere Dokumentformate tibersetzt
werden.

Con-nect unterstiitzt die unten beschriebenen Dokumentformate. Thr Administrator kann
zusatzliche Formate fiir die besonderen Anforderungen in Ihrer Umgebung definieren.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Dokumentformate

Im "Dokumente zeigen"-Schirm und im "Inhalt des Fachs"-Schirm werden alle Dokumente ange-
zeigt, die in Threm Biiro abgelegt sind. Von Natural importierte Objekte oder vom PC importierte
Dateien werden als Dokumente abgelegt (Informationen iiber den Import und Export von Doku-
menten finden Sie im Abschnitt Importieren/Exportieren).

16:45 wEE CON-=-=-NECT 3 = % % 7.Feb.94
Buero LS Dokumente zeigen Montag
Bef Dokument Anl Typ Fach Ordner Abgelegt am
__ Alexander Txt Privat 2.Feb.9%4
__ Analyse 4  Txt Arbeitsfach 31.Jdan.9%4
__ Beispieldok Txt Arbeitsfach 4.Feb.94
__ Demo Txt Forschung 31.Jdan.9%4
__ Dokumentation FFT Arbeitsfach 2.Feb.9%4
_ Entwurf Cnf Arbeitsfach 31.Jan.9%4
__ Geburtstag Cnf Arbeitsfach 3.Feb.9%4
__ Glasfaser und Haie 2 Txt Arbeitsfach 1.Feb.94
_ Hex. Text RFT Arbeitsfach 2.Feb.94
_ Januar-94 Txt Forschung Projekte 31.Jdan.9%4
__ Marias PC-Datei Bin Arbeitsfach 2.Feb.94
__ Marketingplan 3 Cnf Marketing Strategie 31.Jdan.9%4
Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /

Ablegen Aendern Ausgabe Drucken Exportie Formatie Heften Info Kopier
Loeschen Oben Senden Ueberset X Zeigen
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Das Dokumentformat wird in der "Typ"-Spalte dieser Schirme angezeigt.

Txt - Endgiiltiges Textformat

Cnf - Con-form-Dokument

Zwi - Con-form-Zwischenformat

Bin - PC-Binardatei

FFT - PC-Final-Form-Text (DCA)

RFT - PC-Revisable-Form-Text (DCA)
Src - Natural-Source/Originalformat
Obj - Natural-Objektmodul

Spr - PC-Sprachdokument
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Txt - Endgiiltiges Textformat

Es gibt vier verschiedene Arten von Txt-Dokumenten:

Endgiiltiges Textformat
Ein in Con-nect erstelltes Dokument ohne Con-form-Anweisungen.

Natural-Source/Dokumentformat
Ein Natural-Source-Programm kann wie jedes andere Con-nect-Dokument behandelt werden.
Sie konnen es jedoch nicht mehr zuriick in eine Natural-Bibliothek exportieren.

PC-Textdatei
Eine PC-Textdatei kann wie jedes andere Con-nect-Dokument behandelt werden.

Hexadezimaler Dump
Ein hexadezimaler Dump kann angezeigt werden.

Jeder der in der Befehlsanzeige angezeigten Befehle kann zusammen mit einem Txt-Dokument
eingegeben werden.

Cnf - Con-form-Dokument

Ein Cnf-Dokument enthéalt Con-form-Anweisungen. Jeder der in der Befehlsanzeige angezeigten
Befehle kann zusammen mit einem Cnf-Dokument eingegeben werden.

] Anmerkung: Wenn ein Cnf-Dokument in das RFT-Format {ibersetzt wird, werden auch die

entsprechenden Komponenten des Formatierprofils herangezogen, die mit den Druckvor-
gaben spezifiziert wurden (siehe Druckvorgaben).

Die folgende Abbildung gibt Ihnen einen Uberblick {iber den Ubersetzungsprozess eines Cnf-
Dokuments:
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Zwi - Con-form-Zwischenformat

Ein Zwi-Dokument ist ein formatiertes Cnf-Dokument; es kann nicht geandert werden.

Jeder der in der Befehlsanzeige angezeigten Befehle (aufler AENDERN und UEBERSETZEN) kann
zusammen mit einem Zwi-Dokument eingegeben werden.

Bin - PC-Binardatei

Ein Bin-Dokument kann nicht angezeigt oder geandert werden. Sie konnen es nur ABLEGEN, an
andere Con-nect-Teilnehmer SENDEN, auf einen PC EXPORTIEREN oder UEBERSETZEN.

FFT - PC-Final-Form-Text (DCA)

Ein FFT-Dokument kann nicht angezeigt oder geandert werden. Sie konnen es nur ABLEGEN, an
andere Con-nect-Teilnehmer SENDEN, auf einen PC EXPORTIEREN oder UEBERSETZEN.

RFT - PC-Revisable-Form-Text (DCA)

Ein RFT-Dokument kann nur angezeigt oder geandert werden, wenn es vorher in ein dnderbares
Format tibersetzt wurde. Sie konnen es nur ABLEGEN, an andere Con-nect-Teilnehmer SENDEN,
auf einen PC EXPORTIEREN oder UEBERSETZEN.

Anmerkung: Wenn ein RFT-Dokument in das Cnf-Format tibersetzt wird, wird automatisch

die Con-form-Anweisung ".OP GUT=0" generiert und die Werte, die fiir den linken Rand
mit den .LM-Anweisungen definiert wurden, werden entsprechend angeglichen. Damit
wird die Konversionsqualitat fiir Dokumente mit einem linken Heftrand von weniger als
1 Zoll verbessert. Dies ist ohne Wirkung, wenn Sie das formatierte Dokument drucken. Die
Angleichungen des linken Randes sind auf dem Bildschirm sichtbar, wenn Sie das forma-
tierte Dokument ZEIGEN.

Wenn Sie ein DCA-Dokument in das Cnf-Format {ibersetzen, kann das Cnf-Dokument (dies ist
abhangig von der Grofie des Dokuments) von Con-nect in bis zu 20 Einzeldokumente aufgeteilt
werden. Diese Dokumente werden durchnummeriert; jeder Name beginnt mit dem Namen des
Cnf-Dokuments und endet mit der internen Nummer (z.B. "Namel", "Name2", ... "Name20"). Da
jeder von Ihnen eingegebene Name auf Eindeutigkeit tiberpriift wird, kann es vorkommen, dass
Sie die Meldung erhalten, dass bereits ein Dokument mit diesem Namen existiert.
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Src - Natural-Source/Originalformat

Ein Src-Dokument kann nicht tiibersetzt werden. Sie konnen es an andere Con-nect-Teilnehmer
SENDEN oder in eine Natural-Bibliothek EXPORTIEREN.

Obj - Natural-Objektmodul

Sie konnen ein Obj-Dokument an andere Con-nect-Teilnehmer SENDEN oder in eine Natural-
Bibliothek EXPORTIEREN.

Spr - PC-Sprachdokument

Ein Spr-Dokument kann nicht angezeigt oder gedndert werden. Sie konnen es nur ABLEGEN, an
andere Con-nect-Teilnehmer SENDEN, auf einen PC EXPORTIEREN oder UEBERSETZEN.
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Dokumente libersetzen

Dokumente konnen in folgende Formate tibersetzt werden:

Dokumentformat| Kann in folgende Formate {ibersetzt werden:
Txt |Txt (hex)| Cnf | Int | Bin | FFT | RFT
Txt X
Cnf X X X X
Int kann nicht tibersetzt werden
Bin X
FFT X X
RFT X X
Src kann nicht iibersetzt werden
Obj X
Vce X

Geben Sie den folgenden Befehl in der Befehlszeile des "Dokument zeigen Dokumentname"-Schirms

oder "Editor Dokumentname"-Schirms ein, um das Dokument zu tibersetzen:

UEBERSETZEN

Oder geben Sie in der Bef-Spalte des Schirms, der eine Liste von Dokumenten anzeigt, neben dem

Namen des zu tibersetzenden Dokuments UE ein.

Daraufhin erscheint der "Uebersetzen Dokumentname"-Schirm.
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16:46 HwEE CON-NECT 3 == % 7.Feb.9%4
Buero LS Uebersetzen Hex. Text Montag
Fach Arbeitsfach Ordner Typ RFT

_ Uebersetzung aendern _ leichensatz zeigen

_ Uebersetzung drucken _ Con-form Steuerzeichen zeigen

_ Uebersetzung sichern

Dokument
Fach Arbeitsfach Ordner

Uebersetztes Format X Cnf Con-form Dokument
_ TIxt Hexadezimaler Dump

Ergaenzen Sie die Angaben - zum Uebersetzen EINGABE druecken
Befehl / /
BieEP= PIFIL == = PIFZ= = = [PIEg= = = PRl = = P[RSS = = PR = = = PRy = = PR = = = PR = = IS (0)= = (PRI IL = = PR 2= = =
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Am oberen Bildschirmrand werden der Dokumentname, das Fach, der Ordner und das Dokument-
format (Typ) angezeigt. Im hier abgebildeten Beispielschirm wird ein RFT-Dokument angezeigt.

Geben Sie im "Uebersetzen Dokumentname"-Schirm die folgenden Informationen ein:

Uebersetzung aendern
Um das tibersetzte Dokument im Editor zu bearbeiten, miissen Sie dieses Feld mit einem
beliebigen Zeichen markieren.

Uebersetzung drucken
Um das iibersetzte Dokument zu drucken, ohne es vorher anzuzeigen, miissen Sie dieses Feld
mit einem beliebigen Zeichen markieren (das iibersetzte Dokument wird nicht gesichert).

Uebersetzung sichern
Um die tibersetzte Version des Dokuments unter einem neuen Namen zu sichern, miissen Sie
dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren. Das Originaldokument bleibt unverandert.

Zeichensatz zeigen
Um den Standardzeichensatz anzuzeigen, miissen Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen
markieren. Sie konnen einen anderen unterstiitzten Zeichensatz mit dem Cursor markieren
und EINGABE driicken.

Anmerkung: Dies betrifft nur Cnf-Dokumente, die ins RFT-Format {ibersetzt werden

sollen.
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Der Zeichensatz besteht aus sprachspezifischen hexadezimalen Zeichen und Buchstaben. Er
soll gew#hrleisten, dass beim Ubersetzen die korrekten Con-form-Anweisungen fiir Sonder-
zeichen generiert werden. Der Administrator hat einen Standardzeichensatz definiert.

Nach dem Ubersetzungsprozess wird der Zeichensatz wieder auf die Standardwerte zuriick-
gesetzt.

Con-form Steuerzeichen zeigen
Um die Con-form-Standardsteuerzeichen in einem Fenster anzuzeigen, miissen Sie dieses Feld
mit einem beliebigen Zeichen markieren. Die Steuerzeichen werden benutzt, um Con-form-
Anweisungen zu identifizieren. Der Administrator hat einen Standardsteuerzeichensatz defi-
niert.

Anmerkung: Dies betrifft nur RFT-Dokumente.

Sie kdnnen andere Steuerzeichen definieren, indem Sie die Angaben iiberschreiben und EINGABE
driicken.

Nach dem Ubersetzungsprozess wird der Steuerzeichensatz wieder auf die Standardwerte
zuriickgesetzt. Weitere Informationen finden Sie im Con-form Benutzerhandbuch.

Die folgenden Steuerzeichen werden im Fenster angezeigt:

" Seitennummerierungszeichen
Eine reservierte Variable mit der aktuellen Seitenzahl.

® Anweisungszeichen
Jede Con-form-Anweisung beginnt mit einem Punkt (.). Das Anweisungszeichen kann nicht
gedandert werden.

* Umschaltzeichen
Zeichen, das Umschaltanweisungen innerhalb des laufenden Texts vorangestellt ist.

= Zeilenendezeichen
Kennzeichnet das Ende einer Textzeile und verursacht eine Unterbrechung des Zeilenaus-
gleichs.

® Variablenzeichen
Einer Variablen vorangestelltes Zeichen. Variablen werden mit der Anweisung ".SV
name=wert" zugeordnet.

® Anweisungstrennzeichen
Trennt mehrere Con-form-Anweisungen in derselben Zeile.

* Tabulatorzeichen
Zeichen, das angibt, dass der nachfolgende Text an der definierten Tabulatorposition
beginnen soll.
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* Dezimalzeichen
Dieses Zeichen wird als Dezimalzeichen benutzt, wenn die Summe einer Berechnung nicht
auf eine ganze Zahl gerundet wird.

= geschuetztes Leerzeichen
Zeichen, das zwischen zwei Wortern als geschiitztes Leerzeichen benutzt werden soll; d.h.
bei einem Zeilenumbruch werden diese Worter nicht getrennt.

Dokument
Optional - wenn Sie die libersetzte Version des Dokuments d&ndern oder sichern wollen, miissen
Sie dem neuen Dokument einen eindeutigen Namen mit einer Lange von maximal 32 Zeichen
geben.

Fach
Der Name des Fachs, in dem das Dokument abgelegt ist, wird hier automatisch von Con-nect
eingetragen. Wenn Sie das Dokument in ein anderes Fach ablegen wollen, miissen Sie hier
den entsprechenden Namen eingeben.

Ordner
Optional - Sie konnen das Dokument auch in einem Ordner eines Fachs ablegen.

Uebersetztes Format
Markieren Sie das Format, in das dieses Dokument tibersetzt werden soll (die Formate sind
im Abschnitt Dokumentformate beschrieben).

Driicken Sie EINGABE, um das Dokument zu iibersetzen (und gegebenenfalls andere definierte
Aktionen auszufiihren).

324 Con-nect Benutzerhandbuch



16 Druckerprofile

= Allgemeine INFOrMAatIONEN ........ooiiiiiie e 326
B Druckerprofil ©INGEDEN .........veiiiee e 327
B DruckerbefehISTOIgEN ........ooi e 329
= Symbole in der GroBreChNErUMYEDUNG ........ooiiiiiiieiiii e 332
B ZEICHENUMSEIZUNGEN .oiiiiiiiiieiee ettt ettt ettt et e e aa e 335
B Druckerprofile VEIWAIEN .........cooiii e 338
m Befehle flir DrUCKEIPIOfIIE ... 339
B DrUCKEMISE AIUCKEN .. ..ot e e e et a e e e e e e e st aaraaeeeas 341

325



Druckerprofile

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Allgemeine Informationen

In der Regel definiert und verwaltet der Administrator die Druckerprofile - diese sind im
"Druckerprofile zeigen"-Schirm mit (S) gekennzeichnet. Der Administrator kann jedoch einigen
Teilnehmern erlauben, eigene Druckerprofile einzurichten.

Ein Druckerprofil enthélt die Befehlsfolgen, die ein Drucker benétigt, um den Ausdruck in einer
bestimmten Form zu bewerkstelligen. Ohne korrektes Profil werden zum Beispiel Fettdruck und
Unterstreichen nicht korrekt durchgefiihrt.

Die notwendigen Befehlsfolgen fiir jeden Drucker finden Sie in der jeweiligen Druckerdokumen-
tation. Wenn Sie ein Druckerprofil eingeben wollen, miissen Sie zuerst diese Dokumentation
heranziehen.

Da die "Kanaile" zwischen Terminal/Workstation und Drucker oft lang und kompliziert sind, sind
die Informationen in den jeweiligen Druckerhandbiichern in vielen Féllen nicht ausreichend, um
ein Druckerprofil erfolgreich zu definieren. Bevor Sie damit beginnen, sollten Sie auf jeden Fall
Ihren Systemprogrammierer um ausfiihrliche Informationen bitten

@  Vorsicht: Wenn in einer Groirechnerumgebung nicht-druckbare Zeichen verwendet werden

sollen, muss unter Umstanden das Natural-PM-Modul und das Makro NTTAB oder NTTAB1
gedandert werden. Sie sollten dies mit Ihrem Administrator besprechen.
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Druckerprofil eingeben

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Drucker EINGEBEN

Daraufhin erscheint der "Druckerprofil Eingeben"-Schirm.

16:46 ¥R CON-=NECT 3 = % = 7.Feb.94
Buero LS Druckerprofil Eingeben Montag
Fach Arbeitsfach Ordner

Druckerprofil

Beschreibung

Seitenlaenge 60_
Zeilenbreite 65_

Persoenlich _ oder Berechtigung zum Lesen 7 Aendern 7 Kopieren 7
_ Befehlsfolgen bearbeiten
_ leichenumsetzungen bearbeiten

Angaben ergaenzen und zum Eingeben EINGABE druecken
Befehl / /
Ablegen Aendern Info Kopieren Loeschen Zeigen

Geben Sie im "Druckerprofil Eingeben"-Schirm - zusatzlich zu den Eingaben, die Sie in jedem
"0bjekt eingeben"-Schirm machen miissen (siehe Die "Eingeben”-Schirme) - die folgenden Defini-
tionskriterien fiir Druckerprofile ein:

Druckerprofil
Ein eindeutiger Name mit einer Lange von maximal 32 Zeichen.

Seitenlaenge
Die Standardseitenldnge (Anzahl der Seiten) wird in diesem Feld angezeigt.

Zeilenbreite
Die Standardzeilenbreite (Anzahl der Zeichen) wird in diesem Feld angezeigt.
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Befehlsfolgen bearbeiten
Um die Druckerbefehlsfolgen, die fiir einen speziellen Ausdruck notwendig sind (z.B. Fett-
druck), einzugeben oder zu dndern, miissen Sie in diesem Feld ein beliebiges Zeichen eingeben.
Siehe Druckerbefehlsfolgen.

Zeichenumsetzungen bearbeiten
Um die Druckercodes einzugeben oder zu dndern (damit der nationale Zeichensatz korrekt
gedruckt wird), miissen Sie in diesem Feld ein beliebiges Zeichen eingeben. Siehe Zeichenum-
setzungen.

Driicken Sie EINGABE, um das Druckerprofil einzutragen.
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Druckerbefehlsfolgen

Wenn Sie im "Druckerprofil Eingeben"-Schirm das "Befehlsfolgen bearbeiten"-Feld markiert haben,
erscheint der "Bef.-Folge Eingeben Profilname"-Schirm. Mit EINGABE zeigen Sie die jeweils nachste
Seite dieses Schirms an.

16:46 wwEE CON-=NECT 3 = % % 7.Feb.9%4
Buero LS Bef.-Folge Eingeben Drucker3 Montag
Fach Arbeitsfach Ordner

Hexadezimale Befehlsfolgen muessen mit '$' beginnen und enden.
Bei Kommentarzeilen muss in der Spalte 'Symbol' an 1. Stelle ein '*' stehen.

Symbol Befehlsfolge ( max. 4 Zeilen )

RS Zuruecksetzen

* 0P__ Oeffnen

O Schliessen

S S Seitenvorschub

= Fl_ Seitenvorschub Fach 1

®F2__ Seitenvorschub Fach 2

* MO Fettdruck aus

*M1_ Fettdruck ein

* 10 Kursivschrift aus

T Kursivschrift ein

*S0_ Halbzeilig tief aus

® 81 Halbzeilig tief ein

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Befehl / /

Beenden 0Oben Unten Verlasse

In diesem Schirm geben Sie die Informationen ein, die ein bestimmter Drucker benétigt, um
bestimmte Con-form-Verarbeitungsschritte, wie zum Beispiel Kursivdruck, durchzufiihren (siehe
Con-form Benutzerhandbuch). Diese Verarbeitungsschritte werden durch Umschaltanweisungen
aktiviert, die Sie im Dokumenttext eingeben. Die Umschaltanweisungen enthalten die hier defi-
nierten Symbole. Fiir die verschiedenen Drucker miissen Sie unterschiedliche Druckerbefehlsfolgen
definieren, mit denen die Umschaltanweisungen aktiviert werden.

Als Vorgabe tragt Con-nect die Symbole (als Kommentare) ein, die in der Regel notwendig sind,
um Con-form im vollen Umfang einzusetzen (zusammen mit einer Beschreibung jedes Symbols).

Symbol
Ein Symbol, das in einer Con-form-Umschaltanweisung benutzt wird (zum Beispiel M1, um
Fettdruck zu starten). Dies kann entweder ein Symbol mit einer festen Bedeutung oder ein
Benutzersymbol sein.
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Befehlsfolge
Die Befehlsfolge, die vom Drucker ausgefiihrt wird, wenn das Symbol im Dokumenttext auf-
taucht. Die Lange der Druckerbefehlsfolge darf 4 Zeilen nicht tiberschreiten.

Die Vorgaben sollen Ihnen als Richtlinien dazu dienen, welche Symbole Sie definieren sollten.
Diese Vorgaben stehen hier als Kommentarzeilen zur Verfiigung, die durch einen Stern (*) am
Zeilenanfang kenntlich gemacht sind. Durch eine Kommentarzeile wird der Drucker nicht beein-
flusst. Als Kommentar konnen Sie zum Beispiel eine kurze Beschreibung fiir jede Druckerbefehls-
folge eingeben.

Sie miissen eine Druckerbefehlsfolge folgendermafien eingeben:

® Um eine der Vorgaben zu iibernehmen, miissen Sie den Stern (*) und das Leerzeichen vor dem
Symbol entfernen und die Beschreibung in der "Befehlsfolge"-Spalte mit der eigentlichen
Druckerbefehlsfolge tiberschreiben.

® Um eine andere Druckerbefehlsfolge einzugeben, konnen Sie die Vorgaben einfach iiberschreiben.
Sie konnen auch ,W eingeben (um ein Fenster mit leeren Zeilen zu 6ffnen) und die neue
Druckerbefehlsfolge in den leeren Zeilen vor oder nach den Vorgaben eingeben.

Informationen zu den richtigen Druckerbefehlsfolgen finden Sie in der jeweiligen Druckerdoku-
mentation.

Beim Eingeben der Druckerbefehlsfolgen konnen Sie die folgenden Textverarbeitungs- und Posi-
tionierungsbefehle verwenden:

W
W(n)

+n

-n

OBEN
UNTEN
VERLASSEN

i Anmerkung: Wenn Sie keine Zahl mit dem Befehl ,W eingeben, wird ein Fenster mit 6 leeren
Zeilen geodffnet. Die maximale Anzahl fiir leere Zeilen bei dem Befehl ,W(n) ist 10.
Im folgenden Beispielschirm sehen Sie, wie Symbole und Druckerbefehlsfolgen in einer Grofsrech-

nerumgebung eingegeben werden konnen. Zum besseren Verstandnis stehen die Vorgaben von
Con-nect als Kommentar unter den jeweiligen Druckerbefehlsfolgen.
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16:47 HwEE CON-NECT 3 == % 7.Feb.9%4
Buero LS Bef.-Folge Eingeben Drucker3 Montag
Fach Arbeitsfach Ordner

Hexadezimale Befehlsfolgen muessen mit '$' beginnen und enden.
Bei Kommentarzeilen muss in der Spalte 'Symbol' an 1. Stelle ein '*' stehen.

Symbo1 Befehlsfolge ( max. 4 Zeilen )

MO $1B$(s0B

* MO Fettdruck aus

M1 $1B$(s3B

* M1 Fettdruck ein

10 $1B$ (sOS

* 10 Kursivschrift aus

I1 $1B$(s1S

= 11 Kursivschrift ein

SO $1B$&a-36V$1B$ (sOH

* S0 Halbzeilig tief aus

S1 $1B$&a+36V$1BS(s17H$1BS&K12H

* S1 Halbzeilig tief ein
Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /

Beenden 0Oben Unten Verlasse

Hexadezimale Druckerbefehlsfolgen miissen mit dem Dollarzeichen ($) beginnen und enden.

Um das Dollarzeichen in eine Befehlsfolge einzubeziehen, miissen Sie entweder $$ eingeben, oder
dessen hexadezimalen Wert (eingeschlossen von zwei $-Zeichen) eingeben.

Um ein Leerzeichen in eine Druckerbefehlsfolge einzubeziehen, miissen Sie dessen hexadezimalen
Wert eingeben, zum Beispiel $40% anstelle des Leerzeichens. Nur diese Leerzeichen werden
gespeichert. Leerzeichen fiir die kein hexadezimaler Wert eingegeben wird, sind nur Platzhalter
und werden nicht als Teil der Druckerbefehlsfolge angesehen.

Um einen Kommentar einzufiigen, miissen Sie in der ersten Spalte der "Symbol"-Zeile einen Stern
(*) eingeben. Darauthin werden die "Symbol"-Zeile und die dazugehorende "Befehlsfolge"-Zeile
als Kommentar angesehen. Jede Kommentarzeile muss mit einem Stern beginnen.

Anmerkung: In einer Grofirechnerumgebung ist der interne Speicherplatz fiir die Drucker-

befehlsfolgen und Zeichenumsetzungen eines Druckerprofils auf zirka 2 K beschrankt.
Leerzeichen werden nicht mitgezahlt.

Geben Sie den Befehl BEENDEN ein, um die Druckerbefehlsfolgen zu sichern.
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Symbole in der GroRrechnerumgebung

Wenn Sie Druckerbefehlsfolgen definieren, konnen Sie die folgenden Symbole verwenden.

= Symbole mit einer festen Bedeutung
= Benutzersymbole

Symbole mit einer festen Bedeutung

Die unten aufgefiihrten Symbolnamen sind in Con-form fest definiert. Sie diirfen sie nicht verandern,
da bestimmte interne Funktionen sonst nicht von Con-form ausgefiihrt wiirden.

Symbole, die nicht im Dokumenttext eingegeben werden diirfen

Sie diirfen die folgenden Symbole nicht im Dokumenttext eingeben - sie werden automatisch
unterstiitzt.

Symbol |Beschreibung

CL CLOSE. Setzt den Drucker in den urspriinglichen Zustand zurtick. Dieser Befehl wird nach jedem
formatierten Ausdruck automatisch an den Drucker gesendet.

FF FORM FEED. Seitenvorschub.
NL NEWLINE. Neue Zeile.

or OPEN. Initialisiert den Drucker. Dieser Befehl wird vor jedem formatierten Ausdruck automatisch
an den Drucker gesendet.

RS RESET. Setzt den Drucker in den urspriinglichen Zustand zuriick.
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Symbole, die im Dokumenttext eingegeben werden miissen

Sie miissen die folgenden Symbole im Dokumenttext eingeben, damit Sie die jeweiligen Funktionen
benutzen konnen. Vor den Symbolen miissen Sie das Con-form-Umschaltzeichen eingeben (das
Umschaltzeichen wird mit ".OP ESC=zeichen" definiert):

Symbol |Beschreibung

Al Textrichtung von links nach rechts einschalten.
A0 Textrichtung von links nach rechts ausschalten.
B Riickwaértsschritt.

El Hochgestellte Schrift (Superscript) einschalten.
EO Hochgestellte Schrift (Superscript) ausschalten.
I1 Kursivschrift (Italics) einschalten.

10 Kursivschrift (Italics) ausschalten.

M1 Fettdruck einschalten.

MO Fettdruck ausschalten.

S1 Tiefgestellte Schrift (Subscript) einschalten.

S0 Tiefgestellte Schrift (Subscript) ausschalten.

U1 Unterstreichen einschalten.

uo Unterstreichen ausschalten.

Z1 Textrichtung von rechts nach links einschalten.
Z0 Textrichtung von rechts nach links ausschalten.

Wenn Sie zum Beispiel in Ihrem Text Kursivschrift benutzen wollen, miissen Sie ein Umschaltzei-
chen definieren und anschliefSend im Text das Symbol fiir Kursivschrift eingeben:

.0P ESC =/
Dies soll in /IlKursivschrift/I0 gedruckt werden.

Die entsprechende Ausgabe wiirde folgendermafien aussehen:

Dies soll in Kursivschrift gedruckt werden.
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Symbole, die im Druckerprofil definiert werden miissen

Wenn Con-form Ihren Text automatisch mit einer bestimmten Zeichendichte und einem
bestimmten Zeilenabstand formatieren soll, miissen Sie die entsprechenden Con-form-Anweisungen
(zum Beispiel .CS 100 and .LS 060) im Dokumenttext eingeben. Zusatzlich miissen die folgenden
Symbole im Druckerprofil definiert werden:

Symbol |Beschreibung

CI100 |CInnn definiert die Zeichendichte in nn, n (10) Zeichen pro Zoll
LI060 |LInnn definiert den Zeilenabstand in nn, n (6) Zeilen pro Zoll.

Sie diirfen diese Symbole nicht im Dokumenttext eingeben.

Wenn die Symbole nicht im Druckerprofil definiert sind, funktionieren die oben genannten Con-
form-Anweisungen nicht richtig.

Benutzersymbole

Sie konnen Ihre eigenen Symbole definieren. Die Symbole miissen ebenfalls im Druckerprofil
eingetragen werden, zusammen mit den entsprechenden Druckerbefehlsfolgen.

Diese Symbole miissen im Dokumenttext eingegeben werden. Vor dem jeweiligen Symbol miissen
Sie das Umschaltzeichen eingeben. Das Symbol muss entweder von Klammern oder Anfiithrungs-
zeichen eingeschlossen werden.

Sie haben zum Beispiel ein Symbol mit dem Namen "Courier" definiert, das diesen Font aufruft.
Wenn Sie die Klammern benutzen, miissen Sie Folgendes im Dokumenttext eingeben:

.0OP ESC=/
/(COURIER)

Wenn Sie die Anfiihrungszeichen benutzen, miissen Sie Folgendes im Dokumenttext eingeben:

.0P ESC=/
/"COURIER"
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Zeichenumsetzungen

Wenn Sie im "Druckerprofil Eingeben"-Schirm das "Zeichenumsetzungen bearbeiten"-Feld markiert
haben, erscheint der "Zeichen Eingeben Prof7ilname"-Schirm.

16:48 *** CON-NECT 3 * * % 7.Feb.94
Buero LS /eichen Eingeben Drucker3 Montag
Fach Arbeitsfach Ordner

Hexadezimale Befehlsfolgen muessen mit '$' beginnen und enden.
Bei Kommentarzeilen muss in der Spalte 'Zeichen' an 1. Stelle ein '*' stehen.

Zeichen Umsetzung ( max. 4 Zeilen )

Befeﬁ eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Befehl / /
Beenden Oben Unten Verlasse

In diesem Schirm geben Sie Folgendes ein: nationale Zeichen, Sonderzeichen oder diakritische
Zeichen. Bevor Sie die Zeichenumsetzungen eingeben, sollten Sie {iberpriifen, ob es bei Ihrem
Drucker erforderlich ist, auf einen anderen Zeichensatz umzuschalten.

Zeichen
Das zu uibersetzende Zeichen.

Dies kann entweder ein einzelnes Zeichen sein, oder eine hexadezimale Darstellung (bestehend
aus zwei Zeichen) fiir ein einzelnes Zeichen.

Umsetzung
Der Druckercode, durch den dieses Zeichen dargestellt wird.

Ihre Druckerdokumentation gibt Ihnen weitere Informationen dartiber, welche Druckercodes
Sie eingeben miissen, um besondere Zeichen zu drucken. Der Druckercode fiir ein Zeichen
darf vier Zeilen nicht tiberschreiten.
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Geben Sie das zu tibersetzende Zeichen in der "Zeichen"-Spalte ein und den entsprechenden
Druckercode in den "Umsetzung"-Zeilen.
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Die folgenden Zeichen verlangen eine besondere Beriicksichtigung:

* In Con-nect signalisiert ein Stern (*) den Beginn eines Kommentars; wenn Sie einen Stern als
Teil des Druckercodes eingeben wollen, miissen Sie dessen hexadezimalen Wert eingeben.

? In Con-nect wird durch ein Fragezeichen (?) in einem Eingabefeld (aufier im Editor) die
Hilfefunktion aufgerufen; wenn Sie ein Fragezeichen als Teil des Druckercodes eingeben
wollen, miissen Sie dessen hexadezimalen Wert eingeben.

Leerzeichen |Wenn Sie ein Leerzeichen als Teil des Druckercodes eingeben wollen, miissen Sie dessen
hexadezimalen Wert eingeben.

Bei der Eingabe der Zeichenumsetzungen konnen Sie dieselben Textverarbeitungs- und Positio-
nierungsbefehle eingeben, wie bei der Eingabe der Druckerbefehlsfolgen.

Geben Sie den Befehl BEENDEN ein, um die Zeichenumsetzungen zu sichern.

Im folgenden Beispielschirm sehen Sie die Zeichenumsetzungen fiir spezielle Zeichen der deutschen
Sprache.

16:51 ww CON=-NECT 3 = % % 7.Feb.9%4
Buero LS /eichen Eingeben Drucker3 Montag
Fach Arbeitsfach Ordner

Hexadezimale Befehlsfolgen muessen mit '$' beginnen und enden.
Bei Kommentarzeilen muss in der Spalte 'Zeichen' an 1. Stelle ein '*' stehen.

Zeichen Umsetzung ( max. 4 Zeilen )

a $7B$
A $5B$
o) $7C$
0 $5C$
0]

U

B

$7D$
$5D9%
$7ES$

Befeﬁ eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Befehl / /
Beenden 0Oben Unten Verlasse
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Druckerprofile verwalten

Um alle bestehenden Druckerprofile anzuzeigen, geben Sie die folgende Befehlsfolge in der
Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Drucker ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Druckerprofile zeigen"-Schirm:

16:59 wwEw CON-=-=-NECT 3 = % % 7.Feb.94
Buero LS Druckerprofile zeigen Montag
Bef Druckerprofil Fach Ordner Abgelegt am
~ Drucker3s Arbeitsfach /.Feb.94
__ Forschung Arbeitsfach 2.Feb.9%4
__ CANON (S) 1.Feb.94
__ PRINTER-PROFILE1 (S) 28.Jan.9%4
_ PRINTER-PROFILE? (S) 28.Jan.9%4

PRINTER-PROFILE4 (S) 28.Jan.9%4

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Ablegen Aendern Info Kopieren Loeschen QOben Zeigen

Die Druckerprofile sind alphabetisch sortiert. Ihre eigenen Druckerprofile werden zuerst angezeigt.
Danach folgen die vom Administrator erstellten Druckerprofile.

Zu jedem Druckerprofil werden folgende Informationen angezeigt:

Druckerprofil
Der Name des Profils, das herangezogen werden soll, wenn ein Objekt an einen Drucker
gesendet wird (siehe die Beschreibung der Befehle AUSGABE und DRUCKEN im Abschnitt
Dokumente und die Erlauterungen im Abschnitt Druckvorgaben).
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Fach
Der Name des Fachs, in dem das Druckerprofil abgelegt ist. Druckerprofile, die vom Adminis-
trator erstellt wurden, sind mit (S) markiert; Sie konnen diese Druckerprofile benutzen, kénnen
sie aber nicht ablegen, andern oder 16schen.

Ordner
Wenn Sie das Druckerprofil in einem Ordner abgelegt haben, wird der Name des Ordners in
dieser Spalte angezeigt.

Abgelegt am
Das Datum, an dem das Druckerprofil abgelegt wurde.

Befehle flir Druckerprofile

Die Befehlsanzeige des "Druckerprofile zeigen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Druckerprofile
gliltig sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befelle beschrieben. Fiir Druckerprofile gelten folgende
Ausnahmen:

= AENDERN
= KOPIEREN
= ZEIGEN

AENDERN

Wenn Sie den Befehl AENDERN zusammen mit einem bestimmten Druckerprofil eingeben,
konnen Sie im anschliefSend erscheinenden Schirm die Definitionskriterien dndern. Zusatzlich
erscheinen zwei Felder, die Sie markieren konnen, um die Druckerbefehlsfolgen und Zeichenum-
setzungen fiir dieses Profil zu andern. Wenn Sie beide Felder markieren, wird zuerst der "Bef.-
Folge Aendern Profilname"-Schirm angezeigt.

Sie konnen die Druckerbefehlsfolgen und Zeichenumsetzungen durch Uberschreiben dndern.
Hierzu konnen Sie dieselben Befehle wie beim Eingeben der Druckerbefehlsfolgen oder Zeichen-
umsetzungen verwenden.

Wenn beim Andern einer Druckerbefehlsfolge Leerzeichen (durch das Loschen der Zeichen in
einer Druckerbefehlsfolge) entstehen, so hat dies keinen Einfluss auf die Interpretation der
Druckerbefehlsfolge, da beim Speichern alle tiberfliissigen Leerzeichen entfernt werden. Eine
Zeile, die nur aus Leerzeichen besteht, wird automatisch geloscht.

Um ein Leerzeichen in eine Druckerbefehlsfolge einzubeziehen, miissen Sie dessen hexadezimalen
Wert eingeben; z.B. $40$ anstelle des Leerzeichens. Nur diese Leerzeichen werden gespeichert. In
einer hexadezimalen Folge sollten Leerzeichen nur am Ende einer Zeile erscheinen. Die Folge
muss ohne die Leerzeichen syntaktisch korrekt sein.
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Um die Anderungen zu speichern, geben Sie den Befehl BEENDEN ein. Wenn Sie den Befehl
VERLASSEN eingeben, werden die Anderungen nicht gespeichert.
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KOPIEREN

Sie diirfen auf keinen Fall versuchen, ein neues Profil einzugeben, indem Sie ein sprachabhangiges
Druckerprofil (PRINTER-PROFILEn) kopieren und anschlieffend dndern. Alle sprachabhédngigen
Druckerprofile enden mit einer Zahl, die den Sprachcode fiir dieses Profil darstellt (z.B. PRINTER-
PROFILE1, PRINTER-PROFILE2). Diese Profile sind nur fiir den sprachabhangigen Gebrauch
gedacht.

ZEIGEN

Wenn Sie den Befehl ZEIGEN zusammen mit einem bestimmten Druckerprofil eingeben, werden
im anschlieffend erscheinenden Schirm die Definitionskriterien angezeigt, die beim Erstellen des
Profils eingegeben wurden. Zusatzlich erscheinen zwei Felder, die Sie markieren kdnnen, um die
Druckerbefehlsfolgen und Zeichenumsetzungen fiir dieses Profil anzuzeigen.

Druckerliste drucken

Sie konnen eine Liste aller logischen Drucker drucken. Die folgenden Informationen werden
gedruckt: logischer Druckername, Druckerziel, Druckerprofilname und Beschreibung (eine Zeile).
Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Dokumentation Con-nect Dienstprogramme unter
Liste der logischen Drucker drucken.

Um die Dienstprogrammfunktion direkt aus Con-nect aufzurufen, konnen Sie eine Anwendung
EINGEBEN. Siehe Anwendung zum Aufrufen der Con-nect-Druck-Dienstprogramme eingeben.
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V Teil 5. Zeitplanung

Teil 5 enthélt alle Informationen, die Sie benétigen, um mit Ihrem Con-nect-Kalender zu arbeiten.
Er ist in die folgenden Abschnitte unterteilt:

Allgemeine Informationen zum Kalender
Besprechungen

Arbeitsmittel

Termine

Merker

Erledigungen

Kalender verwalten
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Aligemeine Informationen zum Kalender

Mit dem Kalender von Con-nect konnen Sie sowohl Thre geschéftlichen als auch Thre privaten
Verabredungen planen.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:
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Kalenderinformation im Con-nect-Menii

In der Kalenderinformation des Con-nect-Meniis werden die ndchsten Eintrage in Ihrem Kalender
angezeigt.

11:24 #xw CON-NECT 3% = = 19.Sep. 2000
Buero LS Menue Dienstag
Befehl Beschreibung September Oktober
fffffffffffffffffffffffffffffffff Mon 4 11 18 25 2 9 16 23 30
YA Posteingang zeigen Die 512 19 26 3 10 17 24 31
M Memo senden Mit 6 13 20 27 4 11 18 25
T Telefonnotiz senden Don 7 14 21 28 5 12 19 26
Fre 1 8 15 22 29 6 13 20 27
F Fach zeigen Sam 2 9 16 23 30 7 14 21 28
D Dokument zeigen Son 3 10 17 24 1 8 15 22 29
E Dokument eingeben 0 @ ====s===s===sc==sc==sc=sc==sc==c==sc==sc==c==
Telefonnotizen: 1
N Notizblock Mitteilungen: 2
R Schwarzes Brett Besprechungen: 1
K Xalepedge = Sccoscoscoosooccoscosossoosoosoosossoc

22.Sep 9:00 (R Flug buchen.
S Schreibtisch 28.Sep 12:00 (A Essen mit Thomas
25.Dez 17:00 M Weihnachtsfeier

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Letzt BeflZe

Es gibt vier Arten von Kalendereintragen:

Besprechung
Wenn Sie eine Besprechung eingeben, kann Con-nect die Kalender aller eingeladenen Personen
auf freie Zeit iiberpriifen. Sie konnen auch ein Arbeitsmittel zu einer Besprechung einladen.
Ein Arbeitsmittel ist zum Beispiel ein Raum oder ein Projektor. Con-nect reserviert die
Arbeitsmittel fiir die Besprechung, sendet die Einladungen, aktualisiert Ihren Kalender und
die Kalender derjenigen, die fiir die Besprechung zusagen. Wenn ein Besprechungseintrag
optisch hervorgehoben ist, ist die Besprechung noch in Arbeit, d.h. die Einladungen wurden
noch nicht an alle Teilnehmer gesendet.

Termin
Sie konnen geschaftliche und private Termine in Thren personlichen Kalender eintragen. Sie
konnen auch regelméfiige Termine fiir einzelne Tage eingeben, zum Beispiel fiir jeden zweiten
Freitag im Monat.
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Merker
Ein Merker erscheint zu dem Zeitpunkt und in den Intervallen, die Sie definiert haben, auf
Ihrem aktuellen Bildschirm, um Sie an wichtige Ereignisse zu erinnern.

Erledigung

Die Erledigung sorgt dafiir, dass Sie keine wichtigen Aufgaben vergessen.

Die Art des Kalendereintrags (Typ) wird durch den Anfangsbuchstaben gekennzeichnet. Eines
der folgenden Zeichen kann entweder vor oder nach dem Typ stehen:

( Vordem Typ. Kennzeichnet einen Kalendereintrag, fiir den keine Zeit in Ihrem Kalender reserviert wird.

Nach dem Typ. Kennzeichnet den ersten Tag eines Eintrags (Besprechung oder Termin), der iiber mehrere
Tage geht.

> Nach dem Typ. Bedeutet, dass die Besprechung oder der Termin an einem vorherigen Tag begonnen
hat und am néachsten Tag fortgesetzt wird.

< Nach dem Typ. Bedeutet, dass die Besprechung oder der Termin an einem vorherigen Tag begonnen
hat und an diesem Tag endet.

x Vor dem Typ B. Kennzeichnet eine stornierte Besprechung, die nicht von Ihnen initiiert wurde.

Folgendes wird vor dem Typ B fiir Ihre eigenen Besprechungen angezeigt:

! Die Besprechung wurde von Ihnen initiiert und belegt Zeit in Ihrem Kalender. Sie ist weder in Arbeit
noch wurde sie storniert.

? Die Besprechung ist in Arbeit (d.h. die Teilnehmer wurden noch nicht angegeben oder die Teilnehmer
wurden zwar angegeben, aber die Einladungen wurden noch nicht verschickt).

X Die Besprechung wurde storniert.

Die Anzeige der Kalenderinformation im Con-nect-Menti ist abhdngig von den Datums- und
Zeitformaten in Threm Profil. Wenn Sie ein langes Datums- und Zeitformat wahlen (zum Beispiel,
wenn die Zeitim AM/PM-Format und der Monat als dreibuchstabige Abkiirzung angezeigt wird),
werden der Typ und die oben aufgefiihrten Zeichen nicht angezeigt. Weitere Informationen finden
Sie im Abschnitt Anzeige Datum/Uhrzeit.

Besprechungen, Termine, Merker und Erledigungen sind Bestandteile Ihres Kalenders und kénnen
nicht in andere Facher oder Ordner abgelegt werden. Wenn Sie einen Kalendereintrag 16schen,
wird er vollstandig aus Con-nect entfernt; er wird nicht im Papierkorb aufbewahrt.
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Datum und Zeit

In allen Kalenderschirmen wird Datum und Uhrzeit so angezeigt, wie Sie es in Ihrem Teilnehmer-
profil spezifiziert haben. Der Monat kann zum Beispiel als Zahl angezeigt werden, oder die ersten
drei Buchstaben des Monatsnamens werden angezeigt; das Jahr kann als zwei- oder vierstellige
Zahl angezeigt werden. Sie konnen auch entscheiden, ob die Uhrzeit im 24-Stunden-Zeitformat
oder im AM/PM-Zeitformat angezeigt werden soll. Siehe Anzeige Datum/Uhrzeit.

Datum eingeben

Wenn Sie eine Besprechung (einschliefSlich Suche nach freier Zeit), einen Termin, einen Merker
oder eine Erledigung EINGEBEN, brauchen Sie keine Jahreszahl mit dem Datum anzugeben. In
diesem Fall wird automatisch das aktuelle Jahr benutzt.

Wenn Sie jedoch ein vergangenes Datum ohne Jahreszahl eingeben, geht Con-nect davon aus, dass
Sie sich auf ein Datum im folgenden Jahr beziehen und tragt automatisch das folgende Jahr ein.
Zum Beispiel, angenommen heute ist der 10. Februar 1999. Wenn Sie das Datum 9. Februar (ohne
Jahresangabe) eingeben und anschlieflend EINGABE driicken, tragt Con-nect automatisch den 9.
Februar 2000 ein. Dasselbe trifft auch zu, wenn Sie eine Besprechung, einen Termin, einen Merker
oder eine Erledigung AENDERN oder KOPIEREN.

Wenn Sie mit dem kurzen Jahresformat arbeiten (zweistellige Zahl) und eine Jahreszahl eingeben
(z.B. 21), ist das Jahrhundert (1921 oder 2021) abhadngig von dem Jahresfensterwert, der in Ihrem
Teilnehmerprofil definiert wurde (siehe Anzeige Datum/Uhrzeit).

Wenn Sie eine Liste von Kalendereintrdgen anzeigen wollen und keine Jahreszahl mit der
Befehlsfolge eingeben (zum Beispiel Kalender 10.Feb ZEIGEN), wird immer das aktuelle Jahr
benutzt - auch dann, wenn Sie ein vergangenes Datum eingeben.
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Zeitformate

Con-nect erlaubt es Thnen nicht, Mitternacht als 24:00 Uhr einzugeben. Wenn Sie eine Startzeit
eingeben mochten, miissen Sie stattdessen 0:00 Uhr (oder 12:01 AM) eingeben. Wenn Sie eine

Endzeit eingeben mochten, miissen Sie stattdessen 23:59 (oder 11:59 PM) eingeben. Weiterhin
gelten die unten beschriebenen Ausnahmen.

24-Stunden-Zeitformat

Bei der Eingabe von Kalendereintrégen sollten Sie Folgendes beachten:

® Wenn Sie 0:00 Uhr als Endzeit eingeben und das Enddatum nach dem Startdatum liegt, andert
Con-nect dies automatisch um in 23:59 Uhr des vorhergehenden Tages.

Wenn Sie vom 24-Stunden-Zeitformat in das AM/PM-Zeitformat umschalten, dndert sich Folgendes
bei der Anzeige einer Kalenderliste: die Startzeit 0:00 Uhr wird in 12:01 AM umgeéndert.

AM/PM-Zeitformat

Im AM/PM-Zeitformat wird Mitternacht als 12 AM und Mittag als 12 PM dargestellt.
Bei der Eingabe von Kalendereintrdgen sollten Sie Folgendes beachten:

® Wenn Sie 12:00 AM als Startzeit eingeben und das Enddatum nach dem Startdatum liegt, andert
Con-nect dies automatisch um in 12:01 AM.

® Wenn Sie 12:00 AM als Endzeit eingeben, dandert Con-nect dies automatisch um in 11:59 PM

des vorhergehenden Tages.

Wenn Sie vom AM/PM-Zeitformat in das 24-Stunden-Zeitformat umschalten, d&ndert sich Folgendes
bei der Anzeige einer Kalenderliste: die Startzeit 12:01 AM wird in 0:00 Uhr umgeéndert.
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Einen neuen Startpunkt bestimmen

In einem Schirm, der eine Liste von Kalendereintragen zeigt, konnen Sie mit den Befehlen
BLAETTERN und OBEN (wie unten beschrieben) einen neuen Startpunkt fiir die Liste bestimmen.

Auflerdem konnen Sie mit ENTER oder der PF-Taste, die dem Befehl + zugeordnet ist, vorwarts
blattern. Mit der PF-Taste, die dem Befehl - zugeordnet ist, konnen Sie zuriick blattern.

BLAETTERN

Sie miissen den Befehl BLAETTERN immer in der Befehlszeile eingeben.

Mit dem Befehl BLAETTERN konnen Sie den ersten Kalendereintrag mit einem bestimmten Datum
als Startpunkt fiir die angezeigte Liste bestimmen. Sie konnen sowohl ein Datum in der Zukunft
als auch in der Vergangenheit eingeben. Zum Beispiel:

24 .Dez.97 BLAETTERN

Wenn Sie keine Jahreszahl eingeben, wird automatisch das aktuelle Jahr benutzt. Den Monat
konnen Sie entweder mit Buchstaben oder mit einer Zahl eingeben. Sie miissen Tag, Monat und
Jahr in der Reihenfolge eingeben, wie sie in der oberen rechten Ecke Ihres Bildschirms angezeigt
werden.

Wenn es keinen Kalendereintrag mit dem angegebenen Datum gibt, beginnt die Anzeige mit dem
nachsten Kalendereintrag nach dem angegebenen Datum.

Wenn Sie am Ende der Liste EINGABE driicken, beginnt die Anzeige wieder mit dem von Ihnen
eingegebenen Datum.

OBEN

Sie konnen diesen Befehl in der Befehlszeile oder in der Bef-Spalte eingeben.

Wenn Sie ein Objekt in der Bef-Spalte mit OB markieren, wird das markierte Objekt in der ersten
Zeile der Liste angezeigt.

Wenn Sie den Befehl OBEN in der Befehlszeile eingeben, beginnt die Liste wieder am Anfang.
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Mitanzeige der Kalendereintrage eines anderen Teilnehmers

Sie konnen die Kalendereintrdge von ein oder zwei anderen Con-nect-Biiros in Thren Kalender-
schirmen anzeigen. Dies konnen Privat-, Gruppen- oder offene Biiros sein. Wenn Sie einen
Kalendereintrag in einem anderen Biiro zeigen oder andern, wird das Kennzeichen dieses Biiros
in Ihrer oberen linken Schirmecke angezeigt.

Die Berechtigungsstufen gelten auch bei der Mitanzeige der Kalendereintrage von von anderen
Teilnehmern. Zum Beispiel, ein Kalendereintrag mit der Berechtigungsstufe 7 zum Lesen kann
nur von einem Teilnehmer angezeigt werden, der Eintrage mit den Stufen 7 und hoher anzeigen
darf. Kalendereintrage, die als private Eintrage markiert wurden, werden bei der Mitanzeige von
anderen Kalendereintragen nicht berticksichtigt.

Die folgenden Schritte sind erforderlich, um Kalendereintrage von anderen Teilnehmern in Ihrem
Kalender anzuzeigen:

1. Der Inhaber eines Biiros muss Ihnen die Erlaubnis geben, seinen Kalender zu zeigen und/oder
zu dndern. Siehe die Beschreibung des Befehls ZUGRIFF im Abschnitt Zugriffsberechtigung fiir
Ihr Privatbiiro eingeben.

Wenn ein anderer Teilnehmer Thnen nur "Kalender zeigen" im "Profil fuer Buerozugriff"-Schirm
erlaubt hat, konnen Sie den Kalender dieses Teilnehmers ZEIGEN und DRUCKEN. Sie konnen
den Befehl INFO mit einem Kalendereintrag eingeben. Sie konnen jedoch keine Kalendereintrage
andern oder 16schen.

Wenn Ihnen "Kalender aendern” und "Kalender zeigen" erlaubt wurde, konnen Sie alle Kalen-
dereintrage dieses Teilnehmers AENDERN, LOESCHEN oder ZEIGEN.

| Anmerkung: Fiir offene Biiros ist der erste Schritt nicht erforderlich, weil jeder Teilnehmer

auf ein offenes Biiro zugreifen kann. Um die Kalendereintrage in einem Gruppenbiiro
mitanzeigen zu konnen, miissen Sie als Mitglied dieses Biiros definiert sein.

2. Sie miissen die Kennzeichen der Teilnehmer, deren Kalendereintrage in Ihren Kalenderschirmen
angezeigt werden sollen, in Ihrem Teilnehmerprofil definieren. Siehe Anzeige Menii/Kalender.

Weitere Informationen/Einschrankungen fiir jedes Objekt finden Sie nachfolgend in den entspre-
chenden Abschnitten beschrieben.
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Ein "Firmenkalender"

Sie konnen einen "Firmenkalender" einrichten, von dem andere Con-nect-Teilnehmer alle wichtigen
Termine in ihren eigenen Kalender kopieren konnen. Es gibt verschiedene Arten, einen Firmenka-
lender aufzubauen; zum Beispiel:

® Thr Administrator kann ein offenes Biiro einrichten, welches von jedem Teilnehmer benutzt
werden kann (ohne Passwort). Alle Con-nect-Teilnehmer konnen Termine aus dem Kalender
des offenen Biiros in ihre eigenen Biiros KOPIEREN. Sie konnen ebenfalls Termine und weitere
Objekte in dem offenen Biiro EINGEBEN und AENDERN.

* Thr Administrator kann ein Gruppenbiiro einrichten und einige Teilnehmer definieren, die den
Kalender in diesem Biiro andern diirfen; alle anderen Teilnehmer diirfen den Kalender nur
anzeigen und Termine in ihr eigenes Biiro KOPIEREN.

Hierzu muss der Administrator zuerst ein Gruppenbiiro eingeben und in der Befehls- und
Objekttabelle dieses Biiros alle Objekte und Befehle spezifizieren, die angezeigt (aber nicht
geandert) werden diirfen. Als Nachstes muss ein Batch-Programm (B06170) aufgerufen werden,
mit dem alle Teilnehmer dieses Biiros eingegeben werden. Dies ist in der Dokumentation Con-
nect Dienstprogramme, Abschnitt Mitglieder verwalten beschrieben. Wert 1 (Profil des Gruppenbii-
ros) muss fiir alle Mitglieder definiert werden, die den Kalender nur anzeigen und Termine
KOPIEREN diirfen. Wert 2 (das eigene Profil des Mitglieds) muss fiir alle Mitglieder definiert
werden, denen auch erlaubt wird, Termine einzugeben oder zu andern.

® Es kann auch eine Reihe von Privatbiiros geben, die von bestimmten Teilnehmern benutzt
werden diirfen (autorisiert durch den Befehl ZUGRIFF). Eine Sekretarin kann diese Privatbiiros
zum Beispiel benutzen, um wichtige Termine in ihren eigenen Kalender zu kopieren, damit
diese Termine auch fiir ihre Kollegen in ihrer Abteilung zur Verfiigung stehen. Ihre Kollegen
konnen die Termine dann aus dem Kalender der Sekretarin in ihre eigenen Kalender KOPIEREN.
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Besprechungen

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:
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Allgemeine Informationen

Wenn Sie eine Besprechung planen, konnen Sie die Kalender aller eingeladenen Teilnehmer nach
freier Zeit durchsuchen. Die gemeinsame freie Zeit wird angezeigt, und Sie konnen den Zeitpunkt
wahlen, der Ihnen am Besten passt.

Wenn bei Ihnen der Transport Service installiert ist, konnen Sie auch Teilnehmer von anderen
Con-nect-Knoten zu einer Besprechung einladen. Wenn Sie nach freier Zeit suchen, werden die
Kalender dieser Teilnehmer jedoch nicht durchsucht.

Die Einladungen zu der Besprechung erscheinen in den Posteingangsfachern aller eingeladenen
Teilnehmer, und die Teilnehmer miissen nur noch ankreuzen, ob Sie zusagen oder absagen; sie
konnen auch eine Antwort auf die Einladung senden. Sobald ein Teilnehmer zusagt, wird die
Besprechung automatisch in seinen Kalender eingetragen. Ein Teilnehmer hat auch die Moglichkeit
abzusagen und die Besprechung trotzdem in seinen Kalender einzutragen. Das bedeutet, dass der
Teilnehmer auch alle Besprechungsanderungen erhalt. Ein Teilnehmer hat auch die Moglichkeit
abzusagen und die Besprechung nicht in seinen Kalender einzutragen. In diesem Fall erhalt er
keine Besprechungsanderungen.

Die benoétigten Arbeitsmittel (zum Beispiel ein Besprechungszimmer oder ein Projektor) konnen
auch reserviert werden. Sie konnen jedoch kein Arbeitsmittel reservieren, das sich auf einem
anderen Con-nect-Knoten befindet. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Arbeitsmittel.

Die Besprechung ist ein Kalendereintrag, der auch in der Kalenderinformation des Con-nect-Menis
erscheint.

Con-nect Benutzerhandbuch 357



Besprechungen

Besprechung eingeben

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Besprechung EINGEBEN

Daraufhin erscheint der "Besprechung Eingeben"-Schirm.

11:40 wwE CON-=-NECT 3 = =% 25.Jul.2002
Buero LS Besprechung Eingeben Donnerstag

Teilnehmer

Gewaehlt 0 Eingeladen 0 Freie Zeitspanne suchen _
Datum von bis Keine Zeitbelegqung _
Uhrzeit von bis Separate Eintraege pro Tag _
Betreff Eingeben trotz vorhandener Termine _
Kalender pruefen __ Tage vorher/nachher

Ort
Agenda Editor _ Agenda kopieren _

Beschreibung

Suchbegriffe

Persoenlich _ oder Berechtigung zum Lesen 9 Aendern 9 Kopieren 9 Drucken 9

Angaben ergaenzen und zum Eingeben EINGABE druecken
Befehl / /
Enter=PFl===PF2===PF3===PFl===PF5===PFo===PF7/===PF8===PF9===PFLO==PF1Ll==PFl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Geben Sie im "Besprechung Eingeben"-Schirm - zusatzlich zu den Eingaben, die Sie in jedem

"0bjekt Eingeben"-Schirm machen miissen (siehe Die "Eingeben”-Schirme) - die folgenden Infor-

mationen ein:

Teilnehmer
Die Namen der Teilnehmer, die Sie einladen wollen. Die Teilnehmer miissen durch je ein
Leerzeichen voneinander getrennt werden.

Wenn der Transport Service installiert ist, konnen Sie auch Teilnehmer von anderen Con-nect-
Knoten einladen. Sie konnen jedoch kein Arbeitsmittel reservieren, das sich auf einem anderen

Con-nect-Knoten befindet.
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Sie konnen eine beliebige Kombination aus folgendem eingeben:

= Nachname;

® Nachname, gefolgt vom Vornamen und durch ein Komma getrennt;
= Teilnehmerkennzeichen;

® Rufname (aus Ihrem personlichen Adressbuch);

= Birokennzeichen;

® Verteiler; und

= Arbeitsmittel.

Wenn Sie einen Nachnamen in dieser Zeile eingeben, und es mehrere Teilnehmer mit demselben
Namen gibt, erscheint ein Fenster mit einer Liste dieser Teilnehmer. Sie miissen dann den (die)
gewlinschten Teilnehmer mit einem beliebigen Zeichen markieren und EINGABE driicken.

Wenn Sie nach freier Zeit suchen und von Con-nect aufgefordert wurden, das "Eingeben trotz
vorhandener Termine"-Feld zu markieren, konnen Sie Ihren eigenen Namen (oder Teilnehmer-
kennzeichen) ebenfalls in dieser Zeile eingeben, damit auch Ihr Kalender nach freier Zeit
durchsucht wird. Wenn Sie die Einladungen mit dem Befehl BESTAETIGEN versenden,
erhalten Sie jedoch keine Einladung, da Sie der Initiator dieser Besprechung sind.

Sie konnen einen Stern (*) in der "Teilnehmer"-Zeile eingeben, um das Empfangerauswahlfenster
anzuzeigen. Zuerst miissen Sie jedoch ein Datum und einen Betreff fiir die Besprechung ein-
geben. Mit dem Befehl BEENDEN schliefien Sie das Empfangerauswahlfenster wieder. Infor-
mationen iiber das Empfangerauswahlfenster finden Sie im Abschnitt Empfinger auswihlen.

Sie konnen auch den Namen eines Arbeitsmittels eingeben. Arbeitsmittel werden genauso
wie andere Teilnehmer behandelt; Con-nect benachrichtigt den Administrator des eingeladenen
Arbeitsmittels. Wenn Sie den Namen eines Arbeitsmittels nicht kennen, konnen Sie das Emp-
tangerauswahlfenster aufrufen und in dem Feld rechts neben "Blaettern auf" ein A (fiir
Arbeitsmittel) eingeben, um alle vorhandenen Arbeitsmittel anzuzeigen. Weitere Informationen
iiber Arbeitsmittel finden Sie im Abschnitt Arbeitsmittel.

Freie Zeitspanne suchen
Optional - wenn Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, sucht Con-nect in
den Kalendern aller eingeladenen Teilnehmer (aufser denen auf einem anderen Con-nect-
Knoten) nach gemeinsamer freier Zeit in dem von Ihnen spezifizierten Zeitraum. Weitere
Informationen finden Sie unter Suche nach freier Zeit.

Datum von

Das Startdatum der Besprechung.

Wenn Sie nach freier Zeit suchen, miissen Sie den Tag eingeben, mit dem die Suche beginnen
soll.

Sie miissen Tag, Monat und (optional) Jahr in der Reihenfolge eingeben, wie sie in der oberen
rechten Ecke Ihres Bildschirms angezeigt werden. Wenn Sie den Namen des Monats abkiirzen
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bis

(indem Sie nur die ersten Buchstaben des Monatsnamens eingeben), miissen Sie darauf achten,
dass die Abkiirzung eindeutig ist.

Optional - das Enddatum der Besprechung.

Wenn Sie nach freier Zeit suchen, miissen Sie den Tag eingeben, mit dem die Suche enden
soll.

Keine Zeitbelegung

Optional - wenn Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, wird die angegebene
Zeitspanne nicht in hrem Kalender reserviert. Das heifit, wenn ein anderer Teilnehmer Sie zu
einer Besprechung einlddt und Ihren Kalender durchsucht, wird diese Zeit nicht als reserviert
gekennzeichnet.

Mit dieser Funktion konnen Sie andere Teilnehmer zu einer Besprechung einladen, ohne dass
Sie selbst an der Besprechung teilnehmen miissen.

Wenn dieses Feld markiert ist, iberpriift Con-nect Ihren Kalender nicht auf parallele Eintrage
(d.h. wenn es parallele Eintrage mit Zeitbelegung gibt, werden Sie nicht aufgefordert, das
"Eingeben trotz vorhandener Termine"-Feld zu markieren).

@ Vorsicht: Ein Zeitraum wird nur dann reserviert, wenn Sie eine Start- und Endzeit einge-

ben, und wenn Sie das "Keine Zeitbelegung"-Feld nicht markiert haben.

Uhrzeit von

bis

Die Startzeit der Besprechung.

Wenn Sie nur eine Startzeit eingeben (und keine Endzeit), wird diese Zeit nicht reserviert. Das
heifdt, wenn ein anderer Teilnehmer Sie zu einer Besprechung einlddt und Ihren Kalender
durchsucht, wird diese Zeit nicht als belegt erkannt.

Wenn Sie eine Endzeit eingeben, aber keine Startzeit, wird automatisch 0:00 Uhr als Startzeit
eingetragen.

Wenn Sie das AM/PM-Zeitformat benutzen, tragt Con-nect 12:01 AM als Startzeit ein.

Optional - die Endzeit der Besprechung.

Wenn Sie keine Start- und Endzeit eingeben, tragt Con-nect automatisch den Zeitraum von
0:00 Uhr bis 23:59 Uhr ein. Wenn Sie das AM/PM-Zeitformat benutzen, tragt Con-nect den
Zeitraum von 12:01 AM bis 11:59 PM ein.

Separate Eintraege pro Tag

Optional - wenn die Besprechung iiber mehrere Tage geht, konnen Sie dieses Feld mit einem
beliebigen Zeichen markieren, um fiir jeden Tag nur den eingegebenen Zeitraum zu reservieren.
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Wenn Sie dieses Feld markieren und die Startzeit spater als die Endzeit ist, wird der Zeitraum
ebenfalls reserviert. Wenn Sie zum Beispiel den Zeitraum vom 6. Juni 20:00 Uhr bis zum 7.
Juni 2:00 Uhr eingeben, werden zwei (!) Tage fiir die eingegebene Zeit reserviert (die Bespre-
chung beginnt abends und endet zwei Stunden nach Mitternacht).

Wenn Sie dieses Feld nicht markieren, wird der gesamte Zeitraum reserviert (beginnend mit
der Startzeit des ersten Tages und endend mit der Endzeit des letzten Tages).

Betreff
Der Betreff der Besprechung.

Eines der folgenden Felder muss ausgefiillt werden: Betreff, Ort oder Beschreibung. Da der
Betreff in der Kalenderinformation des Con-nect-Mentis und in den Kalenderschirmen zur
Identifizierung der Besprechung dient, sollten Sie immer einen Betreff eingeben.

Eingeben trotz vorhandener Termine
Optional - wenn Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, konnen Sie parallele
Eintrage mit Zeitbelegung in IThrem Kalender vornehmen. In diesem Fall iiberpriift Con-nect
Ihren Kalender nicht auf bereits vorhandene Eintrage.

"Vorhandene Termine" sind die Eintrage, die in Ihrem Kalender Zeit belegen (d.h. diese Ein-
trage haben eine Endzeit und das "Keine Zeitbelegung"-Feld wurde nicht markiert).

Wenn Sie dieses Feld nicht markieren, konnen Sie nur eine parallele Besprechung in Ihren
Kalender eintragen, die keine Zeit belegt (d.h. eine Besprechung, die nur eine Startzeit und
keine Endzeit hat; oder wenn das "Keine Zeitbelegung"-Feld markiert wurde).

Wenn Sie dieses Feld nicht markiert haben und in Ihrem Kalender bereits parallele Besprechun-
gen oder Termine mit Zeitbelegung vorhanden sind (vorausgesetzt dass Sie das "Keine Zeit-
belegung"-Feld nicht markiert haben), werden Sie von Con-nect aufgefordert, dieses Feld zu
markieren.

Kalender pruefen
Optional - geben Sie die Anzahl der Tage vor und nach dem Besprechungsdatum ein, um all
Ihre Kalendereintrage (Besprechungen, Termine, Merker und Erledigungen) in diesem Zeitraum
anzuzeigen. Siehe Kalender priifen.

Ort
Optional - der Ort, an dem die Besprechung stattfinden soll.

Agenda
Optional - der Name der Agenda. Wenn Sie einen Namen in dieser Zeile eingeben. miissen
Sie auch eines der folgenden Felder markieren:

* Editor
Wenn Sie dieses Feld markieren, wird der Name in der "Agenda"-Zeile als Name fiir die
neue Agenda benutzt. Der Con-nect-Editor wird aufgerufen und Sie konnen den Text fiir
Ihre Agenda eingeben. Ausfiihrliche Informationen zum Con-nect-Editor finden Sie unter
Textverarbeitung. Die Agenda kann nur tiber die Besprechung aufgerufen werden, fiir die
sie erstellt wurde. Sie wird nicht als Dokument abgelegt.
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® Agenda kopieren
Wenn Sie dieses Feld markieren, muss der Name in der "Agenda"-Zeile der Name eines
existierenden Dokuments in Threm Biiro sein.

Wenn Sie sich bei dem Namen nicht sicher sind, konnen Sie einen Stern (*) in der "Agenda"-
Zeile eingeben (wenn Sie ein Dokument mit bestimmten Anfangsbuchstaben suchen, konnen
Sie zum Beispiel auch BIN* eingeben) und EINGABE driicken. Markieren Sie das gewiinschte
Dokument mit einem beliebigen Zeichen und driicken Sie EINGABE.

Die Agenda ist lediglich eine Kopie eines Dokuments. Wenn Sie das Originaldokument
AENDERN, wird die Agenda nicht geandert.

Nachdem die Agenda definiert wurde, andert sich der Name des Feldes "Agenda kopieren"
in "Agenda zeigen". Jetzt konnen Sie die Agenda anzeigen, indem Sie das "Agenda zeigen"-
Feld markieren.

Wenn Sie die Agenda umbenennen wollen, miissen Sie lediglich einen neuen Namen in der
"Agenda"-Zeile eingeben.

Wenn Sie eine andere Agenda definieren wollen, miissen Sie zuerst den Namen der aktuellen
Agenda 16schen. Hierzu iiberschreiben Sie den Namen der Agenda mit Leerzeichen und
driicken EINGABE. Anschliefsend werden Sie in einem Fenster gefragt, ob Sie die Agenda 16schen
oder entfernen wollen. Wenn Sie die Agenda zu entfernen, wird sie als Dokument im Standard-
fach abgelegt.

Beschreibung
Optional - Information tiber die Besprechung. Diese Information kann von allen Teilnehmern
gelesen werden.

Suchbegriffe
Optional - Sie konnen bis zu sechs Suchbegriffe eingeben. Sie konnen diese Suchbegriffe spater
zusammen mit dem Befehl SUCHEN benutzen, um Besprechungen zu lokalisieren (siehe
Suchen).

Persoenlich
Optional - wenn Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, wird die Besprechung
nicht in den Kalendern der Teilnehmer mitangezeigt, die auf Ihr Biiro Zugriff haben (bei der
Mitanzeige der Kalendereintrage von anderen Teilnehmern). Oder, die Besprechung wird
nicht angezeigt, wenn wenn ein Teilnehmer mit der Befehlsfolge Buero buerokennzeichen
BENUTZEN auf Thr Biiro zugreift.

Wenn Sie das "Kalender priifen"-Feld markiert haben, finden Sie im Abschnitt Kalender priifen
Informationen zur weiteren Vorgehensweise.

Ansonsten driicken Sie EINGABE, um den "Besprechung Aendern"-Schirm aufzurufen und die
Besprechung in Ihren Kalender einzutragen.

Sie arbeiten jetzt mit Version 1 der Einladung (die Versionsnummer wird unter dem Schirmname
angezeigt). Da die Einladung noch nicht gesendet wurde, steht neben dem Schirmnamen "In
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Arbeit". Sobald die Einladung versendet wurde, wird die Versionsnummer mit jeder weiteren
Anderung hochgesetzt. Solange Sie die Einladung nicht versenden, konnen Sie alle Angaben
verandern, ohne dass sich die Versionsnummer andert. Weitere Informationen finden Sie bei der
Beschreibung des Befehls AENDERN in diesem Abschnitt.

Wenn einer der eingegebenen Teilnehmer eine Empfangsmeldung eingeschaltet hat (siehe Emp-
fangsmeldung), wird die Empfangsmeldung in einem Fenster angezeigt, sobald Sie EINGABE driicken
oder den Befehl BESTAETIGEN eingeben. In diesem Fall miissen Sie nochmals EINGABE driicken,
um das Fenster wieder zu schliefsen.

| Anmerkung: Die in der Empfangsmeldung definierten Cc-Empfanger erhalten keine Kopie
der Einladung.

Wenn Sie den Namen eines anderen Con-nect-Knotens in der "Teilnehmer"-Zeile eingegeben
haben und der Name des Teilnehmers auf diesem Knoten noch nicht definiert wurde, erscheint
ein Fenster sobald Sie EINGABE driicken. In diesem Fenster miissen Sie den Teilnehmer auf dem
anderen Con-nect-Knoten definieren. Siehe Externe Con-nect-Knoten.

Die Anzahl der Teilnehmer wird neben "Gewaehlt" angezeigt. Wenn Sie die Teilnehmerliste
iiberpriifen oder Teilnehmer wieder von der Liste streichen wollen, konnen Sie den Befehl EMP-
FAENGER eingeben, um den "Empfaenger von (Besprechungsname)"-Schirm aufzurufen (mit
dem Befehl BEENDEN kehren Sie wieder zum "Besprechung Aendern"-Schirm zuriick).

] Anmerkungen:

1. Wenn Sie den "Besprechung Aendern"-Schirm verlassen ohne die Einladungen zu versenden
(zum Beispiel mit dem Befehl BEENDEN), wird eine Nachricht in einem Fenster angezeigt. Sie
konnen den Vorgang jetzt entweder sichern und beenden (hierzu miissen Sie EINGABE driicken;
die Besprechung wird dann in Ihrem Kalender als "In Arbeit" eingetragen) oder Sie konnen das
Feld markieren, um weitere Besprechungsanderungen vorzunehmen.

2. Sie konnen den Befehl ABSAGEN in der Befehlszeile des "Besprechung Aendern"-Schirms
eingeben, um die Besprechung, die Sie gerade eintragen wollten, wieder zu stornieren und Sie
damit aus Ihrem Kalender zu entfernen. Danach wird der vorhergehende Schirm wieder
angezeigt.

Wenn Sie das "Freie Zeitspanne suchen"-Feld markiert haben, finden Sie im Abschnitt Suche nach
freier Zeit Informationen zur weiteren Vorgehensweise.

Wenn Sie das "Freie Zeitspanne suchen"-Feld nicht markiert haben, geben Sie den folgenden Befehl
ein, um die Einladungen zu versenden:
BESTAETIGEN

Jeder eingeladene Teilnehmer findet eine Einladung in seinem Posteingangsfach vor. Wenn ein
Teilnehmer die Zusage zur Besprechung erteilt, wird dessen Kalender automatisch aktualisiert.
Ein Teilnehmer hat auch die Moglichkeit abzusagen und die Besprechung trotzdem in seinen
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Kalender einzutragen. Wenn eine Besprechung gedndert wird (siehe die Beschreibung des Befehls
AENDERN in diesem Abschnitt), erhalt er in diesem Fall alle geanderten Einladungen. Ein Teil-
nehmer hat auch die Moglichkeit abzusagen und die Besprechung zu stoppen. In diesem Fall
erhélt er die gednderten Einladungen nicht. Siehe Einladung zu einer Besprechung erhalten.

] Anmerkungen:

1. Sie konnen den Befehl ABSAGEN in der Befehlszeile des "Besprechung Aendern"-Schirms
eingeben, um die Besprechung abzusagen. Im daraufhin erscheinenden Fenster konnen Sie
eine Absagemitteilung eingeben. Um die Besprechung fiir zukiinftige Zwecke in Ihrem Kalender
zu behalten, konnen Sie das entsprechende Feld markieren. Driicken Sie EINGABE, um die
Absagemitteilung zu senden. Siehe die Beschreibung des Befehls ABSAGEN in diesem Abschnitt.
Weitere Informationen zur Absagemitteilung finden Sie im Abschnitt Absagemitteilung fiir
eine Besprechung erhalten.

2. Sie konnen auch den Befehl STORNO in der Befehlszeile des "Besprechung Aendern"-Schirms
eingeben, um alle Einladungen, die Sie gerade versendet haben wieder zuriickzuziehen (als
Voraussetzung gilt, dass keiner der Empfanger die Einladung gelesen hat und dass Sie keinen
Teilnehmer von einem anderen Con-nect-Knoten eingeladen haben). Wenn Sie eine Besprechung
stornieren, wird sie nicht aus Ihrem Kalender entfernt. Stattdessen wird sie als "In Arbeit"
angesehen. Sie konnen alle Informationen @ndern und die Einladungen spater erneut versenden.
Um die Besprechung aus Ihrem Kalender zu 16schen, miissen Sie den Befehl ABSAGEN eingeben.
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Kalender priifen

Bevor Sie die Einladungen zu einer Besprechung versenden, konnen Sie nachsehen, ob es zum
angegebenen Zeitpunkt bereits Eintrdage in IThrem Kalender gibt. Dies konnen Sie auch, bevor Sie
eine Finladung annehmen oder eine Besprechung dndern oder absagen.

Geben Sie im "Kalender priifen"-Feld die Anzahl der Tage an, die vor und nach dem Besprechungs-
datum angezeigt werden sollen und driicken Sie EINGABE.

15:45 = CON-=-NECT 3 = =% 12.Jan.2000
Buero LS Kalender pruefen von 24.Feb.2000 bis 15.Mae.2000 Mittwoch
Agenda
Bef Tag Datum Beginn Ende Typ Betreff Notiz Kalender
Mon 6.Mae.2000 15:00 17:00 B PTanung

Mon 13.Mae.2000 10:00 23:59 ? B * Reise
Die 14.Mae.2000 0:00 23:59 ? B < Reise

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein

Befehl / /
Absagen Aendern Antworte Ausgabe Drucken Empfaeng Info Kopieren Oben
Storno Zeigen

Der "Kalender priifen"-Schirm zeigt alle Besprechungen, Termine, Merker und Erledigungen
chronologisch an. Dies sind die Kalendereintrage, die Sie selbst eingeben haben und die Bespre-
chungen zu denen Sie eingeladen wurden (d.h. Besprechungen, bei denen Sie zugesagt haben
oder Besprechungen, die Sie abgesagt haben, aber trotzdem in Ihren Kalender iibernommen haben).
Konkurrierende Eintradge und Besprechungen, die in Arbeit sind, sind optisch hervorgehoben.
Eine Beschreibung der Spalten und der Befehlsanzeige finden Sie im Abschnitt Besprechungen
verwalten.

Geben Sie den Befehl BEENDEN ein, um das vorhergehende Fenster wieder anzuzeigen.

Con-nect Benutzerhandbuch 365



Besprechungen

Suche nach freier Zeit

Wenn bei Ihnen der Transport Service installiert ist, konnen Sie auch Teilnehmer von anderen
Con-nect-Knoten zu einer Besprechung einladen. Wenn Sie nach freier Zeit suchen, werden die
Kalender dieser Teilnehmer jedoch nicht durchsucht.

Wenn Sie nach freier Zeit suchen und die Besprechung {iber mehrere Tage geht, wird der gesamte
Zeitraum durchsucht, beginnend mit der Startzeit am ersten Tag und endend mit der Endzeit am
letzten Tag.

Anmerkung: Intern arbeitet Con-nect nur mit Zeitscheiben, die aus 5 Minuten bestehen (d.h.
jede Stunde hat 12 Zeitscheiben).

Wenn Sie nach freier Zeit suchen, wird die Startzeit auf die ndichsten 5 Minuten aufgerundet; die
Endzeit wird auf die vorhergehenden 5 Minuten abgerundet. Wenn Sie zum Beispiel den Zeitraum
von 9:37 Uhr bis 10:53 Uhr eingeben, sucht Con-nect nur zwischen 9:40 Uhr und 10:50 Uhr nach
den Stunden und/oder Minuten, die Sie eingegeben haben. Hierdurch wird sichergestellt, dass
Con-nect keinen Zeitraum vorschlégt, der vor der von Ihnen spezifizierten Zeit beginnt und/oder
nach der von Thnen spezifizierten Zeit endet.

Anmerkung: Wenn Sie im oben genannten Beispiel nach 1 Stunde und 15 Minuten suchen,

wird keine freie Zeit gefunden, da Con-nect den Zeitraum auf 1 Stunde und 10 Minuten
abgerundet hat.

Sie konnen nach maximal 24 Stunden pro Tag suchen. Wenn Sie zum Beispiel den Zeitraum vom
24 April 17:00 Uhr bis zum 26.April 8:00 Uhr in Ihre Suche einschlieflen und nach 9 freien Stunden
suchen, wird nur am zweiten Tag (25.April) freie Zeit gefunden. Der erste und der letzte Tag
werden bei der Suche nicht bertiicksichtigt, weil die Zeitrdume an diesen Tagen weniger als 9
Stunden betragen (17:00 Uhr bis Mitternacht am ersten Tag, und Mitternacht bis 8:00 Uhr am
letzten Tag).

Wenn Sie das "Freie Zeitspanne suchen"-Feld markiert haben, driicken Sie EINGABE, um die folgen-
den Felder am oberen Bildschirmrand anzuzeigen (an derselben Stelle, an der sonst die "Teilneh-
mer"-Zeile erscheint):

Suchen nach __ Stunden __ Minuten
Sie geben die Dauer der Besprechung in diesen Feldern ein. Sie konnen nach maximal 24
Stunden pro Tag suchen.

Wenn Sie weniger als 5 Minuten eingeben, wird die Zeit automatisch auf 5 Minuten aufgerun-
det, da Con-nect nur mit vollen 5 Minuten arbeitet. Wenn Sie zum Beispiel 33 Minuten eingeben,
wird die Zeit auf 35 Minuten aufgerundet.
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Wenn die Besprechung {iber mehrere Tage geht und Sie das "innerhalb taeglicher Zeitspanne"-
Feld nicht markiert haben, wird der gesamte Zeitraum durchsucht, beginnend mit der Startzeit
am ersten Tag und endend mit der Endzeit am letzten Tag.

innerhalb taeglicher Zeitspanne
Wenn dieses Feld markiert ist, wird an jedem Tag nur der Zeitraum durchsucht, der in den
"Uhrzeit"-Feldern eingegeben wurde.

Driicken Sie EINGABE, um die Suche nach freier Zeit zu beginnen.

Con-nect durchsucht die Kalender aller eingeladenen Teilnehmer in dem von Ihnen spezifizierten
Zeitraum.

| Anmerkung: Wenn eine grofie Anzahl von Kalendern durchsucht wird, erscheint von Zeit

zu Zeit eine Information iiber den Suchprozess in der Meldungszeile.

Wenn die Kalender der eingeladenen Teilnehmer durchsucht werden, wird die Startzeit eines
Termins oder einer Besprechung fiir die Zeit reserviert wurde, auf die vorhergehenden 5 Minuten
abgerundet; die Endzeit wird auf die ndichsten 5 Minuten aufgerundet. Zum Beispiel, wenn ein
Termin um 9:37 Uhr beginnt und um 10:53 Uhr endet, reserviert Con-nect den Zeitraum von 9:35
Uhr bis 10:55 Uhr. Hierdurch wird sichergestellt, dass Con-nect keinen bereits reservierten Zeitraum
im Kalender eines anderen Teilnehmers als freie Zeit vorschlagt.

Die folgenden Themen werden unten behandelt:

= Bei jedem eingeladenen Teilnehmer wurde freie Zeit gefunden
= Bej einigen der eingeladenen Teilnehmer wurde keine freie Zeit gefunden
= Es wurde keine freie Zeit gefunden
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Bei jedem eingeladenen Teilnehmer wurde freie Zeit gefunden

Wenn bei jedem eingeladenen Teilnehmer freie Zeit gefunden wurde, erscheint das folgende
Fenster mit der gemeinsamen freien Zeit fiir jeden Tag:

10:35 wwEw CON-=-NECT 3 = % = 13.Jan.2000
Buero LS Besprechung Aendern (In Arbeit) Donnerstag
Version 1
Suchen nach 2_ Stunden O_ Minuten fpeccccescscccccsccsscsscssosscsscssossas A
innerhalb taeglicher Zeitspanne X ! Tag Datum Von Bis !
Datum ven 15.Felb.2000 te 16.2_  GF=====================cc==cc==c============ 1
Uhrzeit von 10:00____ 15:00_ __ Die 15.Feb.2000 10:00 14:00

Betreff Standards __ Mit 16.Feb.2000 10:00 12:30

|

|

|

Ort !
Agenda '
Beschreibung !
|

|

|

|

|

|

Notizen O
Historie zeigen _

Suchbegriffe Besprechungstermin eingeben:

Persoenlich _ oder Berechtigung z  +-----------------"-"-"-"-"-------~-~-~-~-~-~-~-~-"--- +

Datum und Uhrzeit angeben oder EINGABE druecken

Befehl / /
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Empf Frmat Funkt Letzt BefZe

Anmerkung: Wenn Sie einen grofieren Zeitraum definiert haben und Con-nect die ersten

zehn freien Zeitraume findet, erscheint das oben abgebildete Fenster. Um mit der Suche
fortzufahren, miissen Sie EINGABE driicken.

Markieren Sie einen Tag entweder mit dem Cursor oder mit einem beliebigen Zeichen, um den
angezeigten Zeitraum im "Besprechung Aendern"-Schirm einzutragen, oder geben Sie das Datum
und die Zeit in den Zeilen am unteren Fensterrand ein (Sie konnen auch den Befehl BEENDEN
eingeben, um das Fenster zu schlieflen und zum "Besprechung Aendern"-Schirm zuriickzukehren
und Datum und Tag dort einzugeben):

Besprechungstermin eingeben
Sie geben das Datum im ersten Feld ein, die Startzeit im zweiten und die Endzeit im dritten
Feld.

Wenn die Besprechung tiber mehrere Tage geht, miissen Sie das Enddatum im "Besprechung
Aendern"-Schirm eingeben.

Driicken Sie EINGABE, um das Fenster zu schliefsen.
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Geben Sie den folgenden Befehl ein, um die Einladungen zu versenden:

BESTAETIGEN
Bei einigen der eingeladenen Teilnehmer wurde keine freie Zeit gefunden

Wenn bei einigen der eingeladenen Teilnehmer keine freie Zeit gefunden wurde, erscheint das
folgende Fenster:

10:39 = CON-=-NECT 3 = =% 13.Jan.2000
Buero LS Besprechung Aendern (In Arbeit) Donnerstag
Version 1
Suchen nach 2_ Stunden O_ Minuten ffscoscosoosoosoosoosoosoosoocoosocosoasos A
innerhalb taeglicher Zeitspanne X ! Tag Datum Von Bis !
Datum von 13.Mae.2000 to 16.Mae ffecoscosoosoosoosoosoosoosoosooscosoasos A
Uhrzeit von 10:00__ 17:00_ __ Mon 13.Mae.2000 10:00 17:00

Betreff Standards __ Die 14.Mae.2000 11:00 16:30
__ Mit 15.Mae.2000 13:00 17:00
Ort Besprechungstermin eingeben:
Agenda

|
|
|
|
|
Beschreibung !
|
|
|
|
|
|

Nicht alle Teilnehmer sind frei

Terminvorschlaege mit * oder ZE
markieren, zum Zeigen der
Kalenderbelegung

Notizen O
Historie zeigen _
Suchbegriffe

Persoenlich _ oder Berechtigung z = +-----------------"-"-"-"-"-"-"------~--~-~-~-~-~-~-"-- +

Datum und Uhrzeit angeben oder EINGABE druecken

Befehl / /
Enter=PFl===PF2===PF3===PFl===PF5===PFG===PF7===PF8===PF9===PF10==PF1l==PF12===
Hilfe Menue Beend Empf Frmat Funkt Letzt BefZe

In dem Fenster werden maximal 3 Vorschlage angezeigt.

Sie konnen einen bestimmten Tag mit ZE oder einem Stern (*) markieren, um den "Kalenderbele-
gung"-Schirm fiir diesen Tag anzuzeigen (siehe unten).

@  Vorsicht: Wenn Sie einen bestimmten Tag mit Z (statt mit ZE) markieren, zeigen Sie den

"Kalenderbelegung"-Schirm nicht an, sondern tragen diesen Tag im "Besprechung Aendern"-
Schirm ein (siehe unten).

Markieren Sie einen Tag entweder mit dem Cursor oder mit einem beliebigen Zeichen, um den
angezeigten Zeitraum im "Besprechung Aendern"-Schirm einzutragen, oder geben Sie das Datum
und die Zeit in den Zeilen am unteren Fensterrand ein (Sie konnen auch den Befehl BEENDEN
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eingeben, um das Fenster zu schlieffen und zum "Besprechung Aendern"-Schirm zuriickzukehren
und Datum und Tag dort einzugeben):

Besprechungstermin eingeben
Sie geben das Datum im ersten Feld ein, die Startzeit im zweiten und die Endzeit im dritten
Feld.

Wenn die Besprechung tiber mehrere Tage geht, miissen Sie das Enddatum im "Besprechung
Aendern"-Schirm eingeben.

Driicken Sie EINGABE, um das Fenster zu schliefen.

Geben Sie den folgenden Befehl ein, um die Einladungen zu versenden:

BESTAETIGEN

Dies ist ein Beispiel fiir den "Kalenderbelegung"-Schirm:

10:06 #=xEwE COMN-=-=-NECT 3 = == 22 .0kt .97
Buero LS Kalenderbelegung 12.Dez.97 10:00 - 16:00 Mittwoch
Teilnehmer 10..11..12..13..14..15..

Eshberry,Jdohn XXXXXXXXXXXXXXXXAXXKXXKX

Schmitt,Christine

Waters,Kim XXXXXXXXXXXXXXXXAXXKXXKX

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /
ERt@P=PFl===PF2===PF3===PFld===PF5===PFG===PF7===PF8===PF9===PFLO==PF11l==PF12==-=
Hilfe Menue Beend Empf Frmat Funkt Letzt BefZe

Die Zahlen rechts neben der "Teilnehmer"-Spalte stehen fiir die Uhrzeit. Die belegte Zeit jedes
Teilnehmers wird durch ein X dargestellt. Jedes grofse X stellt eine volle Viertelstunde dar. Ein
kleines x wird angezeigt, wenn zum Beispiel nur 5 Minuten (d.h. keine volle Viertelstunde) belegt
sind.
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Um das Datum und die Zeit zu bestimmen, miissen Sie den Befehl BEENDEN eingeben, um das
vorhergehende Fenster wieder anzuzeigen.

Es wurde keine freie Zeit gefunden

Wenn tiberhaupt keine freie Zeit gefunden wurde, erscheint eine Meldung am unteren Bildschirm-
rand.

Nun koénnen Sie versuchen, einen anderen freien Zeitraum zu finden, indem Sie die Eingaben fiir
Datum und/oder Uhrzeit im "Besprechung Aendern"-Schirm @ndern und EINGABE driicken.

Sie konnen die Einladungen auch versenden (obwohl Sie keine freie Zeit gefunden haben). In
diesem Fall miissen Sie die Markierung im "Freie Zeitspanne suchen"-Feld entfernen und nochmals
EINGABE driicken. Nun kénnen Sie die Einladungen mit dem Befehl BESTAETIGEN versenden.
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Einladung zu einer Besprechung erhalten

Alle Einladungen, die Sie erhalten, kommen in Ihrem Posteingangsfach an.

Wenn Sie eine Einladung fiir eine gedanderte Besprechung anzeigen, erscheint zuerst ein Fenster
mit der Anderungsmitteilung. Um das Fenster zu schlieen und die Einladung selbst anzuzeigen,
miissen Sie EINGABE driicken. Wenn die Einladung angezeigt wird, erscheint die aktuelle Versions-
nummer unter dem Namen des Initiators.

Der folgende Schirm erscheint, wenn Sie eine gedanderte Einladung anzeigen:

11:19 #Ew CON-NECT 3 = = % 13.Jan.2000
Buero LS Besprechungsaenderung zeigen von Donnerstag
Eschberg, Georg 14 .Mae.2000 11:00
Version 2

Datum von Die 14.Mae.2000 bis Don 16.Mae.2000

Uhrzeit von 11:00 bis 12:00

Betreff Konferenz

Kalender pruefen __ Tage vorher/nachher
Ort Mein Buero

Agenda Agenda zeigen _

Beschreibung Wir sollten unser Vorgehen bei der Konferenz
in Nizza besprechen

Notizen Notiz eingeben _ Notizen zeigen _
Historie zeigen _ Aenderungsmitteilung zeigen _
/usagen _ Beantworten _ Absagen und Eingeben _

Absagen und Stoppen

Diese Zeitspanne ist in Ihrem Kalender schon belegt
Befehl / /
EiffEER=PIEI = == PIFZ= = = PIE= = = [P[Fl = = < [PIEE = = = PIIEE = = < [PIIE7/ = = = PIIEg= = = [PIRC) = = = PISI|(0)= = [PIEIL 1l = = P[E1l 2= = =
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Wenn die Besprechung in einen Zeitraum fallt, der in hrem Kalender bereits belegt ist, erscheint
die entsprechende Meldung in der Meldungszeile.

Geben Sie die folgenden Informationen in diesem Schirm ein und driicken Sie EINGABE:

Kalender priifen
Geben Sie die Anzahl der Tage vor und nach dem Besprechungsdatum ein, um nachsehen, ob
es zu diesem Zeitpunkt bereits Eintrage in Ihrem Kalender gibt. Siehe Kalender priifen.
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Agenda zeigen
Wenn die Einladung eine Agenda enthalt, konnen Sie dieses Feld markieren, um die Agenda
anzuzeigen.

Wenn die Agenda angezeigt wird, konnen Sie sie KOPIEREN oder DRUCKEN.

Wenn Sie die Agenda kopieren, erscheint der "Dokument kopieren"-Schirm. Der Name Thres
Standardfachs wird in der "Fach"-Zeile angezeigt. Der Betreff der Einladung wird in der "Von"-
Zeile angezeigt. Der Name des Originaldokuments wird in der ersten Zeile der Beschreibung
angezeigt. Wenn die Einladung eine Beschreibung hat, wird sie in den folgenden drei
Beschreibungszeilen angezeigt. Weitere Informationen finden Sie bei der Beschreibung des
Befehls Kopieren im Abschnitt Dokumente.

Wenn Sie den Befehl DRUCKEN in dem Schirm eingeben, in dem die Agenda angezeigt wird,
wird die gesamte Einladung gedruckt. Sie wird gemaf; den Kriterien gedruckt, die in Threm
Teilnehmerprofil (siehe Druckvorgaben) oder mit dem Befehl AUSGABE definiert wurden.
Fiir eine Einladung gilt die folgende Ausnahme: wenn das "Info"-Feld im "Druckvorgaben
aendern"-Fenster oder im "Ausgabe am Drucker"-Schirm markiert ist, wird die Anzahl der
Teilnehmer und Arbeitsmittel gedruckt, die zugesagt und abgesagt haben sowie die Anzahl
der offenen und gestoppten Einladungen.

Nachdem Sie die Agenda gelesen haben, miissen Sie den Befehl BEENDEN eingeben, um
wieder zum "Besprechung von Name zeigen"-Schirm zuriickzukehren.

Notiz eingeben
Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie eine Notiz an die Einladung heften mdchten. Siehe An
eine Besprechung geheftete Notizen.

Notizen zeigen
Wenn Notizen an die Einladung geheftet wurden, konnen Sie dieses Feld markieren, um die
Notizen anzuzeigen.

Historie zeigen
Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie die Historie der Besprechung anzeigen wollen. Dieses
Feld wird erst angezeigt, nachdem eine Besprechung gedndert wurde (d.h. ab Version 2). Der
"Besprechungshistorie zeigen"-Schirm zeigt die Besprechungsversionen in chronologischer
Reihenfolge, beginnend mit der neuesten Version.

Aenderungsmitteilung zeigen
Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie die Anderungsmitteilung des Initiators anzeigen wollen.
Dieses Feld wird erst angezeigt, nachdem eine Besprechung gedandert wurde (d.h. ab Version
2).

Zusagen
Sie konnen dieses Feld markieren, um die Einladung anzunehmen. Danach wird die Einladung
nicht in den Posteingangsordner Gelesen transferiert. Sie wird aus dem Posteingangsfach
entfernt und in Thren Kalender eingetragen.
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Bevor Sie zusagen, sollten Sie Ihren Kalender {iberpriifen (zum Beispiel mit dem "Kalender
pruefen'-Feld oder der Befehlsfolge Kalender datum ZEIGEN).

Beantworten
Sie konnen dieses Feld markieren, um eine Antwort auf die Einladung zu senden. Daraufhin
erscheint der "Beantworten"-Schirm, in dem Sie Ihre Antwort eingeben. Mit dem Befehl
BESTAETIGEN versenden Sie Ihre Antwort. Weitere Informationen zum "Beantworten"-Schirm
finden Sie bei der Beschreibung des Befehls BEANTWORTEN im Abschnitt Befehle fiir den
Posteingang.

Sie konnen dieses Feld zusammen mit den Feldern "Zusagen", "Absagen und Eingeben" oder
"Absagen und Stoppen" markieren.

Absagen und Eingeben
Sie konnen dieses Feld markieren, um die Einladung abzulehnen, sie aber trotzdem in Ihren
Kalender einzutragen. In diesem Fall erhalten Sie alle weiteren Besprechungsanderungen. In
Ihrem Kalender wird keine Zeit reserviert.

Absagen und Stoppen
Sie konnen dieses Feld markieren, um die Einladung abzulehnen. Die Einladung wird vollstan-
dig aus Con-nect geldscht (sie wird nicht im Papierkorb aufbewahrt). Sie erhalten keine
Besprechungsanderungen.

Sobald Sie zu- oder absagen verschwinden die Felder "Zusagen", "Beantworten", "Absagen und
Eingeben" und "Absagen und Stoppen".

"non

Wenn Sie zusagen oder absagen, tragt Con-nect entweder "Zusage", "Absage" oder "Gestoppt" im
"Empfaenger von (Besprechungsname)"-Schirm ein, damit jeder der eingeladenen Teilnehmer
erkennen kann, wer zu der Besprechung kommen wird. (Dieser Schirm erscheint, wenn Sie den
Befehl EMPFAENGER zusammen mit der Besprechung eingeben.)

Sie konnen auch zusagen nachdem Sie eine Einladung abgesagt und in Ihren Kalender eingeben
haben und Sie kénnen absagen nachdem Sie zusagt haben. Siehe die Beschreibung des Befehls
AENDERN in diesem Abschnitt. Die Meldung im "Empfaenger von (Besprechungsname)"-Schirm
wird entsprechend aktualisiert.

| Anmerkung: Solange Sie nicht zusagen oder absagen, bleibt die Besprechung in Threm
Posteingangsfach stehen.
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Absagemeldung fiir eine Besprechung erhalten

Wenn der Initiator eine Besprechung absagt, wird der entsprechende Eintrag in Ihrem Kalender
erst dann geldscht, wenn Sie die Absagemeldung anzeigen. Sie erscheint mit Typ "Abgesagt" in
Ihrem Posteingangsfach.

Wenn Sie die Absagemeldung anzeigen, erscheint zuerst ein Fenster mit der Absagemitteilung.
Um das Fenster zu schlieffen und die Absagemeldung selbst anzuzeigen, miissen Sie EINGABE
driicken.

11:59 #=EwE COMN-NECT 3 = * % 13.Jan. 2000
Buero LS Besprechung abgesagt von Eschberg,Georg Donnerstag
20.Jan.2000 0:00
Version 1

Datum von Don 20.Jan.2000 bis Son 23.Jan.2000
Uhrzeit von 0:00 bis 23:59
Betreff Urlaub
Kalender pruefen __ Tage vorher/nachher
Ort unter Palmen
Agenda Agenda zeigen
Beschreibung

Notizen Notizen eingeben _ Notizen zeigen _
Historie zeigen _ Absagemitteilung zeigen _
Beantworten _ Behalten _

Loeschen

Besprechung abgesagt - Eintrag behalten o. aus Kalender loeschen
Befehl / /
Enter=PFl===PF2===PF3===PFid===PFH===PFo===PF/===PF8===PF9=-==PFLO==PFLll==PFLl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Dieser Schirm enthalt die folgenden Felder, die bei einer reguldren Einladung nicht angezeigt
werden:

Absagemitteilung zeigen
Markieren Sie dieses Feld, um die Absagemitteilung anzuzeigen.

Behalten
Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie die Besprechung in Ihrem Kalender behalten wollen. Im
"Kalender zeigen"-Schirm wird diese Besprechung als Typ "x B" (abgesagte Besprechung)
angezeigt. Siehe Besprechungen verwalten.
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Loeschen
Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie die Besprechung aus Ihrem Kalender 16schen wollen.
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Besprechungen verwalten

Um eine Liste mit allen Besprechungen ab dem aktuellen Datum anzuzeigen, geben Sie die folgende
Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein (das Datum, das rechts
neben dem Schirmnamen angezeigt wird, weist auf die nachste Besprechung hin):

Besprechung ZEIGEN

Um eine Liste mit allen Besprechungen ab dem von Ihnen eingegebenen Datum anzuzeigen, geben
Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein (wenn es
an diesem Tag keine Besprechungen gibt, beginnt die Liste mit der nachsten Besprechung in Ihrem
Kalender):

Besprechung datum ZEIGEN
Um eine Liste mit allen Besprechungen in dem von Thnen eingegebenen Zeitraum anzuzeigen,
geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Besprechung von-datum bis-datum ZEIGEN

| Anmerkung: Wenn Sie keine Jahreszahl eingeben, wird automatisch das aktuelle Jahr ange-

zeigt.
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12:10 #Ew COMN-NECT 3 = = % 13.Jan.2000
Buero LS Kalender zeigen 14.Feb.2000 Donnerstag
Agenda
Bef Tag Datum Beginn Ende Typ Betreff Notiz Kalender
__ Mon 14.Feb.2000 0:00 23:59 B Tests ESH
__ Mon 21.Feb.2000 9:00 15:00 T Kundenbesuch A
__ Die 29.Feb.2000 10:00 14:00 T Ergebnisse N
__ Mon 6.Mae.2000 15:00 17:00 B Planung
__ Mon 13.Mae.2000 0:00 23:59 ? B * Reise
_ Die 14.Mae.2000 0:00 23:59 ? B > Reise
_ 0:00 23:59 ( B * Standards
__ Mit 15.Mae.2000 0:00 23:59 ? B > Reise
_ 0:00 23:59 ( B > Standards
Don 16.Mae.2000 0:00 12:00 ( B < Standards

0:00 23:59 ? B < Reise

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein

Befehl / /
Absagen Aendern Antworte Ausgabe Drucken Empfaeng Info Kopieren Loesch
Oben Storno Zeigen

Die Besprechungen sind chronologisch sortiert. Es werden sowohl die Besprechungen angezeigt,
die Sie selbst eingegeben haben, als auch die Besprechungen, zu denen Sie eingeladen wurden
(d.h. die Besprechungen, zu denen Sie eine Zusage erteilt haben, oder die Besprechungen, die Sie
abgesagt, aber trotzdem in Ihren Kalender eingegeben haben). Zu jeder Besprechung werden fol-
gende Informationen angezeigt:

Tag
Der Name des Wochentages.

Datum

Das Datum der Besprechung.
Beginn

Die Startzeit der Besprechung.

Ende
Die Endzeit der Besprechung an diesem Tag.

Typ
Die Art des Kalendereintrags: B fiir Besprechung.

Ein ! vor dem Typ bedeutet, dass die Besprechung von Ihnen initiiert wurde. Sie belegt Zeit
in Threm Kalender. Sie ist weder in Arbeit noch wurde sie storniert.

Ein ( vor dem Typ kennzeichnet eine Besprechung, fiir die in Ihrem Kalender keine Zeit reserviert
wird.
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Ein ? vor dem Typ kennzeichnet eine Besprechung, die noch in Arbeit ist. Entweder wurden
noch keine Teilnehmer angegeben oder die Einladungen wurden noch nicht an alle Teilnehmer
verschickt.

Ein X (Grofibuchstabe) vor dem Typ kennzeichnet eine abgesagte Besprechung, die von Ihnen
initiiert wurde und die Sie in Threm Kalender behalten haben.

Ein x (Kleinbuchstabe) vor dem Typ kennzeichnet eine abgesagte Besprechung, die von jemand
anders initiiert wurde und die Sie in IThrem Kalender behalten haben.

Ein Stern (*) nach dem Typ kennzeichnet den ersten Tag einer Besprechung, die {iber mehrere
Tage geht.

Ein > nach dem Typ bedeutet, dass die Besprechung an einem vorherigen Tag begonnen hat
und am ndchsten Tag fortgesetzt wird.

Ein <nach dem Typ bedeutet, dass die Besprechung an einem vorherigen Tag begonnen hat
und an diesem Tag endet.

Betreff
Der Betreff der Besprechung.

Agenda/Notiz
Diese Spalte enthdlt ein A, wenn die Besprechung eine Agenda enthalt. Sie enthalt ein N, wenn
die Besprechung geheftete Notizen enthalt.

Kalender
Ein Teilnehmerkennzeichen in dieser Spalte kennzeichnet eine Besprechung im Kalender eines
anderen Teilnehmers.

Befehle fiir Besprechungen

Die Befehlsanzeige des "Besprech zeigen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Besprechungen giiltig
sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befelle beschrieben. Fiir Besprechungen gelten folgende
Ausnahmen:

= ABSAGEN

= AENDERN

= ANTWORTEN
= EMPFAENGER
= INFO

= KOPIEREN

= STORNO
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= ZEIGEN

ABSAGEN

Wenn der Initiator den Befehl ABSAGEN zusammen mit einer bestimmten Besprechung eingibt,
und wenn keiner der Empfanger die Einladung gelesen hat, werden alle Einladungen aus den
Posteingangsfachern der Empfanger geloscht. Wenn jedoch auch ein Teilnehmer auf einem
anderen Con-nect-Knoten eingeladen wurde oder wenn die Besprechungsversion grofser als 1 ist,
werden die Einladungen nicht gelscht.

Wenn der Initiator den Befehl ABSAGEN zusammen mit einer bestimmten Besprechung eingibt,
nachdem ein Empfanger die Einladung gelesen hat oder wenn ein Teilnehmer auf einem anderen
Con-nect-Knoten eingeladen wurde oder wenn die Besprechungsversion grofier als 1 ist, erscheint
ein Fenster. In diesem Fenster kann der Initiator eine bis zu 10 Zeilen lange Absagemitteilung
eingeben. Alle eingeladenen Teilnehmer und Arbeitsmittel finden die Absagemitteilung in Ihren
Posteingangsfachern. Siehe Absagemitteilung fiir eine Besprechung erhalten.

Wenn der Initiator das "Besprechung im Kalender behalten"-Feld markiert, bleibt die Besprechung
in seinem Kalender. Wenn er das Feld nicht markiert, wird die Besprechung aus dem Kalender
des Initiators geldscht - sie wird nicht im Papierkorb aufbewahrt. Die Besprechung wird jedoch
nicht aus den Kalendern der einzelnen Teilnehmer geldscht. Dies geschieht erst, wenn ein Teilneh-
mer die Absagemitteilung liest.

Wenn ein eingeladener Teilnehmer eine Besprechung mit dem Befehl ABSAGEN absagt, wird die
Besprechung aus seinem Kalender geldscht - sie wird nicht im Papierkorb aufbewahrt. An den
Initiator der Besprechung wird keine Nachricht geschickt, dass der Teilnehmer nicht an der
Besprechung teilnehmen wird. Wenn der Initiator jedoch den Empfangsstatus einer Einladung,
die in der Zukunft stattfindet, mit dem Befehl EMPFAENGER {iberpriift, kann er sehen, dass die
Besprechung abgesagt und gestoppt wurde.

Um eine Besprechung abzusagen, die iiber mehrere Tage geht, miissen Sie nicht jeden einzelnen
Tag im "Besprech zeigen"-Schirm mit AB markieren - Sie konnen einen beliebigen Besprechungstag
mit AB markieren, um die ganze Besprechung abzusagen.

| Anmerkung: Mitanzeige der Kalendereintrage eines anderen Teilnehmers: Sie kénnen die
Besprechungen des anderen Teilnehmers nicht ABSAGEN.
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AENDERN

Initiator

Nur der Initiator der Besprechung oder ein Benutzer mit Zugriffsrechten fiir den Kalender kann
weitere Teilnehmer einladen, sowie Datum, Zeit, Betreff, Ort oder Agenda dndern. Solange die
Einladung von keinem Teilnehmer gelesen wurde und kein Teilnehmer auf einem anderen Con-
nect-Knoten eingeladen wurde, kann der Initiator die gesamte Besprechung stornieren.

Eine Besprechung kann auch geandert werden, nachdem sie von einem Teilnehmer gelesen wurde.

11:50 mEE CON-=-NECT 3 = = & 25.Jul.2002
Buero LS Besprechung Aendern Donnerstag
Version 1
Teilnehmer
Gewaehlt O Eingeladen 5 Freie Zeitspanne suchen _
Datum von 20.Dez.2002 to Keine Zeitbelegung _
Uhrzeit von 18:00__ to 23:59_ Separate Eintraege pro Tag _
Betreff Weihnachtsessen Eingeben trotz vorhandener Termine X
Kalender pruefen __ Tage vorher/nachher
ort
Agenda Editor _ Agenda kopieren _
Beschreibung
Notizen O Notiz eingeben _ Notizen zeigen _

Historie zeigen
Suchbegriffe

Aenderungsmitteilung eingeben _

Persoenlich _ oder Berechtigung zum Lesen 9 Aendern 9 Kopieren 9 Drucken 9

Angaben ergaenzen und zum Aendern EINGABE druecken

Befehl / /
Enter=PFl===PF2===PF3I===PFl===PFH===PFo===PF7/===PF8===PFY===PFLO==PFLlLl==PFLl2===
Hilfe Menue Beend Empf Frmat Funkt Letzt BefZe

Zusétzlich zu den Feldern im "Besprechung Eingeben"-Schirm werden folgende Felder angezeigt.

Notiz eingeben
Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie eine Notiz an die Einladung heften mdchten. Siehe An
eine Besprechung geheftete Notizen.

Notizen zeigen
Wenn Notizen an die Einladung geheftet wurden, konnen Sie dieses Feld markieren, um die
Notizen anzuzeigen.

Historie zeigen
Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie die Historie der Besprechung anzeigen wollen. Die
Besprechungsversionen in chronologischer Reihenfolge, beginnend mit der neuesten Version.
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Machen sie alle erforderlichen Anderungen und driicken Sie EINGABE.

Jetzt wird die Versionsnummer hochgesetzt. Die Besprechung wird als "In Arbeit" angesehen (d.h.
die Besprechung wurde im Kalender eingetragen, die Einladungen wurden jedoch noch nicht
gesendet).

] Anmerkung: Wenn Sie weitere Teilnehmer eingeben, aber keine anderen Anderungen vor-

nehmen, wird die Besprechungsversion nicht hochgesetzt. Mit dem Befehl BESTAETIGEN
werden die Einladungen an die neuen Teilnehmer versendet.

Aenderungsmitteilung eingeben
Markieren Sie dieses Feld um eine Anderungsmitteilung einzugeben. Mit dem Befehl BEENDEN
speichern Sie die Mitteilung und kehren zum "Besprechung aendern"-Schirm zurtick. Wenn
Sie keine Anderungsmitteilung eingeben, wird eine automatisch erzeugte Mitteilung verschickt,
in der die Anderungen aufgelistet sind.

Wenn Sie vor dem Versenden (BESTAETIGEN) der Einladungen den Befehl BEENDEN eingeben,
erscheint ein Fenster mit der Information, dass die Besprechung "In Arbeit" ist. Sie konnen nun
EINGABE driicken, um die Besprechung zu sichern und die Bearbeitung zu beenden. Oder Sie
markieren das entsprechende Feld, um Folgendes zu tun:

" Weitere Anderungen vornehmen.

® Zur vorherigen Version zuriickkehren (diese Option wird nur dann angezeigt, wenn die Versi-
onsnummer grofier als 1 ist).

® Besprechung absagen. Dies entspricht dem Befehl ABSAGEN: die Besprechung wird geldscht.
Diese Option ist zum Beispiel dann hilfreich, wenn Sie feststellen, dass die Besprechung nicht
mehr erforderlich ist.

Geben Sie den Befehl BESTAETIGEN ein, um die Einladungen fiir die gednderte Besprechung zu
versenden.

| Anmerkung: Eine geanderte Einladung wird im Posteingangsfach mit "Geaendert" angezeigt.
Siehe Posteingang zeigen.

Wenn ein Teilnehmer eine vorherige Einladung akzeptiert hat, wird die Besprechung erst dann
aus dem Kalender dieses Teilnehmers entfernt, wenn er die geanderte Besprechung anzeigt.

Wenn ein Teilnehmer die Besprechung abgesagt und gestoppt hat, erhdlt er auch nicht die gedn-
derte Einladung (siehe Einladung zu einer Besprechung erhalten).

Eingeladene Teilnehmer

Wenn die Einladungen bereits versendet wurden, konnen die Teilnehmer, die zugesagt haben
(oder die Teilnehmer, die abgesagt, aber die Besprechung trotzdem in ihren Kalender eingetragen
haben), die Suchbegriffe, die Zeitbelegung und die Berechtigungsstufen @ndern.
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11:54 #Ew COMN-NECT 3 = = % 25.Jul1.02
Buero ESH Besprechung Aendern Donnerstag
Version 1
Datum von 20.Dez.02__ bis Keine Zeitbelegung _
Uhrzeit von 18:00__ bis 23:59_
Betreff Weihnachtsessen
Kalender pruefen __ Tage vorher/nachher
Ort
Agenda Agenda zeigen _
Beschreibung
Notizen 0 Notiz eingeben _ Notizen zeigen _

Historie zeigen _ Aenderungsmitteilung zeigen _
Zusage 25.Jul.02 11:53 Absage _ Antwort _
Suchbegriffe

Persoenlich oder Berechtigung zum Lesen 9 Aendern 9 Kopieren 9 Drucken 9

Angaben ergaenzen und zum Aendern EINGABE druecken

Befehl / /
ERt@P=PFL===PF2===PF3===PFl===PF5===PFo===PF7===PF8===PFY===PFLO==PFLL=-=PF12==-
Hilfe Menue Beend Empf Frmat Funkt Letzt Befle ©

Aenderungsmitteilung anzeigen
Wenn eine Anderungsmitteilung versendet wurde, konnen Sie dieses Feld markieren, um sie
anzuzeigen.

Absage/Zusage
Wenn ein Teilnehmer zusagt, werden der Zeitpunkt der Zusagen und das "Absage"-Feld iiber
den Suchbegriffen angezeigt. Der Teilnehmer kann spater immer noch absagen, indem er das
"Absage"-Feld markiert.

Wenn ein Teilnehmer abgesagt und die Besprechung in den Kalender eingetragen hat, werden
der Zeitpunkt der Absage wurde und das "Zusage"-Feld iiber den Suchbegriffen angezeigt.
In seinem Kalender wird kein Zeitraum fiir die Besprechung reserviert; das "Keine Zeitbele-
gung"-Feld in seinem "Besprechung Aendern"-Schirm enthalt ein X. Der Teilnehmer kann
spdter immer noch zusagen, indem er das "Zusage"-Feld markiert.

Antwort
Sie konnen dieses Feld markieren, um eine Antwort an den Initiator der Besprechung zu senden.

Mitanzeige der Kalendereintrige eines anderen Teilnehmers

Wenn Sie eine Besprechung im Kalender eines anderen Teilnehmers AENDERN, konnen Sie keine
weiteren Empfanger eingeben und Sie konnen nicht mit den folgenden Befehlen arbeiten: ABSA-
GEN, ANTWORTEN, BESTAETIGEN und STORNO. Sie konnen nur die Suchbegriffe, die Zeitbe-
legung und die Berechtigungsstufen @ndern. Diese Einschrankungen gelten jedoch nicht, wenn
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Sie mit der Befehlsfolge Buero buerokennzeichen BENUTZEN auf das Biiro eines anderen Teil-
nehmers zugreifen.
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ANTWORTEN

Wenn Sie der Initiator einer Besprechung sind, konnen Sie die Antworten auf Ihre Einladung
lesen, indem Sie diese Besprechung mit AN markieren (ohne vorher Ihr Posteingangsfach anzu-
zeigen).

Wenn es nur eine Antwort gibt, wird sie sofort angezeigt. Wenn es mehrere Antworten gibt, wird
eine Liste angezeigt, und Sie konnen die Antworten, die Sie lesen wollen, mit ZE markieren.

Anmerkung: Mitanzeige der Kalendereintrage eines anderen Teilnehmers: Sie konnen mit
einer Besprechung nicht den Befehl ANTWORTEN eingeben.

EMPFAENGER

Mit dem Befehl EMPFAENGER konnen sowohl der Initiator der Besprechung als auch alle einge-
ladenen Teilnehmer den Empfangsstatus der Einladungen tiberpriifen. Wenn Sie den Befehl
EMPFAENGER zusammen mit einer bestimmten Besprechung eingeben, erscheint der "Empfaenger
von (Besprechungsname)"-Schirm:

12:01 wwE CON-=-NECT 3 = =% 25.Jul.2002
Buero LS Empfaenger von (Standards) Donnerstag
Bef Empfaenger Gesendet am um Gelesen am um Typ Antwort
__ Eshberry,Jdohn 25.Jul1.2002 11:49 25.Jul1.2002 11:53 0
/usage 25.Jul.2002 11:56 ( Zusage 25.Jul.2002 11:53 )
Ohle,Katrin 25.Jul1.2002 11:58 25.Jul1.2002 11:59 0 X
Absage
Mannheim, Frank 25.Jul.2002 11:58 25.Jul.2002 11:59 0
Gestoppt

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Antworte Kopieren Storno Zeigen

Zu jedem Empfanger werden folgende Informationen angezeigt:
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Empfaenger
Alle eingeladenen Teilnehmer - hierbei spielt es keine Rolle, ob die Einladungen gleichzeitig
an alle versendet wurden, oder ob nachtraglich weitere Teilnehmer eingeladen wurden. Unter
dem Namen wird angezeigt, ob ein Teilnehmer zugesagt oder abgesagt hat oder ob die
Besprechung gestoppt wurde.

Wenn ein Teilnehmer nach der Zusage absagt (oder umgekehrt) wird auch das Datum dieser
Aktion unter dem Namen angezeigt. Der aktuelle Status wird immer am Anfang der Zeile
angezeigt. Die in Klammern stehenden Informationen beziehen sich auf die allererste Entschei-
dung des Teilnehmers.

Gesendet am / um
Der Tag mit der Uhrzeit, an dem die Einladung gesendet wurde.

Gelesen am / um
Der Tag mit der Uhrzeit, an dem der Empféanger die Einladung gelesen hat. Wenn Sie hier
keinen Eintrag vorfinden, hat der Empfanger die Einladung noch nicht angezeigt.

Typ
Die Versandart fiir eine Einladung ist immer O (Original). Ein A nach dem O bedeutet, dass
der Teilnehmer ein Arbeitsmittel ist.

Antwort
Ein X in dieser Spalte bedeutet, dass der Empfanger eine Antwort auf die Einladung gesendet
hat. Wenn Sie selbst die Besprechung eingegeben haben und eine bestimmte Antwort lesen
wollen, konnen Sie den Empfangernamen mit AN markieren.

Giiltige Befehle fiir Teilnehmer, Biiros und Transport Service-Empfanger: Sie konnen den Namen
eines Empfangers mit KO oder ZE markieren:

® Mit dem Befehl KOPIEREN erstellen Sie fiir diesen Empfanger einen Rufnamen. Das "Adresse
auf Rufnamen kopieren"-Fenster erscheint und Sie konnen den Vorschlag fiir den Rufnamen
im Fenster andern. Driicken Sie anschliefSend EINGABE, um den "Adresse aendern"-Schirm auf-
zurufen.

* Mit dem Befehl ZEIGEN zeigen Sie die vollstandige Adresse des Empfangers an (in Abhangigkeit
vom Empfangertyp erscheint entweder ein Fenster mit der Teilnehmer- oder Biiroadresse oder
ein Fenster mit Adressinformation fiir den externen Knoten).
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INFO

Das "Info"-Fenster fiir eine Besprechung zeigt die Anzahl der Teilnehmer und Arbeitsmittel, die
zugesagt oder abgesagt haben. Die Anzahl der offenen Einladungen (d.h. die Einladung wurde
nicht zugesagt, abgesagt oder gestoppt) wird ebenfalls angezeigt.

13:53 wwE CON-=-NECT 3 = = % 13.Jan. 2000
Buero LS Besprech zeigen 20.Jdan.2000 Donnerstag
Bef Tag Datum Beginn fe=ccs=c=ccs=s=scs=csssssssscsssssssssssssss=-s &
Sco Sso cosccoscoos sooossoo ! Info ueber Besprechung !
__ Don 20.Jdan.2000 0:00 oo +
_ Fre 21.Jan.2000 0:00 ! Datum von 14.Mae.2000 bis 16.Mae.2000

__Sam 22.Jan.2000 0:00 ! Uhrzeit 11:00 12:00

Son 23.Jan.2000 0:00 | Betreff Standards

I Version 2

Fre 10.Mae.2000 0:00 Erstellt 13.Jan.2000 10:34
_ Sam 11.Mae.2000 0:00 von Long,Sonja LS
__ Son 12.Mae.2000 O
in Die 14.Mae.2000 11:00 von Long,Sonja LS

Mit 15.Mae.2000 0:00
Don 16.Mae.2000 0:00

! Zusagen Absagen Gestoppt Offen
I Teilnehmer 3 1 2 1

| |
| |
| |
| |
| |
! !
:00 I Geaendert 13.Jan.2000 13:42 !
| |
| |
| |
| |
! Arbeitsm. !

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Befehl / /
Absagen Aendern Antworte Drucken Empfaeng Kopieren Storno Zeigen

KOPIEREN

Diese Funktion ist niitzlich, wenn Sie dhnliche Besprechungen eingeben wollen, zum Beispiel mit
denselben Teilnehmern iiber dasselbe Thema, aber an anderen Tagen; oder mit anderen Teilnehmern
iiber dasselbe Thema.

Sie kdnnen eine bereits bestehende Besprechung mit dem Befehl KOPIEREN kopieren. Daraufhin
erscheint der "Kopierte Besprechung aendern"-Schirm, der dem "Besprechung Aendern"-Schirm
dhnlich ist.

Der "Kopierte Besprechung aendern"-Schirm enthalt ein zuséatzliches Feld, das nicht im "Bespre-
chung Aendern"-Schirm angezeigt wird:

Regelmaessig wiederholte Besprechung
Optional - Sie konnen dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, um regelmaflige
Besprechungen fiir einzelne Tage einzugeben.
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Sie konnen maximal 90 regelméfiige Besprechungen fiir einzelne Tage eingeben.

Mit dieser Funktion konnen Sie nur Besprechungen eingeben, die nicht langer als 24 Stunden
dauern.

Um regelmaflige Besprechungen fiir einzelne Tage einzugeben, miissen Sie ebenfalls das Feld
"Eingeben trotz vorhandener Eintraege" mit einem beliebigen Zeichen markieren.

Diese Funktion sucht nicht nach freier Zeit.
Sie miissen keinen neuen Betreff fiir die regelmafsigen Besprechungen eingeben.

Sie sollten zuerst die Agenda editieren. Markieren Sie das "Regelmaessig wiederholte
Besprechung"-Feld erst dann, wenn Sie die Agenda editiert haben.

Agenda und geheftete Notizen werden nicht mitkopiert.

Wenn Sie bereits eingegebene Empfanger wieder von der Empfangerliste streichen wollen, miissen
Sie den Befehl EMPFAENGER im "Kopierte Besprechung aendern"-Schirm eingeben, um den
"Empfaenger von (Besprechungsname)"-Schirm aufzurufen. Jetzt konnen Sie die zu streichenden
Empfanger mit ST markieren (mit dem Befehl BEENDEN kehren Sie wieder zum "Kopierte
Besprechung aendern"-Schirm zurtick).

Wenn Sie eine Besprechung kopieren, die von einem anderen Teilnehmer initiiert wurde, wird
dieser Teilnehmer automatisch auf die Liste der eingeladenen Teilnehmer gesetzt.

Tipp: Wenn Sie eine abgesagte Besprechung @ndern wollen, sollten Sie sie kopieren und die

daraus resultierende neue Besprechung dndern.
STORNO

Wenn Sie alle versendeten Einladungen zuriickziehen wollen, konnen Sie den Befehl STORNO
zusammen mit der Besprechung eingeben.

Die Kopien der Einladungen, die Sie versenden, werden in Ihrem Kalender aufbewahrt, nicht in
Ihrem Tageskopienfach.

@  Vorsicht: Sie konnen die gesamte Besprechung nur dann stornieren, wenn keiner der Teilneh-

mer die Finladung gelesen hat und wenn Sie keinen Teilnehmer auf einem anderen Con-
nect-Knoten definiert haben.

Wenn einer der Teilnehmer die Einladung bereits gelesen hat, ist es nicht mehr mdoglich, die
gesamte Besprechung zu stornieren. In diesem Fall erscheint ein Fenster, in dem Sie angeben
konnen, dass die ungelesenen Einladungen an die lokalen Teilnehmer storniert werden sollen.

Wenn Sie nur einige Teilnehmer von der Empfangerliste streichen wollen (auch wenn einige der
Empfanger die Einladung bereits gelesen haben), miissen Sie nicht die gesamte Besprechung
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stornieren. Sie konnen den Befehl EMPFAENGER zusammen mit der Besprechung eingeben, um
den "Empfaenger von (Besprechungsname)"-Schirm aufzurufen und anschlieffend die Namen der
zu streichenden Teilnehmer mit ST markieren. Sie konnen jedoch keinen Teilnehmer von einem
anderen Con-nect-Knoten von der Empfangerliste streichen.

Wenn Sie eine Besprechung stornieren, wird sie nicht aus Ihrem Kalender geldscht. Sie mit mit
"In Arbeit" gekennzeichnet". Sie konnen alle Informationen AENDERN, und die Finladungen
erneut versenden.

Um eine Besprechung aus Ihrem Kalender zu 16schen, miissen Sie sie ABSAGEN.

Mitanzeige der Kalendereintrage eines anderen Teilnehmers: Sie konnen bei einer Besprechung
nicht den Befehl STORNO benutzen.

ZEIGEN

Wenn Sie eine gednderte Besprechung anzeigen, erscheint zuerst ein Fenster mit der Anderungs-
mitteilung. Um das Fenster zu schlieffen und die Besprechung selbst anzuzeigen, miissen Sie
EINGABE driicken. Wenn die Besprechung angezeigt wird, erscheint die aktuelle Versionsnummer
unter dem Schirmnamen. Wenn Sie die Anderungsmitteilung jetzt wieder anzeigen mdchten,
konnen Sie das "Anderungsmitteilung zeigen"-Feld markieren.

Wenn Sie eine abgesagte Besprechung anzeigen, erscheint zuerst ein Fenster mit der Absagemit-
teilung. Um das Fenster zu schliefsen und die Besprechung selbst anzuzeigen, miissen EINGABE
driicken. Wenn die Besprechung angezeigt wird, erscheint "Abgesagt" neben der Versionsnummer.
Wenn Sie die Absagemitteilung jetzt wieder anzeigen mochten, konnen Sie das "Absagemitteilung
zeigen"-Feld markieren.

Wenn Sie eine Besprechung anzeigen, bei der die Einladungen noch nicht gesendet wurden,
erscheint "In Arbeit" neben dem Schirmnamen.

Wenn Sie eine Besprechung anzeigen, fiir die keine Zeitspanne reserviert wurde, erscheint rechts
neben dem Datum "keine Zeitreservierung'".

Wenn Sie eine Besprechung anzeigen, fiir die separate tagliche Eintrage definiert wurden, erscheint
rechts neben der Uhrzeit "taeglich".

Sie konnen Notizen an die Besprechung heften. Wenn die Besprechung geheftete Notizen enthalt,
konnen Sie das "Notizen zeigen"-Feld markieren, um sie anzuzeigen. Weitere Informationen finden
Sie im Abschnitt An eine Besprechung geheftete Notizen.

Wenn die Besprechung eine Agenda enthalt, konnen Sie das "Agenda zeigen"-Feld markieren,
um die Agenda anzuzeigen.

Wenn die Agenda angezeigt wird, konnen Sie sie KOPIEREN oder DRUCKEN.
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Wenn Sie die Agenda kopieren, erscheint der "Dokument kopieren"-Schirm. Der Name Thres
Standardfachs wird in der "Fach"-Zeile angezeigt. Der Betreff der Besprechung wird in der "Von'"-
Zeile angezeigt. Der Name des Originaldokuments wird in der ersten Zeile der Beschreibung
angezeigt. Wenn die Besprechung eine Beschreibung hat, wird sie in den folgenden drei
Beschreibungszeilen angezeigt. Wenn die Besprechung Suchbegriffe hat, werden sie in den
"Suchbegriffe"-Zeilen angezeigt. Weitere Informationen finden Sie bei der Beschreibung des Befehls
KOPIEREN im Abschnitt Dokumente.

Wenn Sie den Befehl DRUCKEN in dem Schirm eingeben, in dem die Agenda angezeigt wird,
wird die gesamte Besprechung gedruckt. Sie wird gemaf den Kriterien gedruckt, die in Ihrem
Teilnehmerprofil (siehe Druckvorgaben) oder mit dem Befehl AUSGABE definiert wurden. Fiir
eine Besprechung gilt die folgende Ausnahme: wenn das "Info"-Feld im "Druckvorgaben aendern"-
Fenster oder im "Ausgabe am Drucker"-Schirm markiert ist, wird die Anzahl der Teilnehmer und
Arbeitsmittel gedruckt, die zugesagt und abgesagt haben sowie die Anzahl der offenen Einladun-
gen.
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An eine Besprechung geheftete Notizen

Sie konnen sowohl neue als auch bereits bestehende Notizen an eine Besprechung heften. Sobald
eine Notiz vom Notizblock entfernt und an eine Besprechung geheftet wurde, wird sie nicht mehr
zusammen mit den anderen Notizen aufbewahrt. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
Notizblock.

Eine an eine Besprechung geheftete Notiz kann nicht wieder in eine Notiz am Notizblock umge-
wandelt werden. Wenn Sie eine geheftete Notiz von einer Besprechung ENTFERNEN, wird sie
in ein Dokument umgewandelt.

Sie konnen bis zu 24 Notizen an eine Besprechung heften. Wenn Sie die Notizen spater anzeigen,
werden sie in derselben Reihenfolge angezeigt, wie Sie sie angeheftet haben.

| Anmerkung: Notizen sind nur fiir Ihren persénlichen Gebrauch bestimmt. Daher werden

sie nicht mit der Einladung zu einer Besprechung versendet. Wenn Ihr Kalender eine Ein-
ladung zu einer Besprechung enthaélt, die von einem anderen Teilnehmer initiiert wurde,
konnen Sie Ihre eigenen Notizen an diese Besprechung heften.

Die folgenden Themen werden unten beschrieben:

= Notiz an eine Besprechung heften
m Geheftete Notizen lesen

= Geheftete Notizen drucken

= Geheftete Notizen entfernen

Notiz an eine Besprechung heften

Um eine Notiz an eine Besprechung zu heften, miissen Sie die Besprechung zuerst ZEIGEN oder
AENDERN.

Markieren Sie als Nachstes das "Notiz eingeben"-Feld und driicken Sie EINGABE.
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152555 #Ew COMN-NECT 3 = = % 13.Jan.2000

Buero LS Besprechung Aendern (In Arbeit) Donnerstag
Version 4

Teilnehmer e I e +

Gewaehlt 4 Einge | Betreff der Notiz: ('*' zum Waehlen) !

Datum von 2.Mae.2000_ to 5.Mae. ! !

Uhrzeit von 9:00__ 12800 _  doccoccccccccoccoccoscoscoccacooccasonsos +

Betreff Marketingstrategie_ _ Notiz an aktuelles Objekt heften

Ort Raum 400
Agenda
Beschreibung

Notizen O
Historie zeigen _
Suchbegriffe

Persoenlich oder Berechtigung z R R +

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Befehl / /
EiffeER= PRI = = = PIFZ == = PIE= = = PIFLS = S[PIRE= = = IR = = = [pI[E7/ = = S PR = S[pI[Re) = = = RIS ()= S [PIRTL L= = PISIL 2= ==
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Wenn Sie eine neue Notiz an die Besprechung heften wollen, geben Sie einen oder mehrere Such-
begriffe in der Betreffzeile ein und darunter den Notiztext.

Wenn Sie eine existierende Notiz an die Besprechung heften wollen, geben Sie einen Stern (¥) in
der Betreffzeile ein und driicken EINGABE. Markieren Sie die Notiz(en), die Sie an die Besprechung
heften wollen, mit einem beliebigen Zeichen und driicken Sie EINGABE. (Wenn Sie den Namen der
Notiz kennen, konnen Sie auch den Namen in der Betreffzeile eingeben.)

Markieren Sie in beiden Fallen das Feld "Notiz an aktuelles Objekt heften" und driicken Sie EINGABE,
um die Notiz vom Notizblock zu entfernen und an die gerade angezeigte Besprechung zu heften.

Das leere Notizblock-Fenster erscheint wieder, und Sie konnen weitere Notizen an die Besprechung
heften oder die Funktion verlassen.
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Geheftete Notizen lesen

Sie konnen eine geheftete Notiz nur tiber die Besprechung anzeigen, an die sie geheftet wurde.
Um eine geheftete Notiz zu lesen, miissen Sie die Besprechung zuerst ZEIGEN oder AENDERN.

Die Anzahl der gehefteten Notizen wird in der "Notizen"-Zeile des "Besprechung zeigen"- oder
"Besprechung aendern"-Schirms angezeigt.

Markieren Sie das "Notizen zeigen"-Feld mit einem beliebigen Zeichen und driicken Sie EINGABE,
um die erste geheftete Notiz anzuzeigen.

Wenn mehrere Notizen an die Besprechung geheftet wurden, miissen Sie wiederholt EINGABE
driicken, um alle Notizen anzuzeigen. Die Notizen werden sie in derselben Reihenfolge angezeigt,
wie Sie sie angeheftet haben. Nachdem Sie alle Notizen gelesen haben, geben Sie den Befehl
BEENDEN ein, um das Fenster zu schliefSen.

Sie konnen jede geheftete Notiz durch Uberschreiben &ndern. Wenn Sie das "Loeschen"-Feld der
Notiz mit einem beliebigen Zeichen markieren und EINGABE driicken, wird die Notiz vollstandig
geloscht (sie wird nicht im Papierkorb aufbewahrt).

Geheftete Notizen drucken

Die gehefteten Notizen werden automatisch mit einer Besprechung gedruckt, wenn das "Noti-
zen/Begleitschr."-Feld in Ihrem Teilnehmerprofil (siehe Druckvorgaben) oder den Ausgabeoptionen
(siehe die Beschreibung des Befehls AUSGABE im Abschnitt Dokumente) markiert ist.

Ausfiihrliche Informationen iiber das Drucken von Besprechungen finden Sie unter Besprechungen
drucken.
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Geheftete Notizen entfernen

Um eine geheftete Notiz zu entfernen, miissen Sie die Besprechung zuerst ZEIGEN oder AENDERN.

Geben Sie den folgenden Befehl ein:

ENTFERNEN

Daraufhin erscheint das "Vom aktuellen Objekt entfernen"-Fenster:

10:40 = CON-=-NECT 3 = =% 22.0kt.97

Buero LS Besprechung Aendern Mittwoch

Teilnehmer i R e L L L e L S L L L L L L +

Gewaehlt O ! Vom aktuellen Objekt entfernen !

Datum von 10.Nov.97__ bis iR e R e b e e L L L L L LR +

Uhrzeit von 10:00__ bis I Bef Geheftete Objekte Typ !

Betreff Verkaufsstrateg e I ----

' N Sekt Txt !

Ort ' N Kuchen Txt !

Agenda I N Folien Txt !

Beschreibung ' N Fragen Txt !

! !

! !

Notizen 4 ! !

| |

Suchbegriffe ! !

| |

Persoenlich _ oder Berechti Rttt ittt +
Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl / /

Entferne Funktion Loeschen

Sie konnen eine Notiz entweder ENTFERNEN oder LOESCHEN.

® Wenn Sie eine Notiz ENTFERNEN, wird eine Kopie davon im Standardfach aufbewahrt. Sie
erhalt den Betreff der Besprechung als Beschreibung (der Name wird in Klammern angezeigt).

® Wenn Sie eine Notiz LOESCHEN, wird sie vollstandig aus Con-nect geloscht. Sie wird nicht im

Papierkorb aufbewahrt.

Markieren Sie die Notizen mit EN oder LO und driicken Sie EINGABE.

Der Name jeder markierten Notiz verschwindet aus dem Fenster.

Geben Sie den Befehl BEENDEN ein, um das Fenster zu schliefSen.

394
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) Anmerkung: Wenn Sie alle Notizen 16schen oder entfernen, wird das "Vom aktuellen Objekt

entfernen"-Fenster automatisch geschlossen.
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Besprechungen drucken

Sie konnen entweder eine einzelne Besprechung oder eine Liste aller Besprechungen in einem
bestimmten Zeitraum drucken.

Eine einzelne Besprechung drucken

Um eine Besprechung zu drucken, miissen Sie sie entweder in einem Schirm, in dem eine Liste
von Kalendereintrdagen angezeigt wird (dies gilt auch fiir die Besprechungshistorie), mit DR
markieren, oder Sie geben den Befehl DRUCKEN in der Befehlszeile ein, wenn die Besprechung
angezeigt wird. Wenn die Besprechung eine Agenda hat, wird die Agenda immer zusammen mit
der Besprechung gedruckt.

Die Besprechung wird gemafs den Kriterien gedruckt, die in Ihrem Teilnehmerprofil (siehe
Druckvorgaben) oder mit dem Befehl AUSGABE definiert wurden.

Fiir eine Besprechung gelten folgende Ausnahmen: Die Anderungsmitteilungen kénnen nur vom
"Besprechungshistorie zeigen"-Schirm aus gedruckt werden. Wenn das "Info"-Feld im "Druckvor-
gaben aendern"-Fenster oder im "Ausgabe am Drucker"-Schirm markiert ist, wird die Anzahl der
Teilnehmer und Arbeitsmittel gedruckt, die zugesagt und abgesagt haben sowie die Anzahl der
offenen Einladungen.

Wenn Sie den Befehl DRUCKEN in einem Schirm eingeben, in dem die Agenda angezeigt wird,
wird die gesamte Besprechung gedruckt.

Eine Liste der Besprechungen drucken

Sie konnen jederzeit eine Liste aller Besprechungen ausdrucken.

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Besprechung von-datum bis-datum Dokument DRUCKEN
Die Parameter von-datumund bis-datumsind optional; sie bestimmen den zu druckenden Zeitraum.

Durch den optionalen Parameter "Dokument” wird Folgendes auch ausgedruckt: Beschreibung,
Ort, Agenda (Name und Text) und geheftete Notizen. Die Notizen werden nur dann gedruckt,
wenn das "Notizen/Begleitschr."-Feld in Ihrem Teilnehmerprofil (siehe Druckvorgaben) oder den
Ausgabeoptionen (siehe die Beschreibung des Befehls AUSGABE im Abschnitt Dokumente) markiert
ist. Wenn eine Besprechung iiber mehrere Tage geht, werden diese Informationen nur fiir den
ersten Tag der Besprechung gedruckt.
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Die folgenden Beispiele zeigen, wie Sie diese Funktion benutzen kénnen:

Besprechung 12. Apr Dokument Druckt alle Besprechungen ab dem 12. April mit Beschreibung,

DRUCKEN Ort, Agenda und Notizen.

Besprechung Dokument DRUCKEN Druckt alle Besprechungen ab heute mit Beschreibung, Ort,
Agenda und Notizen.

Besprechung 1.Jan 31.Dez DRUCKEN  Druckt alle Besprechungen vom 1. Januar bis zum 31. Dezember
ohne Beschreibung, Ort, Agenda und Notizen.

| Anmerkung: Wenn Sie keine Jahreszahl eingeben, wird automatisch das aktuelle Jahr gedruckt.
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Gesperrte Besprechungen

Gesperrte Besprechungen in einem Gruppenbiiro

Wenn ein Teilnehmer eine Besprechung in einem Gruppenbiiro dndert (oder versucht, in verschie-
denen Sessions auf dieselbe Besprechung zuzugreifen) und Sie den Befehl AENDERN, ABSAGEN
oder STORNO mit derselben Besprechung eingeben, erscheint bei Ihnen ein Fenster mit dem
Namen des Teilnehmers, der die Besprechung gerade d@ndert. Dies dient als Schutz, damit in einem
Gruppenbiiro nicht zwei Teilnehmer gleichzeitig eine Besprechung dndern konnen. Die Bespre-
chung bleibt fiir Sie solange gesperrt, bis der aktive Teilnehmer den "Besprechung aendern"-Schirm
mit BEENDEN oder MENUE verldsst oder bis der Befehl ABSAGEN oder STORNO erfolgreich
ausgefiihrt werden konnte. Danach kénnen Sie die Besprechung andern.

Systemunterbrechung

Wenn eine Besprechung im "Besprechung Aendern"-Schirm bearbeitet wird und dabei eine Syste-
munterbrechung auftritt, wird die Besprechung gesperrt. Nach zwei Kalendertagen wird sie
automatisch wieder freigegeben.

Wenn Sie den Befehl AENDERN, ABSAGEN oder STORNO zusammen mit einer gesperrten
Besprechung eingeben, erscheint ein Fenster mit dem Namen des Teilnehmers, der die Besprechung
zuletzt (als die Systemunterbrechung auftrat) bearbeitete und dem Zeitpunkt, wann die Bespre-
chung gesperrt wurde.

Nur der Teilnehmer, der die Besprechung zuletzt bearbeitet hat, kann sie wieder freigeben, indem
er das "Aufsperren"-Feld im "Besprechung nicht verfuegbar"-Fenster markiert (bevor sie nach 2
Tagen automatisch wieder freigegeben wird).

Die gesperrte Besprechung enthilt nur die Anderungen, die beim letzten Driicken von EINGABE
im "Besprechung Aendern"-Schirm gespeichert wurden.
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Arbeitsmittel

Ein Arbeitsmittel ist zum Beispiel ein PC, ein Besprechungszimmer oder ein Projektor.

Wenn Sie ein Arbeitsmittel eingeben, stellen Sie es gleichzeitig allen Con-nect-Teilnehmern in
Ihrer Umgebung zur Verfligung. Wenn das Arbeitsmittel, das Sie eingegeben haben, zu einer
Besprechung "eingeladen" wird, dann kommt die Einladung in Ihrem Posteingangsfach an, und
Sie sind fiir den Kalender dieses Arbeitsmittels verantwortlich.

Jeder, der eine Besprechung plant, kann ein Arbeitsmittel reservieren ("einladen"), indem er den
Namen des Arbeitsmittels als Teilnehmer im "Besprechung Eingeben"-Schirm eingibt (siehe
Besprechung eingeben).

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:
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Arbeitsmittel eingeben

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Arbeitsmittel EINGEBEN

Daraufhin erscheint der "Arbeitsmittel Eingeben"-Schirm.

12:36 ¥R CON-=NECT 3 = % = 8.Feb.94
Buero LS Arbeitsmittel Eingeben Dienstag
Arbeitsmittel (Raum/Medien)

Beschreibung

Persoenlich _ oder Berechtigung zum Lesen 7/ Aendern 7 Kopieren 7/

Angaben ergaenzen und zum Eingeben EINGABE druecken
Befehl / /
Enter=PFl===PF2===PF3I===PFai===PF5===PFo===PF7/===PFg===PF9===PFLO==PFlLL==PFl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Geben Sie im "Arbeitsmittel Eingeben"-Schirm - zusatzlich zu den Eingaben, die Sie in jedem
"0bjekt eingeben"-Schirm machen miissen (siehe Die "Eingeben”-Schirme) - die folgenden Defini-
tionskriterien fiir Arbeitsmittel ein:

Arbeitsmittel
Ein eindeutiger Name mit einer Lange von maximal 8 Zeichen.

Driicken Sie EINGABE, um das Arbeitsmittel einzutragen.

Der leere "Arbeitsmittel Eingeben"-Schirm erscheint wieder, und Sie kdnnen ein weiteres
Arbeitsmittel eingeben oder die Funktion verlassen.
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Einladung zu einer Besprechung erhalten

Wenn ein Arbeitsmittel, das Sie eingegeben haben, zu einer Besprechung "eingeladen" wird, dann
kommt die Einladung in Ihrem Posteingangsfach an.

Wenn Sie eine Einladung fiir eine gednderte Besprechung anzeigen, erscheint zuerst ein Fenster
mit der Anderungsmitteilung. Um das Fenster zu schlieen und die Einladung selbst anzuzeigen,
miissen Sie EINGABE driicken. Wenn die Einladung angezeigt wird, erscheint die aktuelle Versions-
nummer unter dem Namen des Initiators.

Der folgende Schirm erscheint, wenn Sie eine gednderte Einladung anzeigen:

12:06 *** CON-NECT 3 **x* 25.Jul.2002
Buero LS Besprechungsaenderung zeigen von Donnerstag
Bach,Sabine 19.Dez.2002 9:00
Version 2

Datum von Don 19.Dez.2002 bis
Uhrzeit von 9:00 bis 11:00
Betreff Standards

Kalender pruefen __ Tage vorher/nachher
Ort Raum 25
Agenda Agenda zeigen _
Beschreibung
Arbeitsmittel ESPRESSO
Historie zeigen _ Aenderungsmitteilung zeigen _
/usagen _ Beantworten _ Absagen und Stoppen _

Sie koennen zusagen, absagen oder beantworten
Befehl / /
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Der Name des Arbeitsmittels wird unter der Beschreibung angezeigt. Im Abschnitt Einladung zu
einer Besprechung erhalten finden Sie eine Beschreibung dieses Schirms (die Felder "Notiz eingeben",
"Notizen zeigen" und "Absagen und Eingeben" erscheinen bei Arbeitsmitteln nicht). Das folgende
Feld wird bei einem Arbeitsmittel anders behandelt:

Kalender priifen
Optional - geben Sie die Anzahl der Tage vor und nach dem Besprechungsdatum ein, um
nachsehen, ob es zu diesem Zeitpunkt bereits Eintrage im Kalender des Arbeitsmittels gibt.
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Dies entspricht der Befehlsfolge Arbeitsmittel name ze it raum ZEIGEN. Konkurrierende Eintrage
im Kalender des Arbeitsmittels sind optisch hervorgehoben.

Wenn Sie zusagen, wird das Datum, an dem die Besprechung stattfindet, im Kalender des
Arbeitsmittels eingetragen (d.h. im "Arbeitsm zeigen Name"-Schirm). Das Datum erscheint nicht
bei Ihren Kalenderinformationen im Con-nect-Menti.
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Absagemitteilung fur eine Besprechung erhalten

Wenn der Initiator eine Besprechung absagt, wird der entsprechende Eintrag im Kalender des
Arbeitsmittels erst dann geloscht, wenn Sie die Absagemeldung anzeigen. Sie erscheint mit Typ
"Abgesagt" in Ihrem Posteingangsfach.

Wenn Sie die Absagemeldung anzeigen, erscheint zuerst ein Fenster mit der Absagemitteilung.
Um das Fenster zu schlieffen und die Absagemeldung selbst anzuzeigen, miissen Sie EINGABE
driicken.

12:09 #=EwE COMN-NECT 3 = * % 25.Jul.2002
Buero LS Besprechung abgesagt von Bach,Sabine Donnerstag
19.Dez.2002 9:00
Version 2

Datum von Don 19.Dez.2002 bis
Uhrzeit von 9:00 bis 11:00
Betreff Standards

Kalender pruefen __ Tage vorher/nachher
Ort Raum 25
Agenda Agenda zeigen _
Beschreibung
Arbeitsmittel ESPRESSO
Historie zeigen _ Absagemitteilung zeigen _
Beantworten _ Loeschen _

Eintrag aus Kalender geloescht, Mitteilung mit Loeschen entfernen
Befehl / /
Enter=PFl===PF2===PF3===PFid===PFH===PFo===PF/===PF8===PF9=-==PFLO==PFLll==PFl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Der Name des Arbeitsmittels wird unter der Beschreibung angezeigt. Im Abschnitt Absagemeldung
fiir eine Besprechung erhalten finden Sie eine Beschreibung dieses Schirms (die Felder "Notiz ein-
geben", "Notizen zeigen" und "Behalten" erscheinen bei Arbeitsmitteln nicht). Das Feld "Kalender
priifen" wird bei einem Arbeitsmittel anders behandelt (siehe oben).
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Arbeitsmittel verwalten

Um alle bestehenden Arbeitsmittel anzuzeigen, geben Sie die folgende Befehlsfolge in der
Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Arbeitsmittel ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Arbeitsmittel zeigen"-Schirm:

12:39 wEwE CON-NECT 3 =% % 8.Feb.94
Buero LS Arbeitsmittel zeigen Dienstag
Bef Raum/Med. Beschreibung (Verantwortlich) Erstellt am
___ Dia Diaprojektor (CSC) 8.Feb.9%4
__ Kaffeel Kaffeemaschine 1.Stock (MDI) 8.Feb.94
__ Kaffee2 Kaffeemaschine 2.Stock (MDI) 8.Feb.94
__ PCI Personal Computer 486 2.Feb.94
__ Pcz2 Personal Computer XT (ohne Festplatte) (TPI) 2.Feb.94
__ Raum-105 Konferenzraum (HDA) 8.Feb.94
__ Raum-301 Grosses Besprechungszimmer (ESH) 8.Feb.94
__ Video Videorecorder mit Longplay 8.Feb.9%4
__ Video-SP Videorecorder ohne Longplay 8.Feb.94

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Aendern Info Loeschen Oben Zeigen

Die Arbeitsmittel sind alphabetisch sortiert. Zu jedem Arbeitsmittel werden folgende Informationen
angezeigt:

Raum/Med
Der Name des Arbeitsmittels.

Beschreibung
Die ersten 43 Buchstaben der Beschreibung fiir dieses Arbeitsmittel.

(Verantwortlich)
Der Verantwortliche fiir dieses Arbeitsmittel wird in Klammern angezeigt. Wenn Sie selbst
das Arbeitsmittel eingegeben haben, wird kein Name angezeigt.
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Erstellt am
Das Datum, an dem das Arbeitsmittel erstellt wurde.

Befehle fiir Arbeitsmittel

Die Befehlsanzeige des "Arbeitsmittel zeigen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Arbeitsmittel
giiltig sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Fiir Arbeitsmittel gelten folgende
Ausnahmen:

= AENDERN
= LOESCHEN
= ZEIGEN

AENDERN

Sie konnen nur die Definitionskriterien fiir die Arbeitsmittel AENDERN, die Sie selbst eingegeben
haben. Wenn Sie der Administrator sind, konnen Sie die Definitionskriterien fiir alle Arbeitsmittel
andern.

LOESCHEN

Sie konnen nur die Arbeitsmittel LOESCHEN, die Sie selbst eingegeben haben. Wenn Sie der
Administrator sind, konnen Sie alle Arbeitsmittel 16schen.

Das Arbeitsmittel wird vollstindig geloscht. Es wird nicht im Papierkorb aufbewahrt.
ZEIGEN

Jedes Arbeitsmittel hat einen eigenen Kalender. Daher kann Con-nect auch den Kalender des
Arbeitsmittels nach freier Zeit durchsuchen.

Wenn Sie den Befehl ZEIGEN zusammen mit einem bestimmten Arbeitsmittel eingeben, erscheint
der "Arbeitsm zeigen Name"-Schirm, der die Tage anzeigt, fiir die dieses Arbeitsmittel reserviert
wurde:
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12:39 HwEE CON-NECT 3 == % 8.Feb.94
Buero LS Arbeitsm zeigen PCI1 Dienstag
Bef Von Datum leit Bis Datum /eit taegl. Betreff

Die 15.Feb.94 10:00 14:00 Planung

Mon 21.Feb.94 9:00 >>Fre 25.Feb.94 17:00 taegli Schulung

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Loeschen Oben Zeigen

Anmerkung: Wenn Sie den Kalender eines Arbeitsmittels anzeigen, das von einem anderen

Con-nect-Teilnehmer eingegeben wurde, erscheinen die Befehle LOESCHEN und ZEIGEN
nicht in der Befehlsanzeige des "Arbeitsm zeigen Name"-Schirms. Wenn Sie jedoch der
Administrator sind, erscheinen diese Befehle auch bei Ihnen.

Die Kalendereintrage sind chronologisch sortiert. In der "taegl."-Spalte konnen Sie erkennen, ob
tiir eine Besprechung separate Eintrdge pro Tag definiert wurden.

In diesem Schirm werden Datum und Uhrzeit so angezeigt, wie Sie es in Ihrem Teilnehmerprofil
definiert haben. Siehe Anzeige Datum/Uhrzeit.

Vergangene Besprechungen werden nicht automatisch aus dem "Arbeitsm zeigen Name"-Schirm
entfernt. Sie konnen die Besprechung entweder im Kalender stehen lassen, z.B. damit Sie einen
Uberblick tiber die Auslastung dieses Arbeitsmittels bekommen, oder LOESCHEN. Wenn Sie eine
Besprechung loschen, wird sie vom Kalender dieses Arbeitsmittels entfernt - sie wird nicht im
Papierkorb aufbewahrt.

Wenn Sie zum Beispiel den Befehl 11.1.94 BLAETTERN eingeben, beginnt die Anzeige des
"Arbeitsm zeigen Name"-Schirms mit dem eingegebenen Datum (oder mit dem nédchsten Kalende-
reintrag, wenn keine Eintrédge fiir den eingegebenen Tag existieren). Wenn die Besprechung jedoch
am 10.1.94 begonnen hat und am 12.1.94 endet, wird sie nicht angezeigt, da das Anfangsdatum
bereits verstrichen ist.
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Termine

Sie konnen geschiftliche und private Termine in Thren Kalender eingeben. Sie konnen auch
regelmaflige Termine fiir einzelne Tage eingeben, zum Beispiel fiir jeden zweiten Freitag im Monat.

Der Termin ist ein Kalendereintrag, der auch in der Kalenderinformation des Con-nect-Mentis
erscheint.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Termin eingeben

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Termin EINGEBEN

Daraufhin erscheint der "Termin Eingeben"-Schirm.

12:15 w=wE CON-=-NECT 3 = =% 25.Jul.2002
Buero LS Termin Eingeben Donnerstag
Datum von bis Keine Zeitbelegung _
Uhrzeit von Pis Separate Eintraege pro Tag _
Betreff Eingeben trotz vorhandener Termine _
Kalender pruefen __ Tage vorher/nachher
Ort
Agenda Editor _ Agenda kopieren _

Beschreibung

Notizen O Notiz eingeben _ Notizen zeigen _

Suchbegriffe

Persoenlich _ oder Berechtigung zum Lesen 9 Aendern 9 Kopieren 9 Drucken 9

Angaben ergaenzen und zum Eingeben EINGABE druecken
Befehl / /
Emt@r=PFl===PF2===PF3===PFld===PF5===PFE===PF7===PFg===PF9===PFL0==PFLil==PFl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Geben Sie im "Termin Eingeben"-Schirm - zusatzlich zu den Eingaben, die Sie in jedem "0bjekt
eingeben"-Schirm machen miissen (siehe Die "Eingeben”-Schirme) - die folgenden Informationen
ein:
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Datum vom
Das Datum des Termins.

Sie miissen Tag, Monat und (optional) Jahr in der Reihenfolge eingeben, wie sie in der oberen
rechten Ecke Ihres Bildschirms angezeigt werden. Wenn Sie den Namen des Monats abkiirzen
(indem Sie nur die ersten Buchstaben des Monatsnamens eingeben), miissen Sie darauf achten,
dass die Abkiirzung eindeutig ist.

bis
Optional - das Enddatum des Termins.

Wenn der Termin tiber mehrere Tage geht, miissen Sie das Enddatum fiir den Termin eingeben.

Keine Zeitbelegung
Optional - wenn Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, wird die angegebene
Zeitspanne nicht in hrem Kalender reserviert. Das heifit, wenn ein anderer Teilnehmer Sie zu
einer Besprechung einlddt und Ihren Kalender durchsucht, wird diese Zeit nicht als reserviert
gekennzeichnet.

Mit dieser Funktion konnen Sie zum Beispiel wichtige Veranstaltungen oder Schulferien in
Ihren Kalender eintragen.

Wenn dieses Feld markiert ist, tiberpriift Con-nect Ihren Kalender nicht auf parallele Eintrage
(d.h. wenn es parallele Eintrage mit Zeitbelegung gibt, werden Sie nicht aufgefordert, das
"Eingeben trotz vorhandener Termine"-Feld zu markieren).

@ Vorsicht: Ein Zeitraum wird nur dann reserviert, wenn Sie eine Start- und Endzeit einge-

ben, und wenn Sie das "Keine Zeitbelegung"-Feld nicht markiert haben.

Uhrzeit von
Optional - die Startzeit des Termins.

Wenn Sie nur eine Startzeit eingeben (und keine Endzeit), wird diese Zeit nicht reserviert. Das
heifst, wenn ein anderer Teilnehmer Sie zu einer Besprechung einladt und Thren Kalender
durchsucht, wird diese Zeit nicht als belegt erkannt.

Wenn Sie eine Endzeit eingeben, aber keine Startzeit, tragt Con-nect automatisch 0:00 Uhr als
Startzeit ein.

Wenn Sie das AM/PM-Zeitformat benutzen, tragt Con-nect 12:01 AM als Startzeit ein.
bis
Optional - die Endzeit der Besprechung.
Wenn Sie keine Start- und Endzeit eingeben, tragt Con-nect automatisch den Zeitraum von

0:00 Uhr bis 23:59 Uhr ein. Wenn Sie das AM/PM-Zeitformat benutzen, tragt Con-nect den
Zeitraum von 12:01 AM bis 11:59 PM ein.
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Separate Eintraege pro Tag
Optional - Wenn der Termin iiber mehrere Tage geht, konnen Sie dieses Feld mit einem
beliebigen Zeichen markieren, um fiir jeden Tag nur den eingegebenen Zeitraum zu reservieren.

Wenn Sie dieses Feld markieren und die Startzeit grofer als die Endzeit ist, wird der Zeitraum
ebenfalls reserviert. Wenn Sie zum Beispiel den Zeitraum vom 6. Juni 20:00 Uhr bis zum 7.
Juni 2:00 Uhr eingeben, werden zwei (!) Tage fiir die eingegebene Zeit reserviert (der Termin
beginnt abends und endet zwei Stunden nach Mitternacht).

Wenn Sie dieses Feld nicht markieren, wird der gesamte Zeitraum reserviert (beginnend mit
der Startzeit am ersten Tag und endend mit der Endzeit des letzten Tages).

Betreff
Der Betreff des Termins.

Eines der folgenden Felder muss ausgefiillt werden: Betreff, Ort oder Beschreibung. Da der
Betreff in der Kalenderinformation des Con-nect-Meniis und in den Kalenderschirmen zur
Identifizierung des Termins dient, sollten Sie immer einen Betreff eingeben.

Eingeben trotz vorhandener Termine
Optional - wenn Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, konnen Sie parallele
Eintrdge mit Zeitbelegung in Ihrem Kalender vornehmen. In diesem Fall iiberpriift Con-nect
Ihren Kalender nicht auf bereits vorhandene Eintrage.

"Vorhandene Termine" sind die Eintrdage, die in Ihrem Kalender Zeit belegen (d.h. diese Ein-
trage haben eine Endzeit und das "Keine Zeitbelegung"-Feld wurde nicht markiert).

Wenn Sie dieses Feld nicht markieren, konnen Sie nur einen parallelen Termin in Thren
Kalender eintragen, der keine Zeit belegt (d.h. ein Termin, der nur eine Startzeit und keine
Endzeit hat; oder wenn das "Keine Zeitbelegung"-Feld markiert wurde).

Wenn Sie dieses Feld nicht markiert haben und in Ihrem Kalender bereits parallele Besprechun-
gen oder Termine mit Zeitbelegung vorhanden sind (vorausgesetzt dass Sie das "Keine Zeit-
belegung"-Feld nicht markiert haben), werden Sie von Con-nect aufgefordert, dieses Feld zu
markieren.

Kalender pruefen
Optional - geben Sie die Anzahl der Tage vor und nach dem Termin ein, um all Ihre Kalende-
reintrage (Besprechungen, Termine, Merker und Erledigungen) in diesem Zeitraum anzuzeigen.
Siehe Kalender priifen.

Ort
Optional - der Ort, an dem z.B. die Verabredung stattfinden soll.

Agenda
Optional - der Name der Agenda. Wenn Sie einen Namen in dieser Zeile eingeben. miissen
Sie auch eines der folgenden Felder markieren:
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= Editor
Wenn Sie dieses Feld markieren, wird der Name in der "Agenda"-Zeile als Name fiir die
neue Agenda benutzt. Der Con-nect-Editor wird aufgerufen und Sie konnen den Text fiir
Ihre Agenda eingeben. Ausfiihrliche Informationen zum Con-nect-Editor finden Sie unter
Textverarbeitung. Die Agenda kann nur iiber den Termin aufgerufen werden, fiir die sie
erstellt wurde. Sie wird nicht als Dokument abgelegt.

® Agenda kopieren
Wenn Sie dieses Feld markieren, muss der Name in der "Agenda"-Zeile der Name eines
existierenden Dokuments in Ihrem Biiro sein.

Wenn Sie sich bei dem Namen nicht sicher sind, konnen Sie einen Stern (*) in der "Agenda"-
Zeile eingeben (wenn Sie ein Dokument mit bestimmten Anfangsbuchstaben suchen, konnen
Sie zum Beispiel auch BIN* eingeben) und EINGABE driicken. Markieren Sie das gewiinschte
Dokument mit einem beliebigen Zeichen und driicken Sie EINGABE.

Die Agenda ist lediglich eine Kopie eines Dokuments. Wenn Sie das Originaldokument
AENDERN, wird die Agenda nicht geandert.

Nachdem die Agenda definiert wurde, andert sich der Name des Feldes "Agenda kopieren"
in "Agenda zeigen". Jetzt konnen Sie die Agenda anzeigen, indem Sie das "Agenda zeigen"-
Feld markieren.

Wenn Sie die Agenda umbenennen wollen, miissen Sie lediglich einen neuen Namen in der
"Agenda"-Zeile eingeben.

Wenn Sie eine andere Agenda definieren wollen, miissen Sie zuerst den Namen der aktuellen
Agenda loschen. Hierzu tiberschreiben Sie den Namen der Agenda mit Leerzeichen und
driicken EINGABE. Anschliefsend werden Sie in einem Fenster gefragt, ob Sie die Agenda 16schen
oder entfernen wollen. Wenn Sie die Agenda zu entfernen, wird sie als Dokument im Standard-
fach abgelegt.

Beschreibung
Optional - Information iiber den Termin.

Notiz eingeben
Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie eine Notiz an den Termin heften mochten. Siehe An einen
Termin geheftete Notizen.

Notizen zeigen
Wenn Notizen an den Termin geheftet wurden, konnen Sie dieses Feld markieren, um die
Notizen anzuzeigen. Siehe Geheftete Notizen lesen.

Suchbegriffe
Optional - Sie konnen bis zu sechs Suchbegriffe eingeben. Sie konnen diese Suchbegriffe spater
zusammen mit dem Befehl SUCHEN benutzen, um Besprechungen zu lokalisieren (siehe
Suchen).
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Persoenlich
Optional - wenn Sie dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, wird der Termin
nicht in den Kalendern der Teilnehmer mitangezeigt, die auf Ihr Biiro Zugriff haben (bei der
Mitanzeige der Kalendereintrage von anderen Teilnehmern). Oder, der Termin wird nicht
angezeigt, wenn wenn ein Teilnehmer mit der Befehlsfolge Buero buerokennzeichen
BENUTZEN auf Thr Biiro zugreift.

Driicken Sie EINGABE, um den Termin einzugeben.

Der leere "Termin Eingeben"-Schirm erscheint wieder, und Sie konnen einen weiteren Termin
eingeben oder die Funktion verlassen.
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Termine verwalten

Um eine Liste mit allen Terminen ab dem aktuellen Datum anzuzeigen, geben Sie die folgende
Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein (das Datum, das rechts
neben dem Schirmnamen angezeigt wird, weist auf den nachsten Termin hin):

Termin ZEIGEN

Um eine Liste mit allen Terminen ab dem von Ihnen eingegebenen Datum anzuzeigen, geben Sie
die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein (wenn es an
diesem Tag keine Termine gibt, beginnt die Liste mit dem nachsten Termin in Threm Kalender):
Termin datum ZEIGEN

Um eine Liste mit allen Terminen in dem von Ihnen eingegebenen Zeitraum anzuzeigen, geben
Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Termin von-datum bis-datum ZEIGEN

] Anmerkung: Wenn Sie keine Jahreszahl eingeben, wird automatisch das aktuelle Jahr ange-
zeigt.

Con-nect Benutzerhandbuch 415



Termine

10:26 www CON-=-NECT 3 = = % 14.Jan.2000
Buero LS Termin zeigen 18.Jan.2000 Freitag
Agenda
Bef Tag Datum Beginn Ende Typ Betreff Notiz Kalender
__ Die 18.Jan.2000 12:00 14:00 T Mittagessen mit TPI
__ Die 1.Feb.2000 19:00 22:00 T Stammtisch
__ Don 10.Feb.2000 0:00 23:59 T * Skiurlaub
__ Fre 11.Feb.2000 0:00 23:59 T > Skiurlaub
__ Sam 12.Feb.2000 0:00 23:59 T > SkiurTaub
__ Son 13.Feb.2000 0:00 23559 T > SkiurTlaub
__ Mon 14.Feb.2000 0:00 23:59 T < SkiurTlaub
__ Mon 21.Feb.2000 9:00 15:00 T Kundenbesuch A ESH
_ Die 29.Feb.2000 10:00 14:00 T Ergebnisse N ESH
Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Aendern Ausgabe Drucken Info Kopieren Loeschen QOben Zeigen

Die

Termine sind chronologisch sortiert. Zu jedem Termin werden folgende Informationen ange-

zeigt:

Tag

Der Name des Wochentages.

Datum

Das Datum des Termins.

Beginn

Die Startzeit des Termins.

Ende

Die Endzeit des Termins an diesem Tag.

Typ

Die Art des Kalendereintrags: T fiir Termin.

Ein ( vor dem Typ kennzeichnet einen Termin, fiir den in Ihrem Kalender keine Zeit reserviert
wird.

Ein Stern (*) nach dem Typ kennzeichnet den ersten Tag eines Termins, der iber mehrere Tage
geht.

Ein > nach dem Typ bedeutet, dass der Termin an einem vorherigen Tag begonnen hat und
am néchsten Tag fortgesetzt wird.
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Ein <nach dem Typ bedeutet, dass der Termin an einem vorherigen Tag begonnen hat und
an diesem Tag endet.

Betreff
Der Betreff des Termins.

Agenda/Notiz
Diese Spalte enthalt ein A, wenn der Termin eine Agenda enthalt. Sie enthalt ein N, wenn der
Termin geheftete Notizen enthalt.

Kalender
Ein Teilnehmerkennzeichen in dieser Spalte kennzeichnet einen Termin im Kalender eines
anderen Teilnehmers.
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Befehle fiir Termine

Die Befehlsanzeige des "Termin zeigen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Termine giiltig sind.
Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Fiir Termine gelten folgende Ausnahmen:

= KOPIEREN
= LOESCHEN
= ZEIGEN

KOPIEREN

Sie konnen einen neuen Termin in Ihren Kalender eingeben, indem Sie einen bestehenden Termin
KOPIEREN (dies kann entweder ein Termin in Ihrem eigenen Kalender sein, oder ein Termin im
Kalender eines anderen Teilnehmers, dessen Eintrage in Threm Kalender mitangezeigt werden).
Sie konnen einen Termin auch in ein anderes Biiro kopieren, wenn Sie die Zugriffsberechtigung
fiir dieses Biiro erhalten haben (siehe Zugriffsberechtigung fiir Ihr Privatbiiro eingeben).

Agenda und geheftete Notizen werden nicht mitkopiert.

Wenn Sie die Eintrage eines anderen Teilnehmers in Ihrem Kalender mitanzeigen und einen Termin
des anderen Teilnehmers kopieren, erscheint das Biirokennzeichen dieses Teilnehmers in der
oberen linken Ecke des "Termin kopieren"-Schirms.
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12:17 #Ew COMN-NECT 3 = = % 25.Jul.2002
Buero LS Termin kopieren Donnerstag
In das Buero LS kopieren
Regelmaessig wiederholter Termin _
Datum von 1.Aug.2002_ bis Keine Zeitbelegung _
Uhrzeit von 19:00__ bis 22:00____ Separate Eintraege pro Tag _
Betreff Stammtisch Eingeben trotz vorhandener Termine _
Kalender pruefen __ Tage vorher/nachher
Ort
Agenda Editor _ Agenda kopieren _

Beschreibung

Notizen 0 Notiz eingeben _ Notizen zeigen _

Suchbegriffe

Persoenlich _ oder Berechtigung zum Lesen 0 Aendern O Kopieren 0 Drucken 0
Angaben ergaenzen und zum Kopieren EINGABE druecken
Befehl / /
EiffeER=PIEI = = = PIFZ = = = PR = = PIFILS = S[PIR= = = PIIR(E = = = [PI[E7/ = = S PR = S[pI[Re) = = = PIST| ()= S [PIRTL L= = PISL 2= ==
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Der "Termin kopieren"-Schirm enthalt zwei zusatzliche Felder, das nicht im "Termin Eingeben"-
Schirm angezeigt wird:

In das Buero
Con-nect tragt Ihr eigenes Biirokennzeichen als Vorgabe ein. Um einen Termin in das Biiro
eines anderen Teilnehmers zu kopieren, miissen Sie dessen Biirokennzeichen eingeben.

Ein Termin, der von einem Biiro in ein anderes Biiro kopiert wurde, wird nur einmal im
"Termin zeigen"-Schirm angezeigt - d.h. er erscheint nicht bei der Mitanzeige der Kalenderein-
trage eines anderen Teilnehmers. In den folgenden Fallen werden jedoch beide Termine
angezeigt: wenn Sie eines der Datums- und Uhrzeitfelder, oder das "Separate Eintrage pro
Tag"-Feld im "Termin kopieren"-Schirm d@ndern; oder wenn Sie einen der beiden Termine
(Original oder Kopie) AENDERN.

Regelmaessig wiederholter Termin
Optional - Sie konnen dieses Feld mit einem beliebigen Zeichen markieren, um regelmafige
Termine fiir einzelne Tage einzugeben.

Sie konnen maximal 90 regelmafsige Termine fiir einzelne Tage eingeben.
Mit dieser Funktion konnen Sie nur Termine eingeben, die nicht langer als 24 Stunden dauern.

Um regelmaflige Termine fiir einzelne Tage einzugeben, miissen Sie ebenfalls das Feld "Eingeben
trotz vorhandener Eintraege" mit einem beliebigen Zeichen markieren.
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Diese Funktion sucht nicht nach freier Zeit.
Sie miissen keinen neuen Betreff fiir die regelmafligen Termine eingeben.

Wenn das "Regelmaessig wiederholter Termin"-Feld markiert ist, steht das "Editor"-Feld nicht
zur Verfligung. Benutzen Sie statt dessen das "Agenda kopieren"-Feld.

Wenn das "Regelmaessig wiederholter Termin"-Feld markiert ist, steht das "Notiz eingeben"-
Feld nicht zur Verfiigung.

Wenn Sie das Feld "Regelmaessig wiederholter Termin" markieren und EINGABE driicken, erscheint
das "Regelmaessige Termine eingeben"-Fenster:

9:25 wEE CON-NECT 3 * * % 19.Sep.2000
Buero LS Termin kopieren Dienstag
In das Buero LS kopieren S +

Regelmaessige Termine eingeben
Datum von 24.Dez.2000 bis

| |

| |

Uhrzeit von 17:00__ bis 22:00 I Alle __ _ Tag !
Betreff Weihnachten ! _ Woche !

! _ Monat !

! _ Jahr !

Ort bei uns ! Alle __ _ Montag !

Agenda ! _ Dienstag !
Beschreibung ! _ Mittwoch !
! _ Donnerstag !

! _ Freitag !

Notizen O ! _ Samstag !

! _ Sonntag !

Suchbegriffe I Beginn 24.Dez.2000 Ende !
I +

Persoenlich _ oder Berechtigung z
Angaben ergaenzen und zum Kopieren EINGABE druecken

Befehl / /
Enter=PFl===PF2===PF3===PFl===PF5===PF&===PF7===PFg===PF9===-PFLO=-=PF1Ll=-=PF12-=-

Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Sie geben in der ersten "Alle"-Zeile ein Intervall ein, indem Sie eine Zahl zwischen 1 und 99 einge-

ben. Sie markieren eine Option (Tag, Woche, Monat oder Jahr) mit einem beliebigen Zeichen.

Sie geben in der zweiten "Alle"-Zeile ein Intervall ein, indem Sie eine Zahl zwischen 1 und 99
eingeben. Sie markieren einen Wochentag mit einem beliebigen Zeichen.

Sie konnen jede logische Intervallkombination eingeben (siehe die folgenden Beispiele).

Geben Sie den Zeitraum (Start- und Enddatum) fiir die regelméfSiigen Termine in den Zeilen am
unteren Fensterrand ein. Das Enddatum bezieht sich auf den letzten Tag, fiir den ein Termin ein-
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gegeben werden soll (dies ist zu beachten, wenn Sie Termine eingeben, die {iber Mitternacht gehen;
das Enddatum bezieht sich nicht auf den Tag, an dem der letzte Termin enden soll).

Um die Termine zu kopieren und das Fenster zu schliefien, miissen Sie EINGABE driicken.
Beispiele fiir regelmiflig wiederholte Termine

Um Termine fiir jeden zweiten Tag einzugeben, geben Sie "2" in der ersten "Alle"-Zeile ein und
markieren "Tag" mit einem beliebigen Zeichen.

Um Termine fiir jeden 11. eines Monats einzugeben, muss das Startdatum auch der 11. eines
Monats sein. Sie geben "1" in der ersten "Alle"-Zeile ein und markieren "Monat" mit einem beliebigen
Zeichen.

Um Termine fiir jeden Montag einzugeben, geben Sie "1" in der zweiten "Alle"-Zeile ein und
markieren "Montag" mit einem beliebigen Zeichen.

Um Termine fiir jeden zweiten Freitag in jedem dritten Monat einzugeben, geben Sie "3" in der
ersten "Alle"-Zeile ein und markieren "Monat" mit einem beliebigen Zeichen. Als Nachstes geben
Sie "2" in der zweiten "Alle"-Zeile ein und markieren "Freitag" mit einem beliebigen Zeichen.

Wenn das Startdatum ein Donnerstag ist, und Sie "2" in der ersten "Alle"-Zeile eingeben und
"Woche" mit einem beliebigen Zeichen markieren, werden Termine fiir jeden zweiten Donnerstag
kopiert (Sie geben nichts in den Zeilen darunter ein).

Ausnahmen
Fiir die letzte Woche eines Monats geben Sie "5" in der zweiten "Alle"-Zeile ein.
Fiir die letzte Woche eines Jahrs geben Sie "53" in der zweiten "Alle"-Zeile ein.

Zum Beispiel, um Termine fiir jeden letzten Mittwoch eines Monats einzugeben, miissen Sie "1"
in der ersten "Alle"-Zeile eingeben und "Monat" mit einem beliebigen Zeichen markieren. Als
Nachstes geben Sie "5" in der zweiten "Alle"-Zeile ein und markieren "Mittwoch" mit einem
beliebigen Zeichen.

LOESCHEN

Wenn Sie einen Termin LOESCHEN, wird er von den Kalenderschirmen und der Kalenderinfor-
mation geldscht - er wird nicht im Papierkorb aufbewahrt.

Um einen Termin zu 16schen, der iiber mehrere Tage geht, miissen Sie nicht jeden einzelnen Tag
im "Termin zeigen"-Schirm mit LO markieren - Sie konnen einen beliebigen Tag mit LO markieren,
um den ganzen Termin zu lschen.

Wenn Sie regelméfiige Termine fiir einzelne Tage 16schen wollen, miissen Sie jeden einzelnen Tag
mit LO markieren.
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ZEIGEN

Sie konnen Notizen an den Termin heften. Wenn der Termin geheftete Notizen enthélt, konnen
Sie das "Notizen zeigen"-Feld markieren, um sie anzuzeigen. Weitere Informationen finden Sie
im Abschnitt An einen Termin geheftete Notizen.

Wenn der Termin eine Agenda enthilt, konnen Sie das "Agenda zeigen"-Feld markieren, um die
Agenda anzuzeigen. Wenn die Agenda angezeigt wird, konnen Sie sie KOPIEREN oder DRUCKEN.

Wenn Sie die Agenda kopieren, erscheint der "Dokument kopieren"-Schirm. Der Name Ihres
Standardfachs wird in der "Fach"-Zeile angezeigt. Der Betreff des Termins wird in der "Von"-
Zeile angezeigt. Der Name des Originaldokuments wird in der ersten Zeile der Beschreibung
angezeigt. Wenn der Termin eine Beschreibung hat, wird sie in den folgenden drei Beschreibungs-
zeilen angezeigt. Wenn der Termin Suchbegriffe hat, werden sie in den "Suchbegriffe"-Zeilen
angezeigt. Weitere Informationen finden Sie bei der Beschreibung des Befehls KOPIEREN im
Abschnitt Dokumente.

Wenn Sie den Befehl DRUCKEN in dem Schirm eingeben, in dem die Agenda angezeigt wird,
wird der gesamte Termin gedruckt. Er wird gemaf} den Kriterien gedruckt, die in Threm Teilneh-
merprofil (siehe Druckvorgaben) oder mit dem Befehl AUSGABE definiert wurden.
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An einen Termin geheftete Notizen

Sie konnen sowohl neue als auch bereits bestehende Notizen an einen Termin heften. Sobald eine
Notiz vom Notizblock entfernt und an einen Termin geheftet wurde, wird sie nicht mehr zusammen
mit den anderen Notizen aufbewahrt. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Notizblock.

Eine an einen Termin geheftete Notiz kann nicht wieder in eine Notiz am Notizblock umgewandelt
werden. Wenn Sie eine geheftete Notiz von einer Besprechung ENTFERNEN, wird sie in ein
Dokument umgewandelt.

Sie konnen bis zu 25 Notizen an eine Besprechung heften. Wenn Sie die Notizen spater anzeigen,
werden sie in derselben Reihenfolge angezeigt, wie Sie sie angeheftet haben.

Die folgenden Themen werden unten beschrieben:

= Notiz an einen Termin heften
= Geheftete Notizen lesen

= Geheftete Notizen drucken
= Geheftete Notizen entfernen

Notiz an einen Termin heften

Um eine Notiz an einen Termin zu heften, miissen Sie die Besprechung zuerst ZEIGEN oder
AENDERN.

Markieren Sie als Nachstes das "Notiz eingeben"-Feld und driicken Sie EINGABE.
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10:50 #Ew COMN-NECT 3 = = % 14 .Jan.2000
Buero LS Termin Aendern Freitag
e +

| Betreff der Notiz: ('*" zum Waehlen) !

Datum von 18.Jan.2000 bis ! !
Uhrzeit von 12:00____ bis 14:00 4----------------oomoooooooo oo +
Betreff Mittagessen mit TPI_ _ Notiz an aktuelles Objekt heften

Ort
Agenda
Beschreibung

Notizen 0

Suchbegriffe

Persoenlich _ oder Berechtigung z R R +

Angaben ergaenzen und zum Aendern EINGABE druecken
Befehl / /
EiffeER= PRI = = = PIFZ == = PIE= = = PIFLS = S[PIRE= = = IR = = = [pI[E7/ = = S PR = S[pI[Re) = = = RIS ()= S [PIRTL L= = PISIL 2= ==
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Wenn Sie eine neue Notiz an den Termin heften wollen, geben Sie einen oder mehrere Suchbegriffe
in der Betreffzeile ein und darunter den Notiztext.

Wenn Sie eine existierende Notiz an den Termin heften wollen, geben Sie einen Stern (*) in der
Betreffzeile ein und driicken EINGABE. Markieren Sie die Notiz(en), die Sie an den Termin heften
wollen, mit einem beliebigen Zeichen und driicken Sie EINGABE. (Wenn Sie den Namen der Notiz
kennen, konnen Sie auch den Namen in der Betreffzeile eingeben.)

Markieren Sie in beiden Fallen das Feld "Notiz an aktuelles Objekt heften" und driicken Sie EINGABE,
um die Notiz vom Notizblock zu entfernen und an den gerade angezeigten Termin zu heften.

Das leere Notizblock-Fenster erscheint wieder, und Sie konnen weitere Notizen an den Termin
heften oder die Funktion verlassen.
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Geheftete Notizen lesen

Sie konnen eine geheftete Notiz nur {iber den Termin anzeigen, an den sie geheftet wurde.
Um eine geheftete Notiz zu lesen, miissen Sie den Termin zuerst ZEIGEN oder AENDERN.

Die Anzahl der gehefteten Notizen wird in der "Notizen"-Zeile des "Termin zeigen"- oder "Termin
aendern"-Schirms angezeigt.

Markieren Sie das "Notizen zeigen"-Feld mit einem beliebigen Zeichen und driicken Sie EINGABE,
um die erste geheftete Notiz anzuzeigen.

Wenn mehrere Notizen an den Termin geheftet wurden, miissen Sie wiederholt EINGABE driicken,
um alle Notizen anzuzeigen. Die Notizen werden sie in derselben Reihenfolge angezeigt, wie Sie
sie angeheftet haben. Nachdem Sie alle Notizen gelesen haben, geben Sie den Befehl BEENDEN
ein, um das Fenster zu schlief3en.

Sie konnen jede geheftete Notiz durch Uberschreiben &ndern. Wenn Sie das "Loeschen"-Feld der
Notiz mit einem beliebigen Zeichen markieren und EINGABE driicken, wird die Notiz vollstandig
geloscht (sie wird nicht im Papierkorb aufbewahrt).

Geheftete Notizen drucken
Die gehefteten Notizen werden automatisch mit einem Termin gedruckt, wenn das "Notizen/Beg]eit-

schr."-Feld in Threm Teilnehmerprofil (siehe Druckvorgaben) oder den Ausgabeoptionen (siehe
die Beschreibung des Befehls AUSGABE im Abschnitt Dokumente) markiert ist.

Ausfiihrliche Informationen iiber das Drucken von Terminen finden Sie im Abschnitt Termine
drucken.

Geheftete Notizen entfernen

Um eine geheftete Notiz zu entfernen, miissen Sie den Termin zuerst ZEIGEN oder AENDERN.

Geben Sie den folgenden Befehl ein:

ENTFERNEN

Daraufhin erscheint das "Vom aktuellen Objekt entfernen"-Fenster:
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11:34 #Ew COMN-NECT 3 = = % 22 .0kt .97
Buero LS Termin Aendern Mittwoch
T +

! Vom aktuellen Objekt entfernen !

Datum von 25.Dez.97__ bis PoccccscocsscsoscoecacoaosoacesosocooSoaEeRoas F
Uhrzeit von 15:00__ bis ! Bef Geheftete Objekte Typ !
Betreff Weihnachtsfeier [ == =cccscsscsscssccoscsoscscacsoscss cocs |

! N Tee und Kuchen Txt !

ort ! N Salate Txt !

Agenda ' N Wein Txt !
Beschreibung ' N Warmes Essen Txt !
| |

| I

Notizen 4 ! !

| I

Suchbegriffe ! '
] I

Persoenlich oder Berechti S R LR R +

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Befehl / /
Entferne Funktion Loeschen

Sie konnen eine Notiz entweder ENTFERNEN oder LOESCHEN.

® Wenn Sie eine Notiz ENTFERNEN, wird eine Kopie davon im Standardfach aufbewahrt. Sie
erhélt den Betreff des Termins als Beschreibung (der Name wird in Klammern angezeigt).

® Wenn Sie eine Notiz LOESCHEN, wird sie vollstandig aus Con-nect geloscht. Sie wird nicht im
Papierkorb aufbewahrt.

Markieren Sie die Notizen mit EN oder LO und driicken Sie EINGABE.
Der Name jeder markierten Notiz verschwindet aus dem Fenster.
Geben Sie den Befehl BEENDEN ein, um das Fenster zu schliefSen.

Anmerkung: Wenn Sie alle Notizen 16schen oder entfernen, wird das "Vom aktuellen Objekt

entfernen"-Fenster automatisch geschlossen.
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Termine drucken

Sie konnen entweder einen einzelnen Termin oder eine Liste aller Termine in einem bestimmten
Zeitraum drucken.

Einen einzelnen Termin drucken

Um einen Termin zu drucken, miissen Sie ihn entweder in einem Schirm, in dem eine Liste von
Kalendereintragen angezeigt wird, mit DR markieren, oder Sie geben den Befehl DRUCKEN in
der Befehlszeile ein, wenn der Termin angezeigt wird. Wenn der Termin eine Agenda hat, wird
die Agenda immer zusammen mit dem Termin gedruckt.

Der Termin wird gemafs den Kriterien gedruckt, die in Ihrem Teilnehmerprofil (siehe Druckvor-
gaben) oder mit dem Befehl AUSGABE definiert wurden.

Wenn Sie den Befehl DRUCKEN in einem Schirm eingeben, in dem die Agenda angezeigt wird,
wird der gesamte Termin gedruckt.

Eine Liste der Termine drucken

Sie konnen jederzeit eine Liste aller Termine ausdrucken.

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Termin von-datum bis-datum Dokument DRUCKEN
Die Parameter von-datumund bis-datumsind optional; sie bestimmen den zu druckenden Zeitraum.

Durch den optionalen Parameter "Dokument” wird Folgendes mitausgedruckt: Beschreibung, Ort,
Agenda (Name und Text) und geheftete Notizen. Die Notizen werden nur dann gedruckt, wenn
das "Notizen/Begleitschr."-Feld in Ihrem Teilnehmerprofil (siehe Druckvorgaben) oder den Aus-
gabeoptionen (siehe die Beschreibung des Befehls AUSGABE im Abschnitt Dokumente) markiert
ist. Wenn ein Termin iiber mehrere Tage geht, werden diese Informationen nur fiir den ersten Tag
des Termins gedruckt.

Die folgenden Beispiele zeigen, wie Sie diese Funktion benutzen konnen:
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Termin 3.Feb Dokument DRUCKEN Druckt alle Termine ab dem 3. Februar mit Beschreibung, Ort,
Agenda und Notizen.

Termin Dokument DRUCKEN Druckt alle Termine ab heute mit Beschreibung, Ort, Agenda und
Notizen.
Termin 1.Jan 31.Dez DRUCKEN Druckt alle Termine vom 1. Januar bis zum 31. Dezember ohne

Beschreibung, Ort, Agenda und Notizen.

Anmerkung: Wenn Sie keine Jahreszahl eingeben, wird automatisch das aktuelle Jahr gedruckt.

Gesperrte Termine

Gesperrte Termine in einer gemeinsamen Arbeitsumgebung

Wenn ein Teilnehmer einen Termin in einer gemeinsamen Arbeitsumgebung dndert (oder versucht,
in verschiedenen Sessions auf denselben Termin zuzugreifen) und Sie den Befehl AENDERN oder
LOESCHEN mit demselben Termin eingeben, erscheint bei Ihnen ein Fenster mit der Information
wer den Termin gerade dandert und wann der Termin gesperrt wurde.

Der Termin bleibt solange gesperrt wie der aktive Teilnehmer im "Termin aendern"-Schirm
arbeitet oder die Agenda editiert (nachdem das "Editor"-Feld im "Termin aendern"-Schirm markiert
wurde).

Der Termin wird entsperrt, wenn der aktive Benutzer einen beliebigen Befehl eingibt oder ein
anderes Feld als das "Editor"-Feld im "Termin aendern"-Schirm markiert, welches bewirkt, dass
der "Termin aendern"-Schirm verlassen wird.

Ein Termin kann von jedem Teilnehmer gesperrt werden, der die entsprechende Zugriffsberech-
tigung hat. Wenn ein zweiter Teilnehmer einen Termin sperrt, der gerade vom ersten Teilnehmer
gedandert wird, dann verliert der erste Teilnehmer die Kontrolle {iber den Termin und alle Ande-
rungen gehen verloren (aufSer bei der Agenda; siehe unten). Der Teilnehmer, der einen Termin
entsperrt, hat immer den Vorrang fiir Anderungen an diesem Termin.

Wenn der erste Teilnehmer die Agenda editiert wahrend der zweite Teilnehmer den Termin ent-
sperrt, wird der Agendatext des ersten Teilnehmers im Standardfach (normalerweise ist dies das
Fach mit dem Namen "Arbeitsfach") mit dem Namen "(Storno agendaname (terminbetreff))"
gespeichert.
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Systemunterbrechung

Wenn eine Systemunterbrechung auftritt wahrend ein Termin gesperrt ist, kann der Termin wie
oben beschrieben entsperrt werden. Nach zwei Kalendertagen wird er jedoch automatisch wieder
freigegeben.

Der gesperrte Termin enthilt nur die Anderungen, die beim letzten Driicken von EINGABE im
"Termin Aendern"-Schirm gespeichert wurden.
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Merker

Der Merker (ein Fenster, das in Ihrem aktuellen Schirm erscheint) sorgt dafiir, dass Sie keine
wichtigen Ereignisse vergessen. Er erscheint in den von Ihnen definierten Abstanden und ver-
schwindet, wenn Sie den Befehl BEENDEN eingeben.

Der Merker ist ein Kalendereintrag, der auch in der Kalenderinformation des dem Con-nect-Meniis
erscheint.

Q Tipp: Sie konnen eine unbegrenzte Anzahl von Merkern eingeben. Jedoch sollten Sie die

Anzahl der Merker selbst einschrianken, damit keine Verwirrung entsteht, wenn standig
ein neuer Merker erscheint.

Ein Merker erscheint nur in Ihrem eigenen Biiro in den von Ihnen definierten Abstainden. Wenn
Sie mit der Befehlsfolge Buero biirokennzeichen BENUTZEN auf ein anderes Biiro zugreifen,
erscheinen die Merker dieses Teilnehmers nicht (ein Merker erscheint auch dann nicht, wenn Sie
ihn selbst im Biiro des anderen Teilnehmers eingeben).

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:
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Merker eingeben

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Merker EINGEBEN

Daraufhin erscheint das "Merker eingeben"-Fenster.

12:43 FwE CON-=-=-NECT 3 = % %
Buero LS Dokument zeigen Glasfaser und Haie
Fach Arbeitsfach Ordner
Notiz(en) 2 ------------------- S il
Meeresbiologen sind einer intere ! Merker eingeben
heiten von Haien auf die Spur ge focccscssccscccscscsscscscasoas
I Datum Uhrzeit
In den letzten zwei Jahren wurde | Betreff

den Kanarischen Inseln wiederhol I Beschreibung

sind kostspielig: eine durchschn

8.Feb.94
Dienstag

muehsam und kostet etwa DM 350.0

1000 10.000
2000 25.000

|
|
|
|
|
|
Tiefe Kabel !
|
|
|
|
|

Was hat es mit Glasfaser-Kabeln

Angaben ergaenzen und zum Eingeben EINGABE druecken
Befehl /

___mal wiederholen, im Abstand von
__ Tagen, __ Stunden, Minuten

Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Geben Sie im "Merker eingeben"-Fenster die folgenden Informationen ein:

Datum
Das Datum des Ereignisses, an das Sie erinnert werden wollen.

Sie miissen Tag, Monat und (optional) Jahr in der Reihenfolge eingeben, wie sie in der oberen
rechten Ecke Ihres Bildschirms angezeigt werden. Wenn Sie den Namen des Monats abkiirzen
(indem Sie nur die ersten Buchstaben des Monatsnamens eingeben), miissen Sie darauf achten,

dass die Abkiirzung eindeutig ist.

Wenn Sie kein Intervall definieren, erscheint der Merker nur einmal: wenn Sie EINGABE driicken,

sobald das spezifizierte Datum und die Uhrzeit erreicht sind.

Con-nect Benutzerhandbuch

433



Merker

Uhrzeit
Optional - die Zeit, zu der der Merker erscheinen soll.

Wenn Sie keine Zeit eingeben, erscheint der Merker solange in den von Ihnen definierten
Abstanden, bis das eingegebene Datum erreicht ist.

Wenn Sie keine Uhrzeit eingeben, tragt Con-nect automatisch 0:00 Uhr ein. Wenn Sie das
AM/PM-Zeitformat benutzen, tragt Con-nect 12:01 AM ein.

Betreff
Der Betreff des Merkers.

Wenn Sie keinen Betreff eingeben, miissen Sie eine Beschreibung eingeben.

Da der Betreff in der Kalenderinformation des Con-nect-Meniis und in den Kalenderschirmen
zur Identifizierung des Merkers dient, sollten Sie immer einen Betreff eingeben.

Beschreibung
Optional - Informationen, die mit dem Merker angezeigt werden sollen.

_mal wiederholen, im Abstand von
Optional - die Haufigkeit, mit der der Merker vor dem eingegebenen Datum und der Uhrzeit
erscheinen soll (zusatzlich zu diesem Datum und der Uhrzeit).

Sie konnen eine Zahl zwischen 1 und 99 eingeben.

Wenn Sie jeden Tag (beginnend mit dem aktuellen Tag) an ein Ereignis erinnert werden wollen,
aber nicht wissen, wie viele Tage zwischen heute und dem Ereignis liegen, konnen Sie die
hochstmogliche Zahl eingeben (99). Con-nect tiberpriift immer, ob diese Zahl mit dem von
Ihnen eingegebenen Datum korrespondiert - wenn nicht, wird sie entsprechend korrigiert.

_Tagen _ Stunden _ Minuten
Optional - das Intervall, mit dem der Merker vor dem eingegebenen Datum und der Uhrzeit
erscheinen soll (zum Beispiel, jeden zweiten Tag, alle 3 Stunden oder alle 20 Minuten).

Sie konnen ein Intervall bestimmen, indem Sie eine ein- oder zweistellige Zahl im entsprechen-
den Feld eingeben. Sie konnen nur eine Option spezifizieren.

Das Mindestintervall ist 3 Minuten (wenn Sie ein kiirzeres Intervall eingeben, wird es automa-
tisch auf 3 gesetzt und die Anzahl der Wiederholungen wird entsprechend angepasst).

Wenn Sie zum Beispiel einmal am Tag - 10 Tage vor dem eingegebenen Datum - an etwas erinnert
werden wollen, miissen Sie "10" als Haufigkeit und "1" im "Tage"-Feld eingeben. Der erste Merker
wird dann 10 Tage vor dem eingegebenen Datum erscheinen.

Driicken Sie EINGABE, um den Merker zu erstellen.

Das leere "Merker eingeben"-Fenster erscheint wieder, und Sie kdnnen einen weiteren Merker
eingeben oder die Funktion verlassen.
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Merker verwalten

Um eine Liste mit allen Merkern ab dem aktuellen Datum anzuzeigen, geben Sie die folgende
Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein (das Datum, das rechts
neben dem Schirmnamen angezeigt wird, weist auf den nachsten Merker hin):

Merker ZEIGEN

Um eine Liste mit allen Merkern ab dem von Ihnen eingegebenen Datum anzuzeigen, geben Sie
die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein (wenn es an
diesem Tag keine Merker gibt, beginnt die Liste mit dem nachsten Merker in Ihrem Kalender):
Merker datum ZEIGEN

Um eine Liste mit allen Merkern in dem von Ihnen eingegebenen Zeitraum anzuzeigen, geben Sie
die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Merker von-datum bis-datum ZEIGEN

] Anmerkung: Wenn Sie keine Jahreszahl eingeben, wird automatisch das aktuelle Jahr ange-
zeigt.
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10:56 #Ew COMN-NECT 3 = = % 14 .Jan.2000

Buero LS Merker zeigen 17.Jan.2000 Freitag
Agenda

Bef Tag Datum Beginn Ende Typ Betreff Notiz Kalender

Mon 17.Jan.2000 15:00
Fre 3.Mae.2000 10:00
Mon 17.Apr.2000 10:00
Sam 26.Aug.2000 18:00

M Thomas anrufen

M Flug buchen

M Hauptversammlung
M Thomas Geburtstag

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Absagen Aendern Info Loeschen Oben Zeigen

Die Merker sind chronologisch sortiert. Zu jedem Merker werden folgende Informationen angezeigt:

Tag
Der Name des Wochentages.

Datum

Das Datum des Ereignisses, an das Sie erinnert werden wollen.
Beginn

Die Zeit des Ereignisses.

Ende
Hier ohne Bedeutung.

Typ
Die Art des Kalendereintrags: M fiir Merker.

Ein Merker hat keine Endzeit. Deshalb wird vor dem Typ ein ( angezeigt. Dies bedeutet, dass
der Merker keine Zeit in Ihrem Kalender belegt.

Betreff
Der Betreff des Merkers.

Agenda/Notiz
Hier ohne Bedeutung.
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Kalender
Ein Teilnehmerkennzeichen in dieser Spalte kennzeichnet einen Merker im Kalender eines
anderen Teilnehmers.
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Befehle fiir Merker

Die Befehlsanzeige des "Merker zeigen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Merker giiltig sind. Die
Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Fiir Merker gelten folgende Ausnahmen:

= ABSAGEN
= AENDERN
= L OESCHEN

ABSAGEN

Wenn das von Thnen eingegebene Datum und die Uhrzeit noch nicht erreicht ist, konnen Sie einen
Merker ABSAGEN (zum Beispiel, wenn die Sache, an die Sie erinnert werden wollen, schon erledigt
ist).

Der Merker wird jedoch nicht von Ihren Kalenderschirmen entfernt. Sie konnen vergangene
Merker jederzeit anzeigen. Das von Ihnen eingegebene Datum und die Uhrzeit werden durch
Datum und Uhrzeit ersetzt, wann der Merker abgesagt wurde. Die Haufigkeit, mit der der Merker
erscheinen soll, wird auf 0 gesetzt.

AENDERN

Sie konnen einen Merker entweder mit dem Befehl AENDERN, oder wenn er auf Ihrem Bildschirm
erscheint (nach einem Intervall oder zur eingegebenen Zeit) dandern.

Wenn Sie ein Intervall fiir den Merker eingegeben haben, konnen Sie im "Merker"-Fenster immer
erkennen, wie oft der Merker noch vor dem eingegebenen Datum und der Uhrzeit erscheinen
wird.

Sie konnen alle angezeigten Informationen andern. Anschlieffend miissen Sie EINGABE driicken,
um Jhre Anderungen zu bestatigen.

LOESCHEN

Wenn Sie einen Merker LOESCHEN, wird er von den Kalenderschirmen und der Kalenderinfor-
mation geldscht. Er wird nicht im Papierkorb aufbewahrt.
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Merker drucken

Sie konnen jederzeit eine Liste aller Merker ausdrucken.

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Merker von-datum bis-datum Dokument DRUCKEN

Die Parameter von-datumund bis-datumsind optional; sie bestimmen den zu druckenden Zeitraum.
Durch den optionalen Parameter "Dokument” werden die Beschreibungen der einzelnen Merker
mitausgedruckt.

| Anmerkung: Nur die ersten fiinf Zeilen der Beschreibung werden ausgedruckt.

Die folgenden Beispiele zeigen, wie Sie diese Funktion benutzen konnen:

Merker 3.Apr Dokument DRUCKEN Druckt alle Merker ab dem 3. April mit Beschreibungen.

Merker Dokument DRUCKEN Druckt alle Merker ab heute mit Beschreibungen.

Merker 1.Jan 31.Dez DRUCKEN Druckt alle Merker vom 1. Januar bis zum 31. Dezember ohne
Beschreibungen.

| Anmerkung: Wenn Sie keine Jahreszahl eingeben, wird automatisch das aktuelle Jahr gedruckt.
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Erledigungen

Die Erledigung sorgt dafiir, dass Sie keine wichtigen Aufgaben vergessen.

Sie konnen die Erledigung dazu benutzen, eine Aufgabe auf einen spateren Zeitpunkt zu verschie-
ben. Wenn Sie zum Beispiel gerade einen Text schreiben und Sie sich dringend einer anderen
Aufgabe widmen miissen, konnen Sie das aktuelle Dokument mit einer Erledigung verkniipfen.
Spater miissen Sie die Erledigung nur noch AUFRUFEN, um die unterbrochene Aufgabe wieder
aufzunehmen.

Die Erledigung ist ein Kalendereintrag, der auch in der Kalenderinformation des Con-nect-Meniis
erscheint.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Erledigung eingeben

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Erledigung EINGEBEN

Daraufhin erscheint das "Erledigung eingeben"-Fenster.

12:46 wwEw CON-=-NECT 3 = % %= 8.Feb.9%4
Buero LS Editor Glasfaser und Haie Dienstag
Fach Arbeitsfach Ordner
ot s 10000+ 2000 0+ 30. R R +
Meeresbiologen sind einer intere ! Erledigung eingeben !
heiten ven Haien aut die Spur @e  dk==================c=c==c===c==========-= +
Datum Uhrzeit

I Betreff
I Beschreibung

In den letzten zwei Jahren wurde
den Kanarischen Inseln wiederhol
sind kostspielig: eine durchschn
muehsam und kostet etwa DM 350.0

|
|
|
|
|
!
R G A T A SR (O !
|
|
|
|
|

Tiefe Kabel I Befehl
--------------------- Dokument
1000 10.000 I Glasfaser/und/Haie
2000 25.000 I Aendern
Lot 1000 0+ 20, L. L. 30, feccccscocccocosccscocooocooEosoocoR0ens +

Was hat es mit Glasfaser-Kabeln
Angaben ergaenzen und zum Eingeben EINGABE druecken
Befehl / / h,
Emter=PFl===PF2===PF3===PFl===PF5===PFE===PF7===PFg===PFY===PFLO==PFLlil==PFl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BeflZe
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Geben Sie im "Erledigung eingeben"-Fenster die folgenden Informationen ein:

Datum
Das Datum, an dem Sie diese Erledigung aufrufen wollen.

Sie miissen Tag, Monat und (optional) Jahr in der Reihenfolge eingeben, wie sie in der oberen
rechten Ecke Ihres Bildschirms angezeigt werden. Wenn Sie den Namen des Monats abkiirzen
(indem Sie nur die ersten Buchstaben des Monatsnamens eingeben), miissen Sie darauf achten,
dass die Abkiirzung eindeutig ist.

Uhrzeit
Optional - die Zeit, zu der Sie diese Erledigung aufrufen wollen.

Wenn Sie keine Uhrzeit eingeben, tragt Con-nect automatisch 0:00 Uhr ein. Wenn Sie das
AM/PM-Zeitformat benutzen, tragt Con-nect 12:01 AM ein.

Betreff
Der Betreff der Erledigung.

Wenn Sie keinen Betreff eingeben, miissen Sie eine Beschreibung eingeben.
Da der Betreff in der Kalenderinformation des Con-nect-Meniis und in den Kalenderschirmen

zur Identifizierung der Erledigung dient, sollten Sie immer einen Betreff eingeben.

Beschreibung
Optional - Informationen iiber die Erledigung.

Befehl
Wenn Ihr letzter Befehl ausfiihrbar ist, tragt Con-nect Objekt, Parameter und Befehl der aktu-
ellen Funktion in diesen drei Zeilen ein.

Wenn Ihr letzter Befehl nicht ausfiihrbar ist (z.B. wenn Ihr letzter Befehl MENUE war), bleiben
diese Zeilen leer.

Optional - Sie konnen die Erledigung mit einer anderen Befehlsfolge verkniipfen, indem Sie
Objekt, Parameter und Befehl iiberschreiben.

A\  Wichtig: Objekt, Parameter und Befehl miissen in derselben Reihenfolge wie in der

Befehlszeile eingegeben werden.
Driicken Sie EINGABE, um die Erledigung zu erstellen.

Das leere "Erledigung eingeben"-Fenster erscheint wieder, und Sie konnen eine weitere Erledigung
eingeben oder die Funktion verlassen.

Wenn Sie die unterbrochene Arbeit wieder aufnehmen wollen, miissen Sie die Erledigung AUF-
RUFEN.

Con-nect Benutzerhandbuch 443



Erledigungen

Erledigungen verwalten

Um eine Liste mit allen Erledigungen ab dem aktuellen Datum anzuzeigen, geben Sie die folgende
Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein (das Datum, das rechts
neben dem Schirmnamen angezeigt wird, weist auf die nachste Erledigung hin):

Erledigung ZEIGEN

Um eine Liste mit allen Erledigungen ab dem von Ihnen eingegebenen Datum anzuzeigen, geben
Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein (wenn es
an diesem Tag keine Erledigungen gibt, beginnt die Liste mit der nachsten Erledigung in Ihrem
Kalender):

Erledigung datum ZEIGEN
Um eine Liste mit allen Erledigungen in dem von Ihnen eingegebenen Zeitraum anzuzeigen, geben
Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Erledigung von-datum bis-datum ZEIGEN

| Anmerkung: Wenn Sie keine Jahreszahl eingeben, wird automatisch das aktuelle Jahr ange-

zeigt.
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11:00 #Ew COMN-NECT 3 = = % 14 .Jan.2000

Buero LS Erledigu zeigen 21.Jan.2000 Freitag
Agenda

Bef Tag Datum Beginn Ende Typ Betreff Notiz Kalender

Fre 21.Jan.2000 10:00 ( E Buchbestellung
Don 3.Feb.2000 10:00 ( E Glasfaser
Fre 3.Mae.2000 15:00 ( E Ergebnisse

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Aendern Aufrufen Info Loeschen Oben Zeigen

Die Erledigungen sind chronologisch sortiert. Es werden auch die Erledigungen angezeigt, fiir
die Sie ein fritheres Datum eingegeben haben - dies sind die Erledigungen, die Sie noch nicht
aufgerufen haben. Wenn Sie eine Erledigung bis zu dem eingegebenen Zeitpunkt nicht aufrufen,
wird sie von der Kalenderinformation des Con-nect-Meniis entfernt; sie wird jedoch immer noch
im "Erledigu zeigen"-Schirm angezeigt.

Zu jeder Erledigung werden folgende Informationen angezeigt:
Tag
Der Name des Wochentages.

Datum

Das Datum, an dem Sie die Erledigung aufrufen wollen.
Beginn

Die Zeit, zu der Sie die Erledigung aufrufen wollen.

Ende
Hier ohne Bedeutung.

Typ
Die Art des Kalendereintrags: E fiir Erledigung.

Eine Erledigung hat keine Endzeit. Deshalb wird vor dem Typ ein ( angezeigt. Dies bedeutet,
dass die Erledigung keine Zeit in IThrem Kalender belegt.
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Betreff
Der Betreff der Erledigung.

Agenda/Notiz
Hier ohne Bedeutung.

Kalender
Ein Teilnehmerkennzeichen in dieser Spalte kennzeichnet eine Erledigung im Kalender eines
anderen Teilnehmers.
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Befehle fiir Erledigungen

Die Befehlsanzeige des "Erledigu zeigen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Erledigungen giiltig
sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Fiir Erledigungen gelten folgende Aus-
nahmen:

= AENDERN
= AUFRUFEN
= L OESCHEN

AENDERN

Bei der Mitanzeige der Kalendereintrdage anderer Teilnehmer gelten folgende Einschrankungen:

Sie konnen die Befehlsfolge, die mit einer Erledigung definiert wurde, nicht andern, weil sich die
Erledigung auf ein Objekt im Biiro des anderen Teilnehmers bezieht. Sie konnen nur die Angaben
fiir Datum, Uhrzeit, Betreff und Beschreibung dndern.

Wenn Sie das Biiro eines anderen Teilnehmer jedoch mit der Befehlsfolge Buero biirokennzeichen
BENUTZEN benutzen, gilt diese Einschrankung nicht.

AUFRUFEN

Wenn Sie eine Erledigung eingeben, bestimmen Sie Objekt, Parameter und Befehl. Um diese
Befehlsfolge auszufiihren, miissen Sie die Erledigung mit AU markieren. Nachdem Sie eine Erle-
digung aufgerufen haben, wird sie aus Ihrem Kalender geldscht. Sie wird nicht im Papierkorb
aufbewahrt.

Bei der Mitanzeige der Kalendereintrdge anderer Teilnehmer gilt folgende Einschrankung: Sie
konnen eine Erledigung im Kalender eines anderen Teilnehmers nicht AUFRUFEN, weil sich die
Erledigung auf ein Objekt im Biiro des anderen Teilnehmers bezieht. Wenn Sie das Biiro eines
anderen Teilnehmer jedoch mit der Befehlsfolge Buero biirokennzeichen BENUTZEN benutzen,
gilt diese Einschrankung nicht.

LOESCHEN

Wenn Sie eine Erledigung LOESCHEN, wird sie von den Kalenderschirmen und der Kalenderin-
formation geloscht. Sie wird nicht im Papierkorb aufbewahrt.
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Erledigungen drucken

Sie konnen jederzeit eine Liste aller Erledigungen ausdrucken.

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Erledigung von-datum bis-datum Dokument DRUCKEN

Die Parameter von-datumund b7s-datumsind optional; sie bestimmen den zu druckenden Zeitraum.
Durch den optionalen Parameter "Dokument” werden die Beschreibungen und Befehle der einzelnen
Erledigungen mitausgedruckt.

Die folgenden Beispiele zeigen, wie Sie diese Funktion benutzen kénnen:

Erledigung 3.Mae Dokument DRUCKEN Druckt alle Erledigungen ab dem 3. Méarz mit Beschreibungen
und Befehlen.

Erledigung Dokument DRUCKEN Druckt alle Erledigungen ab heute mit Beschreibungen und
Befehlen.

Erledigung 1.Jan 31.Dez DRUCKEN Druckt alle Erledigungen vom 1. Januar bis zum 31. Dezember
ohne Beschreibungen und Befehle.

| Anmerkung: Wenn Sie keine Jahreszahl eingeben, wird automatisch das aktuelle Jahr gedruckt.
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Kalender verwalten

Ihr Con-nect-Kalender enthalt Eintrage fiir Ihre Besprechungen, Termine, Merker und Erledigungen.
Aufierdem konnen auch die Eintrage von anderen Teilnehmern in Threm Kalender angezeigt
werden. Sobald die eingegebene Zeit fiir einen Eintrag verstrichen ist, wird der Eintrag von der
Kalenderinformation des Con-nect-Mentis entfernt (Besprechungen oder Termine werden erst
dann von der Kalenderinformation entfernt, wenn die Endzeit der Eintrage verstrichen ist).

Alle Eintrage bleiben solange in Ihrem Kalender stehen, bis Sie sie 16schen. Es gibt eine Ausnahme:
eine Erledigung wird automatisch aus Ihrem Kalender geloscht, nachdem Sie sie aufgerufen haben.

Jedes Arbeitsmittel hat einen eigenen Kalender. Um den Kalender eines Arbeitsmittels anzuzeigen,
miissen Sie das Arbeitsmittel selbst ZEIGEN.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:
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Kalender zeigen

Um eine Liste mit allen Kalendereintragen ab dem aktuellen Datum anzuzeigen, geben Sie die
folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein (das Datum, das
rechts neben dem Schirmnamen angezeigt wird, weist auf den nachsten Eintrag hin):

Kalender ZEIGEN

Um eine Liste mit allen Kalendereintragen ab dem von Ihnen eingegebenen Datum anzuzeigen,
geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein
(wenn es an diesem Tag keine Eintrage gibt, beginnt die Liste mit dem nédchsten Eintrag in Ihrem
Kalender):

Kalender datum ZEIGEN
Um eine Liste mit allen Kalendereintragen in dem von Ihnen eingegebenen Zeitraum anzuzeigen,
geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Kalender von-datum bis-datum ZEIGEN

| Anmerkung: Wenn Sie keine Jahreszahl eingeben, wird automatisch das aktuelle Jahr ange-

zeigt.
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11:05 #Ew COMN-NECT 3 = = % 14 .Jan.2000
Buero LS Kalender zeigen 17.Jdan.2000 Freitag
Agenda
Bef Tag Datum Beginn Ende Typ Betreff Notiz Kalender
__ Mon 17.Jan.2000 15:00 (M Thomas anrufen
_ Die 18.Jan.2000 12:00 14:00 T Mittagessen mit TPI
__ Don 20.Jan.2000 0:00 23:59 x B * Urlaub
_ Fre 21.Jan.2000 0:00 23:59 x B > Urlaub
o 10:00 ( E Buchbestellung
_Sam 22.Jdan.2000 0:00 23:59 x B > Urlaub
_ Son 23.Jdan.2000 0:00 23:59 x B < Urlaub
. 9:00 12:00 x B Demo
__ Die 1.Feb.2000 19:00 22:00 T Stammtisch
__ Don 3.Feb.2000 10:00 ( E Glasfaser
__ Don 10.Feb.2000 0:00 23:59 T * Skiurlaub
Fre 11.Feb.2000 0:00 23:59 T > Skiurlaub

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein

Befehl / /
Absagen Aendern Antworte Aufrufen Ausgabe Drucken Empfaeng Info Kopier
Loeschen Oben Storno Zeigen

Die Kalendereintrage sind chronologisch sortiert. Zu jedem Kalendereintrag werden folgende
Informationen angezeigt:

Tag
Der Name des Wochentages.
Datum
Das Datum des Kalendereintrags.
Beginn
Die Startzeit einer Besprechung oder eines Termins; oder die Uhrzeit eines Merkers oder einer

Erledigung.

Ende
Die Endzeit einer Besprechung oder eines Termins an diesem Tag.

Typ
Die Art des Kalendereintrags:
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B Besprechung
E Erledigung
M Merker

T Termin

Ein ( vor dem Typ kennzeichnet einen Kalendereintrag (Besprechung, Termin, Merker oder
Erledigung), fiir den in Ihrem Kalender keine Zeit reserviert wird.

Ein ! vor dem Typ B bedeutet, dass die Besprechung von Thnen initiiert wurde. Sie belegt Zeit
in Threm Kalender. Sie ist weder in Arbeit noch wurde sie storniert.

Ein ? vor dem Typ B kennzeichnet eine Besprechung, die noch in Arbeit ist. Entweder wurden
noch keine Teilnehmer angegeben oder die Einladungen wurden noch nicht an alle Teilnehmer
verschickt.

Ein X (Grofsbuchstabe) vor dem Typ B kennzeichnet eine abgesagte Besprechung, die von
Ihnen initiiert wurde und die Sie in Ihrem Kalender behalten haben. Sie belegt keine Zeit in
Ihrem Kalender.

Ein x (Kleinbuchstabe) vor dem Typ B kennzeichnet eine abgesagte Besprechung, die von
jemand anders initiiert wurde und die Sie in Ihrem Kalender behalten haben. Sie belegt keine
Zeit in Threm Kalender.

Ein Stern (*) nach dem Typ kennzeichnet den ersten Tag eines Eintrags (Besprechung oder
Termin), der iiber mehrere Tage geht.

Ein >nach dem Typ bedeutet, dass die Besprechung oder der Termin an einem vorherigen
Tag begonnen hat und am nachsten Tag fortgesetzt wird.

Ein <nach dem Typ bedeutet, dass die Besprechung oder der Termin an einem vorherigen
Tag begonnen hat und an diesem Tag endet.

Betreff
Der Betreff der Besprechung, des Termins, des Merkers oder der Erledigung.

Agenda/Notiz
Diese Spalte enthilt ein A, wenn eine Besprechung oder ein Termin eine Agenda enthalt. Sie
enthalt ein N, wenn eine Besprechung oder ein Termin geheftete Notizen enthalt.

Kalender
Ein Biirokennzeichen in dieser Spalte kennzeichnet einen Eintrag (Besprechung, Termin,
Merker oder Erledigung) im Kalender eines anderen Teilnehmers.
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Befehle fur Kalendereintrage

Die Befehlsanzeige des "Kalender zeigen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Kalendereintrage
giiltig sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Fiir Kalendereintrdge gelten fol-
gende Ausnahmen:

= ABSAGEN

= AENDERN

= ANTWORTEN
= AUFRUFEN

= EMPFAENGER
= KOPIEREN

= LOESCHEN

= STORNO

= ZEIGEN

ABSAGEN

Mit dem Befehl ABSAGEN sagen Sie eine Besprechung ab oder annullieren einen Merker.

Um eine Besprechung abzusagen, die iiber mehrere Tage geht, miissen Sie nicht jeden einzelnen
Tag im "Kalender zeigen"-Schirm mit AB markieren - Sie konnen einen beliebigen Besprechungstag
mit AB markieren, um die ganze Besprechung abzusagen.

Weitere Informationen finden Sie bei der Beschreibung des Befehls ABSAGEN in den Abschnitten
Befehle fiir Besprechungen und Befehle fiir Merker.

AENDERN

Mit dem Befehl AENDERN koénnen Sie Thre Kalendereintrage andern. Bei Terminen, Merkern
und Erledigungen konnen Sie jede Angabe d@ndern. Bei der Mitanzeige der Kalendereintrage
anderer Teilnehmer gibt es folgende Ausnahme: Sie konnen die Befehlsfolge, die fiir eine Erledigung
definiert wurde, nicht andern.

Informationen zum Andern einer Besprechung finden Sie bei der Beschreibung des Befehls
AENDERN im Abschnitt Befehle fiir Besprechungen.

Sie konnen Notizen an eine Besprechung oder einen Termin heften. Weitere Informationen finden
Sie in den Abschnitten An eine Besprechung geheftete Notizen und An einen Termin geheftete
Notizen.

454 Con-nect Benutzerhandbuch



Kalender verwalten

ANTWORTEN

Wenn Sie der Initiator einer Besprechung sind, konnen Sie die Antworten auf Ihre Einladung
lesen, indem Sie diese Besprechung mit AN markieren (ohne vorher Ihr Posteingangsfach anzu-
zeigen).

Wenn es nur eine Antwort gibt, wird sie sofort angezeigt. Wenn es mehrere Antworten gibt, wird
eine Liste angezeigt, und Sie konnen die Antworten, die Sie lesen wollen mit ZE markieren.

Bei der Mitanzeige der Kalendereintriage anderer Teilnehmer gibt es folgende Ausnahme: Sie
kénnen mit einer Besprechung nicht den Befehl ANTWORTEN eingeben.

AUFRUFEN

Wenn Sie eine Erledigung eingeben, bestimmen Sie Objekt, Parameter und Befehl. Um diese
Befehlsfolge auszufiihren, miissen Sie die Erledigung mit AU markieren.

Nachdem Sie eine Erledigung aufgerufen haben, wird sie aus Ihrem Kalender geloscht. Sie wird
nicht im Papierkorb aufbewahrt.

Bei der Mitanzeige der Kalendereintridge anderer Teilnehmer gibt es folgende Ausnahme: Sie
konnen eine Erledigung nicht AUFRUFEN.

EMPFAENGER

Mit dem Befehl EMPFAENGER konnen der Initiator und die eingeladenen Teilnehmer den
Empfangsstatus einer Einladung zu einer Besprechung iiberpriifen. Weitere Informationen finden
Sie bei der Beschreibung des Befehls EMPFAENGER im Abschnitt Befehle fiir Besprechungen.

KOPIEREN

Sie konnen eine bereits bestehende Besprechung oder einen Termin mit dem Befehl KOPIEREN
kopieren und anschlieend alle notwendigen Anderungen vornehmen. Agenda und geheftete
Notizen werden nicht mitkopiert.

Sie konnen Sie regelmafiige Besprechungen und Termine fiir einzelne Tage definieren. Sie konnen
einen Termin auch in ein anderes Biiro kopieren, wenn Sie die Zugriffsberechtigung fiir dieses
Biiro haben. Weitere Informationen finden Sie bei der Beschreibung des Befehls KOPIEREN in
den Abschnitten Befehle fiir Termine und Befehle fiir Besprechungen.
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LOESCHEN

Mit dem Befehl LOESCHEN konnen Sie einen Termin, einen Merker oder eine Erledigung 16schen
(fiir Besprechungen ist dieser Befehl nicht giiltig).

Wenn Sie einen Kalendereintrag 16schen, wird er von den Kalenderschirmen und der Kalenderin-
formation geloscht. Er wird nicht im Papierkorb aufbewahrt.

Um einen Termin zu 16schen, der iiber mehrere Tage geht, miissen Sie nicht jeden einzelnen Tag
im "Kalender zeigen"-Schirm mit LO markieren - Sie konnen einen beliebigen Tag mit LO markieren,
um den ganzen Termin zu ldschen.

Wenn Sie regelmaflige Termine fiir einzelne Tage 16schen wollen, miissen Sie jeden einzelnen Tag
mit LO markieren. Weitere Informationen zu regelmafsigen Terminen finden Sie bei der
Beschreibung des Befehls KOPIEREN im Abschnitt Befehle fiir Termine.

STORNO

Mit dem Befehl STORNO ziehen Sie alle versendeten Einladungen zu einer Besprechung zuritick.
Weitere Informationen finden Sie bei der Beschreibung des Befehls STORNO im Abschnitt
Befehle fiir Besprechungen.

ZEIGEN

Wenn die Agenda einer Besprechung oder eines Termins angezeigt wird, konnen Sie sie KOPIEREN
oder DRUCKEN.

Wenn Sie die Agenda kopieren, erscheint der "Dokument kopieren"-Schirm. Der Name Thres
Standardfachs wird in der "Fach"-Zeile angezeigt. Der Betreff der Besprechung oder des Termins
wird in der "Von"-Zeile angezeigt. Der Name des Originaldokuments wird in der ersten Zeile der
Beschreibung angezeigt. Wenn die Besprechung oder der Termin eine Beschreibung hat, wird sie
in den folgenden drei Beschreibungszeilen angezeigt. Wenn die Besprechung oder der Termin
Suchbegriffe hat, werden sie in den "Suchbegriffe"-Zeilen angezeigt. Weitere Informationen finden
Sie bei der Beschreibung des Befehls KOPIEREN im Abschnitt Dokumente.

Wenn Sie den Befehl DRUCKEN in dem Schirm eingeben, in dem die Agenda angezeigt wird,
wird die gesamte Besprechung oder der gesamte Termin gemaf3 den Kriterien gedruckt, die in
Ihrem Teilnehmerprofil (siehe Druckvorgaben) oder mit dem Befehl AUSGABE (siehe die
Beschreibung des Befehls AUSGABE im Abschnitt Dokumente) definiert wurden. Fiir eine
Besprechung gilt die folgende Ausnahme: wenn das "Info"-Feld im "Druckvorgaben aendern'-
Fenster oder im "Ausgabe am Drucker"-Schirm markiert ist, wird die Anzahl der Teilnehmer und
Arbeitsmittel gedruckt, die zugesagt und abgesagt haben sowie die Anzahl der offenen Einladun-
gen.

456 Con-nect Benutzerhandbuch



Kalender verwalten

Sie konnen Notizen an eine Besprechung oder einen Termin heften. Weitere Informationen finden
Sie in den Abschnitten An eine Besprechung geheftete Notizen und An einen Termin geheftete
Notizen.

Kalender drucken

Sie konnen entweder eine einzelne Besprechung bzw. einen einzelnen Termin drucken oder
eine Liste aller Kalendereintrage in einem bestimmten Zeitraum.

Eine einzelne Besprechung oder einen einzelnen Termin drucken

Um eine Besprechung oder einen Termin zu drucken, miissen Sie sie/ihn entweder in einem
Schirm, in dem eine Liste von Kalendereintragen angezeigt wird, mit DR markieren, oder Sie
geben den Befehl DRUCKEN in der Befehlszeile ein, wenn die Besprechung oder der Termin
angezeigt wird. Eine Agenda wird immer zusammen mit der Besprechung oder dem Termin
gedruckt.

Die Besprechung oder der Termin wird gemafS den Kriterien gedruckt, die in Ihrem Teilnehmer-
profil (siehe Druckvorgaben) oder mit dem Befehl AUSGABE definiert wurden.

Fiir eine Besprechung gelten folgende Ausnahmen: Die Anderungsmitteilungen kénnen nur vom
"Besprechungshistorie zeigen"-Schirm aus gedruckt werden. Wenn das "Info"-Feld im "Druckvor-
gaben aendern"-Fenster oder im "Ausgabe am Drucker"-Schirm markiert ist, wird die Anzahl der
Teilnehmer und Arbeitsmittel gedruckt, die zugesagt und abgesagt haben sowie die Anzahl der
offenen Einladungen.

Wenn Sie den Befehl DRUCKEN in einem Schirm eingeben, in dem die Agenda angezeigt wird,
wird die gesamte Besprechung bzw. der gesamte Termin gedruckt.

Eine Liste der Kalendereintrage drucken

Sie konnen jederzeit eine Liste aller Kalendereintrage ausdrucken.

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Kalender von-datum bis-datum Dokument DRUCKEN
Die Parameter von-datumund bis -datumsind optional; sie bestimmen den zu druckenden Zeitraum.
Durch den optionalen Parameter "Dokument" wird Folgendes mitausgedruckt:

Besprechung oder Termin
Beschreibung, Ort, Agenda (Name und Text) und geheftete Notizen. Die Notizen werden nur
dann gedruckt, wenn das "Notizen/Begleitschr."-Feld in Threm Teilnehmerprofil (siehe
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Druckvorgaben) oder den Ausgabeoptionen (siehe die Beschreibung des Befehls AUSGABE
im Abschnitt Dokumente) markiert ist. Wenn eine Besprechung oder ein Termin iiber mehrere
Tage geht, werden diese Informationen nur fiir den ersten Tag der Besprechung oder des Ter-
mins gedruckt.

Merker
Die ersten fiinf Zeilen der Beschreibung.

Erledigung
Beschreibung und Befehlsfolge.

Die folgenden Beispiele zeigen, wie Sie diese Funktion benutzen kénnen:

Kalender 3.Feb Dokument DRUCKEN Druckt alle Kalendereintrage ab dem 3. Februar mit allen oben
aufgefiihrten Informationen.

Kalender Dokument DRUCKEN Druckt alle Kalendereintrége ab heute mit allen oben aufgefiihrten
Informationen.

Kalender 1.Jan 31.Dez DRUCKEN Druckt alle Kalendereintrdge vom 1. Januar bis zum 31. Dezember
ohne die oben aufgefiihrten Informationen.

| Anmerkung: Wenn Sie keine Jahreszahl eingeben, wird automatisch das aktuelle Jahr gedruckt.

Tag zeigen

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein, um
den aktuellen Tag zu zeigen:

Tag ZEIGEN

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein, um
einen bestimmten Tag zu zeigen:

Tag datum ZEIGEN

Die folgenden Beispiele zeigen, wie Sie diese Funktion benutzen kénnen:

Tag 11.Apr ZEIGEN Zeigt den 11. April des aktuellen Jahres
Tag 11.Apr.96 ZEIGEN Zeigt den 11. April 1996
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12:49 HwEE CON-NECT 3 == % 8.Feb.94
Buero LS Tag zeigen 10.Feb.9%4 Donnerstag Dienstag
8 2 14
1
9 1 15
1 9:00 17:00 B Verkaufsstrategie 1 15:00 (M Thomas anrufen
1 1
1 10 1 16
2 10:00 12:00 B Standards 1
2 10:00 12:00 B ESH Standards 1 17
2
2 11 18
2
2 12 19
2 12:00 14:00 T Mittagessen mit TPI 1 19:00 22:00 T Stammtisch
2
2 13
2

Mit dem Cursor auf gewuenschten Eintrag gehen - EINGABE druecken
Befehl / /
BieER= PIFIL == = PIFZ= = = [PIE= = = PRl = = P[RSS = < PIE(G = = = PRy = = PR = = = PR = = pIIE| (0)= = (PRI IL = = PR 2= = =
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Sie konnen die nachste Kalenderseite anzeigen, indem Sie EINGABE driicken oder die PF-Taste, die
dem Befehl + zugeordnet ist. Sie konnen die vorhergehende Kalenderseite anzeigen, indem Sie
die PF-Taste driicken, die dem Befehl - zugeordnet ist.

Sie konnen auch +n in der Befehlszeile eingeben, um n Tage vorwarts zu blattern; oder -n um n
Tage riickwarts zu blattern.

Eine Zahl links neben der Zeit bedeutet, dass dieser Zeitabschnitt mit n Besprechungen oder Ter-
minen belegt ist (Merker, Erledigungen und Kalendereintrage von Teilnehmern, fiir deren Biiro
Sie eine Zugriffsberechtigung haben, sind in dieser Zahl nicht enthalten).

Besprechungen und Termine sind durch Start- und Endzeit gekennzeichnet, oder durch 0:00 Uhr
bis 23:59 Uhr (12:01 AM bis 11:59 PM), wenn Sie keine Zeit eingegeben haben.

Merker und Erledigungen sind durch die von Ihnen eingegebenen Zeiten gekennzeichnet, oder
durch 0:00 Uhr (12:01 AM), wenn Sie keine Zeit eingegeben haben.

Der Buchstabe links neben dem Betreff zeigt den Typ des Kalendereintrags an: B (Besprechung),
T (Termin), M (Merker) oder E (Erledigung).

Ein ( vor dem Typ kennzeichnet einen Kalendereintrag, fiir den in Ihrem Kalender keine Zeit
reserviert wird. Derartige Besprechungen oder Termine sind nicht in der Zahl links neben der
Zeit enthalten.
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Ein ! vor dem Typ B bedeutet, dass die Besprechung von Ihnen initiiert wurde. Sie belegt Zeit in
Ihrem Kalender. Sie ist weder in Arbeit noch wurde sie storniert.

Ein ? vor dem Typ B kennzeichnet eine Besprechung, die noch in Arbeit ist. Entweder wurden
noch keine Teilnehmer angegeben oder die Einladungen wurden noch nicht an alle Teilnehmer
verschickt.

Ein X (GrofSbuchstabe) vor dem Typ B kennzeichnet eine abgesagte Besprechung, die von Ihnen
initiiert wurde und die Sie in Ihrem Kalender behalten haben. Sie belegt keine Zeit in Ihrem
Kalender.

Ein x (Kleinbuchstabe) vor dem Typ B kennzeichnet eine abgesagte Besprechung, die von jemand
anders initiiert wurde und die Sie in ]hrem Kalender behalten haben. Sie belegt keine Zeit in Ihrem
Kalender.

Ein Stern (*) nach dem Typ kennzeichnet den ersten Tag eines Eintrags (Besprechung oder Termin),
der iiber mehrere Tage geht.

Ein > nach dem Typ bedeutet, dass die Besprechung oder der Termin an einem vorherigen Tag
begonnen hat und am nachsten Tag fortgesetzt wird.

Ein <nach dem Typ bedeutet, dass die Besprechung oder der Termin an einem vorherigen Tag
begonnen hat und an diesem Tag endet.

Ein Biirokennzeichen in dieser Spalte kennzeichnet einen Eintrag im Kalender eines anderen
Teilnehmers.

Ihre Kalendereintrage sind optisch hervorgehoben. Die Kalendereintrage eines anderen Teilnehmers
sind nicht optisch hervorgehoben.

Sie zeigen jeden gewtiinschten Kalendereintrag an, indem Sie mit dem Cursor auf den gewtiinschten
Eintrag gehen und EINGABE driicken.

Wenn die Anzeige fiir einen Tag langer ist, als auf einer Bildschirmseite angezeigt werden kann,
wird dies durch ">>>>>>>>>>" am unteren rechten Bildschirmrand angezeigt. Sie driicken EINGABE,
um die nichste Seite anzuzeigen.

Sie konnen den Befehl OBEN in der Befehlszeile eingeben, um zum Beginn eines Tages zurtiickzu-
kehren.
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Woche zeigen

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein, um
die aktuelle Woche zu zeigen:

Woche ZEIGEN

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein, um
ein Woche mit einem bestimmten Datum zu zeigen:

Woche datum ZEIGEN

Zum Beispiel:

Woche 11.Apr ZEIGEN Zeigt die Woche mit dem 15. April im aktuellen Jahr
Woche 11.Apr.96 ZEIGEN Zeigt die Woche mit dem 15. April 1996

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein, um
eine bestimmte Kalenderwoche zu zeigen:

Woche wochennummer ZEIGEN

Zum Beispiel:

Woche 15 ZEIGEN Zeigt die 15. Kalenderwoche des aktuellen Jahres
Woche 15/1996 ZEIGEN Zeigt die 15. Kalenderwoche des Jahres 1996

Wenn Sie eine bestimmte Kalenderwoche anzeigen wollen, die nicht im aktuellen Jahr liegt,
miissen Sie das Jahr im Format yyyy eingeben (die Eingabe von yy allein ist nicht ausreichend),
und Sie miissen zwischen der Wochen- und Jahresangabe ein Sonderzeichen eingeben, zum Beispiel
einen Schragstrich (/) oder Punkt (.).
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12:50 HwEE CON-NECT 3 == % 8.Feb.94
Buero LS Woche 6/1994 zeigen Dienstag
Montag 7.Feb.9%4 Donnerstag 10.Feb.9%4
9:00 12:00 B Workshop 15:00 (M Thomas anrufen
19:00 22:00 T Stammtisch
Dienstag 8.Feb.9%4
10:00 15:00 (T ESH Gerlinde Freitag 11.Feb.94
12:50 (E Report vorbereiten 10:00 15:00 B Ergebnisse
14:00 (M Flug buchen
Mittwoch 9.Feb.9%4 15:00 18:00 T ESH Werkstatt
10:00 (M Hauptversammlung
15:00 16:00 B ESH Konferenz Samstag 12 .Feb.94
Donnerstag 10.Feb.9%4 Sonntag 13.Feb.9%4

9:00 17:00 7B Verkaufsstrategie
10:00 12:00 B Standards

10:00 12:00 B ESH Standards

12:00 14:00 T Mittagessen mit TPI

Mit dem Cursor auf gewuenschten Eintrag gehen - EINGABE druecken
Befehl / /
BieEP= PIFIL == = PIFZ= = = [PIEg= = = PRl = = P[RSS = = PR = = = PRy = = PR = = = PR = = IS (0)= = (PRI IL = = PR 2= = =
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Sie konnen die nachste Kalenderseite anzeigen, indem Sie EINGABE driicken oder die PF-Taste, die
dem Befehl + zugeordnet ist. Sie konnen die vorhergehende Kalenderseite anzeigen, indem Sie
die PF-Taste driicken, die dem Befehl - zugeordnet ist.

Sie konnen auch +n in der Befehlszeile eingeben, um n Wochen vorwarts zu bldttern; oder -n, um
n Wochen riickwairts zu blattern.

Die Zeitskala der Woche beginnt mit dem Tag, der im Profil eingegeben wurde. Wenn Montag
als Wochenanfang definiert wurde, erscheint die Nummer der Woche neben dem Schirmnamen.
Wenn ein anderer Tag als Wochenanfang definiert wurde, erscheint das Datum dieses Tages neben
dem Schirmnamen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Anzeige Datum/Uhrzeit.

Besprechungen und Termine sind durch Start- und Endzeit gekennzeichnet, oder durch 0:00 Uhr
bis 23:59 Uhr (12:01 AM bis 11:59 PM), wenn Sie keine Zeit eingegeben haben.

Merker und Erledigungen sind durch die von Ihnen eingegebenen Zeiten gekennzeichnet, oder
durch 0:00 Uhr (12:01 AM), wenn Sie keine Zeit eingegeben haben.

Der Buchstabe links neben dem Betreff zeigt den Typ des Kalendereintrags an: B (Besprechung),
T (Termin), M (Merker) oder E (Erledigung).

Ein ( vor dem Typ kennzeichnet einen Kalendereintrag, fiir den in Ihrem Kalender keine Zeit
reserviert wird.
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Ein ! vor dem Typ B bedeutet, dass die Besprechung von Ihnen initiiert wurde. Sie belegt Zeit in
Ihrem Kalender. Sie ist weder in Arbeit noch wurde sie storniert.

Ein ? vor dem Typ B kennzeichnet eine Besprechung, die noch in Arbeit ist. Entweder wurden
noch keine Teilnehmer angegeben oder die Einladungen wurden noch nicht an alle Teilnehmer
verschickt.

Ein X (GrofSbuchstabe) vor dem Typ B kennzeichnet eine abgesagte Besprechung, die von Ihnen
initiiert wurde und die Sie in Ihrem Kalender behalten haben. Sie belegt keine Zeit in Ihrem
Kalender.

Ein x (Kleinbuchstabe) vor dem Typ B kennzeichnet eine abgesagte Besprechung, die von jemand
anders initiiert wurde und die Sie in ]hrem Kalender behalten haben. Sie belegt keine Zeit in Ihrem
Kalender.

Ein Stern (*) nach dem Typ kennzeichnet den ersten Tag eines Eintrags (Besprechung oder Termin),
der iiber mehrere Tage geht.

Ein > nach dem Typ bedeutet, dass die Besprechung oder der Termin an einem vorherigen Tag
begonnen hat und am nachsten Tag fortgesetzt wird.

Ein <nach dem Typ bedeutet, dass die Besprechung oder der Termin an einem vorherigen Tag
begonnen hat und an diesem Tag endet.

Ein Biirokennzeichen in dieser Spalte kennzeichnet einen Eintrag im Kalender eines anderen
Teilnehmers.

Ihre Kalendereintrage sind optisch hervorgehoben. Die Kalendereintrage eines anderen Teilnehmers
sind nicht optisch hervorgehoben.

Sie zeigen jeden gewtiinschten Kalendereintrag an, indem Sie mit dem Cursor auf den gewtiinschten
Eintrag gehen und EINGABE driicken.

Wenn die Anzeige fiir eine Woche langer ist, als auf einer Bildschirmseite angezeigt werden kann,
wird dies durch ">>>>>>>>>>" am unteren rechten Bildschirmrand angezeigt. Sie driicken EINGABE,
um die nichste Seite anzuzeigen.

Sie konnen den Befehl OBEN in der Befehlszeile eingeben, um zum Beginn einer Woche zurtick-
zukehren.
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Monat zeigen

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein, um
den aktuellen Monat zu zeigen:

Monat ZEIGEN

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein, um
einen bestimmten Monat zu zeigen:

Monat datum ZEIGEN

Die folgenden Beispiele zeigen, wie Sie diese Funktion benutzen kénnen:

Monat 4 ZEIGEN Zeigt den Monat April des aktuellen Jahres
Monat Apr.96 ZEIGEN Zeigt April 1996

12:50 wEwE CON-NECT 3 =% % 8.Feb.94
Buero LS Monat Februar 1994 Dienstag
Woche Tag ] cccscecssecesess 19 Woche Tag ] cccscecssecesess 19
5 Die 1 ... Mit 16 *T T TTTTTTTTTT*
Mit 2 E . . Don 17 *T T T TTTTTTTTT*
Don 3 .. Fre 18 *T T TTTTTTTTTT*
Fre 4 3 BBBBBB Sam 19
Sam b5 Son 20 e e e e
Son 6 e e e e e e 8 Mon 21 .B22222BB ..
6 Mon 7 .BBB . . . .. ... Die 22 *T 2222 2222TTT*
Die 8 o E oo o o o o Mit 23 *T 22222 222TTT*
Mit 9 ..M e e Don 24 *T 2 333333322 2*
Don 10 .B2222B2B . .T* Fre 25 .BBBBBBBB . .
Fre 11 ..BBBBZ2 .. ... Sam 26 o
Sam 12 e e e e e e e e Son 27
Son 13 e e e e e e e e 9 Mon 28
7 Mon 14 *T T TTTTTTTTTT*
Diel5 *T TTTTTTTTTTT*

Mit dem Cursor auf gewuenschten Tag gehen und EINGABE druecken
Befehl / /
Emter=PFl===PF2===PF3===PFl===PF5===PFE===PF7===PFg===PFY===PFLO=-=PFLll==PFl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe
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Sie konnen den nachsten Monat anzeigen, indem Sie EINGABE driicken oder die PF-Taste, die dem
Befehl + zugeordnet ist. Sie konnen den vorhergehenden Monat anzeigen, indem Sie die PF-Taste
driicken, die dem Befehl - zugeordnet ist.

Sie koénnen auch +n in der Befehlszeile eingeben, um n Monate vorwarts zu blattern; oder -1, um
n Monate riickwarts zu blattern.

Die Zeitskala fiir einen Tag beginnt mit der Zeit, die im Profil definiert wurde. Weitere Informa-
tionen finden Sie im Abschnitt Anzeige Datum/Uhrzeit.

Die Kalendereintrdge im "Monat"-Schirm sind durch die Anfangsbuchstaben gekennzeichnet (z.B.
T fiir Termin), oder durch die Zahl der sich tiberschneidenden Eintrage (z.B. 2 fiir zwei sich
iiberschneidende Eintrdage). Die Kalendereintriage eines anderen Teilnehmers werden in diesem
Schirm nicht berticksichtigt.

Ein Stern (¥) links oder rechts neben der Zeitskala zeigt an, dass es auch Kalendereintrage vor oder
nach der angezeigten Zeit gibt.

Sie zeigen einen Tag mit Kalendereintragen an, indem Sie mit dem Cursor auf den gewiinschten
Tag gehen und EINGABE driicken.

Jahr zeigen

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein, um
das aktuelle Jahr zu zeigen:

Jahr ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Jahr"-Schirm mit dem aktuellen Halbjahr.

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein, um
ein bestimmtes Jahr zu zeigen:

Jahr jahreszahl ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Jahr"-Schirm mit dem ersten Halbjahr dieses Jahres. Sie driicken EINGABE,
um das zweite Halbjahr anzuzeigen.

Das folgende Beispiel zeigt, wie Sie diese Funktion benutzen konnen. Sie konnen die Jahreszahl
entweder vier- oder zweistellig angeben:
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Jahr 96 ZEIGEN Zeigt das erste Halbjahr des Jahres 1996

12:50 wxEE CON-=-NECT 3 =% % 8.Feb.94
Buero LS Jahr 1994 Dienstag
Januar Februar Maerz
Montag 3 10 17 24 31 7 14 21 28 7 14 21 28
Dienstag 4 11 18 25 1 8 15 22 1 8 15 22 29
Mittwoch 5 12 19 26 2 9 16 23 2 9 16 23 30
Donnerstag 6 13 20 27 3 10 17 24 3 10 17 24 31

Freitag 7 14 21 28 4 11 18 25 4 11 18 25
Samstag 1 8 15 22 29 512 19 26 512 19 26
Sonntag 9 16 23 30 6 13 20 27 6 13 20 27

April Mai Juni
Montag 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27
Dienstag 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28
Mittwoch 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29
Donnerstag 7 14 21 28 512 19 26 2 9 16 23 30
Freitag 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24
Samstag 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25
Sonntag 3 10 17 24 1 8 15 22 29 512 19 26
Mit dem Cursor auf gewuenschten Tag gehen und EINGABE druecken
Befehl / /

ENt@r=PFl===PF2===PF3===PFl===PF5===PFG===PF7===PF8===PF9===PFLO==PFLl==PFl2==-
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Sie zeigen das ndchste Jahr an, indem Sie EINGABE driicken oder die PF-Taste, die dem Befehl +
zugeordnet ist, wenn das zweite Halbjahr angezeigt wird. Sie konnen ddie vorhergehende
Kalenderseite anzeigen, indem Sie die PF-Taste driicken, die dem Befehl - zugeordnet ist.

Sie konnen auch +n in der Befehlszeile eingeben, um n Jahre vorwaérts zu blattern; oder -n, um n
Jahre riickwarts zu blattern. Daraufthin wird jeweils das erste Halbjahr angezeigt.

Jeder Tag mit einem Kalendereintrag ist optisch hervorgehoben. Die Kalendereintrage eines
anderen Teilnehmers werden in diesem Schirm nicht berticksichtigt.

Sie konnen einen Tag mit Kalendereintrdgen anzeigen, indem Sie mit dem Cursor auf den
gewlinschten Tag gehen und EINGABE driicken.

466 Con-nect Benutzerhandbuch



VI Teil 6. Weitere Burofunktionen

Teil 6 beschreibt verschiedene Biirofunktionen. Er ist in die folgenden Abschnitte untergliedert:

Notizblock
Referenzdokumente

Suchen

Rubriken des Schwarzen Bretts
Teilnehmeradressen
Schnappschuss

Schreibtisch

Sperren

467



468



24 Notizblock

B NOHZ BINGEDEN ... 470
B ONOHZEN VEIWAIEN ....eeee et 472
B BEfEhle fUr NOHIZEN ...oveeii e et 474
B NOLZEN AUIINABN L..eee et 475
(o] (748 T 1o = 4 o PO RTPRRTOR 479

469



Notizblock

Mit dem Notizblock von Con-nect konnen Sie Notizen fiir Ihren personlichen Gebrauch machen.

Sie konnen eine Seite Ihres Notizblocks entweder als separate Notiz fithren oder an eines der fol-
genden Objekte heften: Dokument, Besprechung oder Termin. Sie konnen eine Notizblockseite
auch fiir die weitere Bearbeitung in ein Dokument umwandeln.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Notiz eingeben

Geben Sie den folgenden Befehl in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

NOTIZBLOCK

Daraufhin erscheint das Notizblock-Fenster.

12:52 %
Buero LS

Bef Dokument

Befehl eingeben,

Alexander
Analyse
Beispieldok
Demo

Dokumentation
Entwurf

Geburtstag
Glasfaser und Haie

Hex. Text
Januar-94
Marias PC-Datei
Marketingplan

Befehl /

** CON-NECT 3 * *x* 8.Feb.94
Dokumente zeigen Dienstag
N i +

————————— - | Betreff der Notiz: ('*' zum Waehlen) !

PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Enter-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---

Hilfe Menue Beend

Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt Befle

Anmerkung: Wenn Sie den Befehl NOTIZBLOCK eingeben, wahrend Sie ein Dokument, eine

Besprechung oder einen Termin zeigen oder dndern, enthilt das Notizblock-Fenster ein
zusatzliches Feld, mit dem Sie die Notiz an das aktuelle Objekt heften konnen.
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Geben Sie folgende Informationen im Notizblock-Fenster ein:

Betreff der Notiz
Jedes Wort, das Sie in der Betreffzeile eingeben, wird als Suchbegriff gespeichert. Uber diesen
Suchbegriff konnen Sie die Notiz spater wieder auffinden. Sie konnen verschiedene Notizen
mit demselben Betreff eingeben.

Fillworter wie zum Beispiel "aber, das, der, die, ein, in, ist, und" werden nicht als Suchbegriffe
gespeichert. Thr Con-nect-Administrator bestimmt die Worter, die in Ihrer Umgebung als
Fillworter gelten.

Notiztext
Sie geben den Notiztext in den Zeilen unter der Betreffzeile ein. Im Gegensatz zum Memo

oder dem Begleitschreiben konnen Sie den Editor nicht aufrufen, um eine langere Notiz zu
schreiben.

Driicken Sie EINGABE, um die Notiz einzutragen.

Das leere Notizblock-Fenster erscheint wieder, und Sie konnen eine weitere Notiz eingeben oder
die Funktion verlassen.
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Notizen verwalten

Um alle Notizen in Ihrem Notizblock anzuzeigen, geben Sie die folgende Befehlsfolge in der
Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Notizblock ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Notizen zeigen"-Schirm:

12:54 wEE CON-NECT 3 * *= = 8.Feb.9%4
Buero LS Notizen zeigen Dienstag
Bef Betreff Notiert am Geaendert am
__ Fressgewohnheiten der Haie 3.Feb.9%4 8.Feb.94
_ Jaehrlicher Bericht 3.Feb.9%4 8.Feb.9%4
_ Kabel 3.Feb.9%4 8.Feb.9%4
__ Kabel 3.Feb.9%4 8.Feb.9%4
__ Kabel und Reparaturen 3.Feb.9%4 8.Feb.94
_ Leitfaden 3.Feb.9%4 8.Feb.9%4
__ Sturm 8.Feb.9%4
_ Tiefsee 8.Feb.9%4
__ Tiefsee und Fische 3.Feb.9%4 8.Feb.9%4
Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /

Drucken Entferne Loeschen Oben Zeigen

Anmerkung: Im "Notizen zeigen"-Schirm werden nur die Notizen in Ihrem Notizblock

angezeigt. Die Notizen, die an ein Dokument, eine Besprechung oder einen Termin geheftet
wurden, werden nicht angezeigt.

Die Notizen sind alphabetisch sortiert. Zu jeder Notiz werden folgende Informationen angezeigt:

Betreff
Der Betreff (Suchbegriffe) der Notiz.

Notiert am
Der Tag, am dem Sie die Notiz eingegeben haben.
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Geaendert am
Der Tag, an dem Sie die Notiz zuletzt gedandert haben.
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Befehle fiir Notizen

Die Befehlsanzeige des "Notizen zeigen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir den Notizblock giiltig
sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Fiir den Notizblock gelten folgende
Ausnahmen:

= ENTFERNEN
= LOESCHEN
= ZEIGEN

ENTFERNEN

Wenn Sie den Befehl ENTFERNEN zusammen mit einer bestimmten Notiz eingeben, wird diese
Notiz in den "Editor Dokumentname"-Schirm transferiert. Dadurch wird die Notiz automatisch in
ein Dokument konvertiert. Der Betreff der Notiz wird zum Dokumentnamen.

Wenn Sie eine Notiz mit diesem Befehl vom Notizblock entfernen, konnen Sie die Notiz senden
oder in einem langeren Text iibernehmen.

Wenn eine Notiz in ein Dokument konvertiert wurde, wird sie nicht mehr zusammen mit den
anderen Notizen angezeigt.

Ein Dokument kann nicht in eine Notiz konvertiert werden.
LOESCHEN

Wenn Sie den Befehl LOESCHEN zusammen mit einer bestimmten Notiz eingeben, wird die Notiz
vollstandig geldscht. Sie wird nicht im Papierkorb aufbewahrt.

ZEIGEN

Wenn Sie den Befehl ZEIGEN zusammen mit einer bestimmten Notiz eingeben, erscheint das
Notizblock-Fenster mit einem zusétzlichen Feld: "Loeschen mit X". Sie konnen die angezeigte
Notiz 16schen, indem Sie dieses Feld mit einem X (GrofSbuchstabe) markieren und EINGABE driicken.

Um eine Notiz zu dndern, tiberschreiben Sie den bestehenden Text und/oder die Betreffzeile und
driicken EINGABE.
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Notizen auffinden

Sie konnen die Notizen in IThrem Notizblock auffinden, indem Sie sich auf einen oder mehrere
Suchbegriffe (der Betreff der Notiz) beziehen. Nachfolgend sind die Moglichkeiten beschrieben,
wie Sie eine Notiz auffinden konnen.

| Anmerkung: Diese Beschreibung gilt nicht fiir Notizen, die an ein Dokument, eine Bespre-

chung oder einen Termin geheftet wurden.
Geben Sie den folgenden Befehl in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein, um das
Notizblock-Fenster aufzurufen:
NOTIZBLOCK
Die folgenden Themen werden unten behandelt:

= Eine Liste aller Notizen
= Suchbegriffe
= Der Suchbegriffindex

Eine Liste aller Notizen
Um eine Liste aller Notizen anzuzeigen, geben Sie einen Stern (*) in der Betreffzeile des Notizblock-

Fensters ein - jedoch keinen Text in den darunter liegenden Zeilen - und driicken EINGABE, um das
"Gewuenschte Notizen ankreuzen"-Fenster mit einer Liste aller Notizen anzuzeigen.
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12255 wEE CON-=-=-NECT 3 = % % 8.Feb.94
Buero LS Dokumente zeigen Dienstag
Bef Dokument A feccceccsccsscoscsccaccsacessacssacosoas 4
Soo Sooooooosoosooooosoooooscasc = I Gewuenschte Notizen ankreuzen oder !
__ Alexander I Index der Suchbegriffe zeigen: _ !
__ Analyse Fo e +

Beispieldok Fressgewohnheiten der Haie

| |
__ Demo I Jaehrlicher Bericht !

I _ Kabel !
__ Dokumentation I __ Kabel !
__ Entwurf I __ Kabel und Reparaturen !
__ Geburtstag I Leitfaden !
__ Glasfaser und Haie I _ Sturm !

I _ Tiefsee !
_ Hex. Text I _ Tiefsee und Fische !
__ Januar-94 ! !
__ Marias PC-Datei ! !
__ Marketingplan R R +

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Befehl / /
BieEP= PIFIL == = PIFZ= = = [PIEg= = = PRl = = P[RSS = = PR = = = PRy = = PR = = = PR = = IS (0)= = (PRI IL = = PR 2= = =
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Wenn die Liste langer ist, als im Fenster angezeigt werden kann, miissen Sie wiederholt EINGABE
driicken, um die Liste durchzublattern.

Markieren Sie die Notiz(en), die Sie lesen wollen, mit einem beliebigen Zeichen und driicken Sie
EINGABE.

Wenn Sie mehrere Notizen markieren, wird die oberste Notiz zuerst angezeigt. Sie zeigen die
nachste Notiz an, indem Sie EINGABE driicken.

Anmerkung: Sie konnen auch die Befehlsfolge Notizblock ZEIGEN eingeben, um alle Notizen

in Threm Notizblock anzuzeigen (siehe Notizen verwalten).
Suchbegriffe

Sie haben zwei verschiedene Moglichkeiten, das "Gewuenschte Notizen ankreuzen"-Fenster mit
einer Liste aller Notizen, deren Betreffzeilen die gewiinschten Suchbegriffe enthalten, anzuzeigen
(wenn nur eine Notiz gefunden wird, wird sie sofort angezeigt):

= Sie konnen die Befehlsfolge suchbegriff NOTIZBLOCK in der Befehlszeile eines beliebigen
Con-nect-Schirms eingeben (Sie miissen "suchbegriff" durch einen existierenden Suchbegriff
ersetzen; wenn Sie mehrere Suchbegriffe eingeben, miissen Sie das Fiillzeichen benutzen), oder
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® Sie konnen den Suchbegriff in der Betreffzeile des Notizblock-Fensters eingeben - jedoch keinen
Text in den darunter liegenden Zeilen - und EINGABE driicken.

@  Vorsicht: Wenn Sie mehrere Suchbegriffe eingeben, findet Con-nect nur die Notizen, deren
Betreffzeile alle Suchbegriffe enthalt.

12255 #EE CON-=-NECT 3 = % = 8.Feb.94
Buero LS Dokumente zeigen Dienstag
Bef Dokument A ffecccsccocccscescsccsocoscsscscsosccacas aa
soo coscsscooscoscoscoscssoosooss = I Gewuenschte Notizen ankreuzen oder !
__ Alexander I Index der Suchbegriffe zeigen: _ !
__ Analyse R L L &
__ Beispieldok I' __ Kabel und Reparaturen !
__ Demo I Kabel !

I Kabel !
__ Dokumentation ! !
~ Entwurf ! !
__ Geburtstag ! !
__ Glasfaser und Haie ! !

| |
__ Hex. Text ! !
__ Januar-94 I |
__ Marias PC-Datei ! !
__ Marketingplan R +

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle
Befehl / /
Enter-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF/---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Wenn die Liste langer ist, als im Fenster angezeigt werden kann, miissen Sie wiederholt EINGABE
driicken, um die Liste durchzubléattern.

Markieren Sie die Notiz(en), die Sie lesen wollen, mit einem beliebigen Zeichen und driicken Sie
EINGABE.

Wenn Sie mehrere Notizen markieren, wird die oberste Notiz zuerst angezeigt. Sie zeigen die
nachste Notiz an, indem Sie EINGABE driicken.
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Der Suchbegriffindex

Rufen Sie das "Gewuenschte Notizen ankreuzen"-Fenster wie auf der vorherigen Seite beschrieben
auf. Markieren Sie das Feld "Index der Suchbegriffe zeigen" mit einem beliebigen Zeichen und

driicken Sie EINGABE.

Daraufhin erscheint das "Suchbegriffe waehlen"-Fenster mit einer alphabetischen Liste aller
Suchbegriffe. Wenn die Liste langer ist, als im Fenster angezeigt werden kann, miissen Sie wieder-
holt EINGABE driicken, um die Liste durchzublattern.

12:55 *
Buero LS

Bef Dokument

Alexander
Analyse
Beispieldok
Demo

Dokumentation
Entwurf

Geburtstag
Glasfaser und Haie

Hex. Text
Januar-94
Marias PC-Datei
Marketingplan

** CON-NECT 3 * **
Dokumente zeigen

Befehl eingeben, PF-Taste druecken oder * zum Zeigen der Befehle

Befehl /

8.Feb.94
Dienstag
_______________________________________ +
Suchbegriffe waehlen Suchen !
|
_______________________________________ +
Suchbegriff Notizen !
BERICHT 1 !
FISCHE 1 !
FISH 1 !
FRESSGEWOHNHEITEN 1 !
HATE 1 !
JAEHRLICHER 1 !
KABEL 3 !
LEITFADEN 1 !
REPARATUREN 1 !
STURM 1 !
_______________________________________ +
/

EfeEP = RIFILS = S[PIEZ S = S PIES S = = PiEL S = SRIElS < S {PIE(E = 5 = [PIEY/ S S S RIS = = S PRe) S = SR ()= S (RIS SRR 2= =5
Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Hilfe Menue Beend

Post Memo Fach

Die Zahl rechts neben jedem Suchbegriff zeigt an, wie viele Notizen diesen Suchbegriff enthalten.

Geben Sie entweder einen Suchbegriff in der "Suchbegriffe waehlen"-Zeile ein, oder markieren
Sie einen Suchbegriff mit einem beliebigen Zeichen. Markieren Sie das "Suchen"-Feld mit einem

beliebigen Zeichen und driicken Sie EINGABE, um die Suche zu beginnen.

@  Vorsicht: Wenn Sie mehrere Suchbegriffe eingeben (oder markieren), findet Con-nect nur

die Notizen, deren Betreffzeile alle Suchbegriffe enthalt.

Con-nect durchsucht den Notizblock nach allen Notizen, deren Betreffzeile den gewiinschten
Suchbegriff (oder die gewiinschten Suchbegriffe) enthalt. Wenn nur eine Notiz gefunden wird,
wird sie sofort angezeigt; wenn Con-nect mehrere Notizen mit demselben Suchbegriff findet, wird
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eine Liste angezeigt, und Sie miissen die Notiz(en), die Sie lesen wollen, mit einem beliebigen
Zeichen markieren.

Notiz andern

Um eine Notiz zu dndern, iiberschreiben Sie den bestehenden Text und/oder die Betreffzeile.

Sobald Sie die Notiz gedndert haben, werden die bisherigen Suchbegriffe im Suchbegriffindex
und in der Notizenliste durch die neuen Suchbegriffe (die Sie in der Betreffzeile eingegeben haben)
ersetzt.

@  Vorsicht: Von dem Original wird keine Kopie aufbewahrt. Daher sollten Sie, um keine

wichtigen Aufzeichnungen zu verlieren, immer eine neue Notiz schreiben (statt eine
bestehende Notiz zu tiberschreiben).
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Referenzdokumente

Ein Referenzdokument ist kein Dokument im eigentlichen Sinne; es enthélt einen Verweis auf
schriftliche Informationen, die nicht in Con-nect abgelegt sind.

Sie konnen Referenzdokumente zum Beispiel dafiir benutzen, um Informationen iiber Zeitungs-
ausschnitte oder Sekundarliteratur festzuhalten.

Referenzdokumente konnen mit dem Befehl SUCHEN wiederaufgefunden werden.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Referenzdokument eingeben

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Referenz EINGEBEN

Daraufhin erscheint der "Referenzdokument Eingeben"-Schirm.

12:56 wEE CON-NECT 3 = % = 8.Feb.94
Buero LS Referenzdokument Eingeben Dienstag
Fach Arbeitsfach Ordner
Dokument
Verfasser
Titel

Beschreibung

Suchbegriffe

Persoenlich _ oder Berechtigung zum Lesen 7 Aendern 7 Kopieren 7

Angaben ergaenzen und zum Eingeben EINGABE druecken
Befehl / /
Enter=PFl===PF2===PF3I===PFil===PF5===PFo===PF7/===PFg===PF9Y===PFLO==PFLL==PFl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe
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Referenzdokumente

Geben Sie im "Referenzdokument Eingeben"-Schirm - zusatzlich zu den Eingaben, die Sie in jedem
"0Objekt eingeben"-Schirm machen miissen (siehe Die “Eingeben”-Schirme) - die folgenden Defini-
tionskriterien fiir Referenzdokumente ein:

Dokument
Ein eindeutiger Name mit einer Lange von maximal 32 Zeichen.

Wenn Sie keinen Namen eingeben, miissen Sie eine Beschreibung eingeben. Die ersten Buch-
staben der Beschreibung dienen in diesem Fall dazu, das Referenzdokument zu identifizieren.

Verfasser
Optional - der Verfasser des Werks, auf das Sie verweisen.

Titel
Optional - der Titel des Werks, auf das Sie verweisen.

Suchbegriffe
Optional - Sie konnen bis zu sechs Suchbegriffe eingeben. Sie konnen diese Suchbegriffe spater
zusammen mit dem Befehl SUCHEN benutzen, um Referenzdokumente zu lokalisieren (siehe
Suchen).

Driicken Sie EINGABE, um das Referenzdokument einzutragen.

Der leere "Referenzdokument Eingeben"-Schirm erscheint wieder, und Sie kdnnen ein weiteres
Referenzdokument eingeben oder die Funktion verlassen.
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Referenzdokumente verwalten

Um alle bestehenden Referenzdokumente anzuzeigen, geben Sie die folgende Befehlsfolge in der
Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Referenz ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Referenzdokumente zeigen"-Schirm:

12:58 wwEw CON-=-=-NECT 3 = % % 8.Feb.94
Buero LS Referenzdokumente zeigen Dienstag
Bef Referenzdokument Fach Ordner Abgelegt am
__ Buchbesprechungen Arbeitsfach 3.Feb.9%4
__ Fische Arbeitsfach 3.Feb.9%4
__ GrundTagen Arbeitsfach 3.Feb.94
__ Kabeltypen Arbeitsfach 3.Feb.9%4
__ Leitungen Arbeitsfach 8.Feb.94
__ Risiken Arbeitsfach 8.Feb.94
__ Trainer Arbeitsfach 3.Feb.9%4
__ Training Arbeitsfach 3.Feb.9%4
__ Video Arbeitsfach 3.Feb.9%4
___ Wale Arbeitsfach 8.Feb.94
__ Wasserwege Arbeitsfach 8.Feb.94

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein

Befehl / /

Ablegen Aendern Drucken Exportie Kopieren Loeschen QOben Senden Zeigen

Anmerkung: Referenzdokumente werden nicht im "Dokumente zeigen"-Schirm angezeigt.

Die Referenzdokumente sind alphabetisch sortiert. Zu jedem Referenzdokument werden folgende
Informationen angezeigt:

Referenzdokument

Der Name des Referenzdokuments.

Fach

Das Fach, in dem das Referenzdokument abgelegt ist.
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Ordner
Der Ordner, in dem das Referenzdokument abgelegt ist.

Abgelegt am
Das Datum, an dem das Referenzdokument in diesem Biiro abgelegt wurde.

Befehle fiir Referenzdokumente

Die Befehlsanzeige des "Referenzdokumente zeigen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Referenz-
dokumente giiltig sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Fiir Referenzdokumente
gelten folgende Ausnahmen:

= DRUCKEN
= EXPORTIEREN
= SENDEN

DRUCKEN

Wenn Sie den Befehl DRUCKEN zusammen mit einem Referenzdokument eingeben, wird dieselbe
Information ausgedruckt, die auch im "Referenzdokument zeigen"-Schirm angezeigt wird.

17:59 *** CON-NECT 3 * * =% 8.Feb.94
Buero LS Referenzdokument drucken Dienstag
Fach Arbeitsfach Ordner

Referenzdokument Kabeltypen
Verfasser John Smith
Titel Ein kurzer AbriB lber Glasfaser
Beschreibung Haie und die Kanarischen Inseln

Suchbegriffe HAI
KABEL

Persoenlich oder Berechtigung zum Lesen 7 Aendern 7 Kopieren 7

Erstellt am 2.Feb.9%4 11:37 von Eshberry,Jdohn ESH
Geaendert am 8.Feb.94 17:58 von Long,Sonya LS
Gesendet am 2.Feb.94 11:38 von Eshberry,Jdohn ESH
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EXPORTIEREN

Sie konnen ein Referenzdokument nur auf einen PC exportieren.

Um ein Referenzdokument auf einen PC zu exportieren, miissen Sie Con-nect von einem PC aus
benutzen, die PC-Verbindung muss aktiv sein und der TP-Monitor muss auf Kleinschreibung
umgeschaltet sein (siehe Kommunikation mit einem PC).

Geben Sie den Befehl EXPORTIEREN zusammen mit dem zu exportierenden Referenzdokument
ein. Daraufhin erscheint der "Exportieren Referenzdokumentname"-Schirm, in dem Sie das "PC
Datei"-Feld markieren und EINGABE driicken miissen. Geben Sie im daraufhin erscheinenden Dia-
logfeld von Entire Connection den Namen ein, unter dem Sie das Referenzdokument auf Ihrem
PC speichern wollen und wahlen Sie die Befehlsschaltflache OK. Weitere Informationen zum
Befehl EXPORTIEREN finden Sie im Abschnitt Dokumente exportieren.
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Beispiel 1: Ein exportiertes Referenzdokument auf dem PC anzeigen

Wenn Sie ein Referenzdokument auf dem PC anzeigen, kann es folgendermafien aussehen:

01 Arbeitsfach

02 Name des Referenzdokuments
03 Verfasser

04 Titel

05 Beschreibungl
05 Beschreibung?
05 Beschreibung3
05 Beschreibung4
06 SUCHBEGRIFF1
06 SUCHBEGRIFF4
06 SUCHBEGRIFF2
06 SUCHBEGRIFF5
06 SUCHBEGRIFF3
06 SUCHBEGRIFF6
07 X7777

08 199310021129LS
09 199310021134LS

Zeile 01 weist darauf hin, in welchem Fach das Referenzdokument abgelegt ist.

Zeile 07 bezieht sich auf die Berechtigungsstufen zum lesen, andern und kopieren. Das X steht
fiir ein personliches Objekt.

Zeile 08 weist darauf hin, wer das Referenzdokument erstellt hat. Sie enthalt das Datum (2.10.1993),
die Zeit (11:29) und das Teilnehmerkennzeichen (LS).

Zeile 09 weist darauf hin, wer das Referenzdokument zuletzt gedndert hat.
Zeile 10 wiirde darauf hinweisen, wer das Referenzdokument gesendet hat.
Zeile 11 wiirde darauf hinweisen, wer das Referenzdokument weitergeleitet hat.
Beispiel 2: Ein exportiertes Referenzdokument auf dem PC anzeigen

Das Folgende ist ein Beispiel eines Referenzdokuments, das Sie von einem anderen Teilnehmer
erhalten und auf einen PC exportiert haben:

Con-nect Benutzerhandbuch 487



Referenzdokumente

01 Arbeitsfach

03 Verfasser

04 Titel

05 Name des Referenzdokuments
05 Beschreibung?

07 7777

08 199310021137ESH

10 199310021138ESH

Dieses Referenzdokument hat keinen Namen (daher fehlt Zeile 02); stattdessen wird es {liber seine
Beschreibung identifiziert (Zeile 05). Wenn ein Referenzdokument gesendet wird, wird die erste
Zeile der Beschreibung mit dem Namen {iberschrieben, der in der "Betreff"-Zeile des "Senden"-
Schirms eingegeben wurde.

Zeile 07 beginnt nicht mit einem X, sondern mit einem Leerzeichen. Das heifit, dass dies kein
personliches Objekt ist.

Ein Referenzdokument, das Sie von einem anderen Teilnehmer erhalten haben, enthalt keine
Suchbegriffe, weil Suchbegriffe nicht mit einem Objekt versendet werden. Aus diesem Grund
fehlen im oben angefiihrten Beispiel die Zeilen 06.

Beispiel 3: Eine PC-Grafikdatei iiber ein Referenzdokument aufrufen

Sie konnen, zum Beispiel, eine Entire Connection-Prozedurdatei schreiben, mit der automatisch
die Grafikdatei, deren Name im "Titel"-Feld des Referenzdokuments angegeben ist, auf einem PC
angezeigt wird.

ZEIGEN Sie das Referenzdokument (geben Sie in diesem Schirm nichts ein).

Geben Sie den Namen der unten abgebildeten Prozedurdatei in der Befehlszeile von Entire
Connection ein und driicken Sie EINGABE.

dos del c:\am\dwg.ncd
set pcfile 7 down data c:\am\dwg.ncd
type 'export' cr

type 'x' cr
open-i 1 c:\am\dwg.ncd
:loop

read 1 ffparml #fparm2

if {#fparml eq '04' goto quit
goto loop

:quit

dos 'c:\am\AM ' 'c:\am\' #parm2
exit

Anmerkung: Das Referenzdokument wird nach c:\am\dwg.ncd exportiert. Jede Zeile des

PC-Referenzdokuments wird gelesen, bis Zeile 04 gefunden wird. Diese Zeile enthalt (in
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#parm2) den Namen der PC-Datei, die die Grafik enthalt. In der vorletzten Zeile ist die
Anwendung angegeben, mit der die Grafik angezeigt wird.

Daraufhin wird die in der Prozedurdatei definierte Anwendung aufgerufen und die gewtiinschte
Grafik wird angezeigt.

Weitere Informationen finden Sie in der Dokumentation zu Entire Connection.
SENDEN

Wenn Sie den Befehl SENDEN zusammen mit einem bestimmten Referenzdokument eingeben,
wird der "Senden"-Schirm angezeigt. Sie miissen die Empfanger und ein Begleitschreiben eingeben.
Con-nect hat bereits den Namen des Referenzdokuments in der "Betreff'-Zeile eingetragen. Sie
miissen den Befehl BESTAETIGEN eingeben, um das Referenzdokument zu senden.

Wenn der Empfanger diese neue Post in seinem Posteingangsfach anzeigt, wird zuerst das
Begleitschreiben angezeigt. Es erscheint eine Nachricht, die besagt, dass die Post ein Referenzdo-
kument ist. Um das Referenzdokument anzuzeigen, muss der Empfanger den Befehl BEENDEN
eingeben.

Wenn der Empfanger das Referenzdokument anzeigt, ist die erste Zeile der Beschreibung fiir das
Referenzdokument mit dem Namen tiberschrieben, der in der "Betreff"-Zeile des "Senden"-Schirms
eingegeben wurde. Daher sollten Sie beim Senden eines Referenzdokuments immer sicherstellen,
dass keine wichtigen Informationen in der ersten Zeile der Beschreibung eingetragen sind.

Um das neue Referenzdokument im "Referenzdokumente zeigen"-Schirm anzuzeigen, muss der
Empfanger das Referenzdokument zuerst ABLEGEN.

Wenn Sie ein Referenzdokument versenden, fiir das Sie Suchbegriffe definiert haben, werden die
Suchbegriffe nicht mitversendet. Suchbegriffe sind nur fiir Ihren personlichen Gebrauch bestimmt.
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Die Suchfunktion ist hilfreich, wenn Sie den Namen eines Objekts teilweise oder ganz vergessen
haben, oder wenn Sie so viele Objekte in Ihrem Biiro abgelegt haben, dass ein Objekt iiber Anzei-
geschirme nur schwer wiedergefunden werden kann.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Allgemeine Informationen

Sie konnen nach Dokumenten, Fachern (einschliefSlich den Ordnern in einem Fach), Referenzdo-
kumenten, Terminen oder Besprechungen suchen. Sie konnen dies entweder iiber Suchbegriffe
tun, oder das gesuchte Objekt ndher beschreiben.

] Anmerkung: Die Suchfunktion beriicksichtigt keine Systemdokumente (d.h. Dokumente,

die vom Administrator im Biiro SYSCNT erstellt wurden).

Objekte in den Fachern Posteingang (aufser den Namen der fiinf Systemordner im Posteingangs-
fach), Tageskopien und Papierkorb werden nicht {iber einen Namen identifiziert. Sie werden iiber
ihre Beschreibung identifiziert. Wenn Sie also einen Namen als Suchkriterium eingeben, werden
diese Objekte nicht berticksichtigt.

Objekte im Papierkorb enthalten keine Suchbegriffe. Daher konnen diese Objekte nicht tiber
Suchbegriffe wiedergefunden werden.
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Uber Suchbegriffe suchen

Wenn Sie tiber Suchbegriffe suchen, werden auch die Objekte gefunden, die nur durch eine
Beschreibung identifiziert werden (nicht durch einen Namen). Wenn Sie tiber den Namen suchen
(siehe nachfolgende Abschnitte), werden Objekte, die nur durch eine Beschreibung identifiziert

werden (nicht durch einen Namen), nicht gefunden.

Geben Sie den folgenden Befehl in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein, um
iiber Suchbegriffe nach Dokumenten, Fachern, Ordnern, Referenzdokumenten, Terminen oder
Besprechungen zu suchen:

SUCHEN

Daraufhin erscheint das "Suchen"-Fenster.

13:00 ** % CON-NECT 3 * *x % 8.Feb.94
Buero LS Menue Dienstag
Befehl Beschreibung feoccccscoccsocosccsooconocoocosoosonoons 4
------------------------------ ! Suchen !
yA Posteingang zeigen fpocscoscscccscosesoosoosasoosoosasoosooss F
M Memo senden ! Termin Besprech !
T Telefonnotiz senden ! Dokument Referenz !
! Fach !
F Fach zeigen ! !
D Dokument zeigen I Suchbegriffe !
E Dokument eingeben ! !
! !
N Notizblock ! !
R Schwarzes Brett ! !
K Kalender ! !
! _ Suchbegriffe mit ODER kombinieren !
S Schreibtisch ! !
oo +
Entweder Suchkriterien eingeben oder beenden
Befehl / /
Ent@r=PFl===PF2===PF3===PFl===PF5===PFE===PF7===PFg===PF9===PFLO-==PFIll==PFl2===
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe
Die Objekte, die fiir Sie erlaubt sind, werden oben im "Suchen"-Fenster angezeigt.
Geben Sie folgende Informationen im "Suchen"-Fenster ein:
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Suchbegriffe
Die Suchbegriffe fiir das Objekt, nach dem Sie suchen. Sie konnen bis zu 6 Suchbegriffe eingeben
(ein Suchbegriff pro Zeile).

Wenn Sie mehrere Suchbegriffe eingeben und das Feld "Suchbegriffe mit ODER kombinieren"
nicht markieren, findet Con-nect nur die Objekte, die alle eingegebenen Suchbegriffe enthalten.

Sie konnen in einer dieser Zeilen einen Stern (*) eingeben. Daraufhin wird eine Liste der bereits
definierten Suchbegriffe angezeigt. Sie konnen in der Liste auch erkennen, wie oft ein Suchbe-
griff definiert wurde. Sie konnen bis zu 6 Suchbegriffe markieren und EINGABE driicken. Wenn
die Liste der definierten Suchbegriffe langer ist, als im Fenster angezeigt werden kann, miissen
Sie wiederholt EINGABE driicken.

Suchbegriffe mit ODER kombinieren
Optional - wenn Sie mehrere Suchbegriffe eingeben, konnen Sie dieses Feld mit einem beliebigen
Zeichen markieren, damit Con-nect auch die Objekte findet, die nicht alle der eingegebenen
Suchbegriffe enthalten.

Driicken Sie EINGABE, um die Suchkriterien zu verifizieren.
Driicken Sie ein zweites Mal EINGABE, um das Ergebnis der Suche anzuzeigen.

Wenn die Suche erfolgreich ist, erscheint der folgende Schirm mit einer Liste aller gefundenen
Objekte.

12:35 #=EwE COMN-=-=-NECT 3 * =% 25.Jul.2002
Buero LS Donnerstag
Betreff Dok Fol Datum vom Zeit von bis
Bef Name und/oder (Beschreibung) Anl Typ Fach Ordner Abgelegt am
__ Glasfaser Txt Arbeitsfach 12.Aug.1991
__ Mittagessen mit Thomas Ter Die 20.Aug.2002 12:00 14:00
__ Acme-Besuch Txt Arbeitsfach 26.Mae.2001
__ Ergebnisse S 8.Mai.2002
__ Demo A 21.Jan.2000
_ Risiken 3 Txt Arbeitsfach 17.Jun.2002
__ Video S 17.Jun.1993
__ Workshop Bes Fre 16.Aug.2002 9:00 12:00
Muenchen X Bes Mon 2.Dez.2002 0:00 >>>6.Dez

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein

Befehl / /
Ablegen Absagen Aendern Antworte Ausgabe Drucken Empfaeng Exportie Format
Heften Info Kopieren Loeschen Senden Storno Ueberset X Zeigen

494 Con-nect Benutzerhandbuch



Suchen

Zu jedem gefundenen Objekt werden die folgenden Informationen angezeigt (da verschiedene
Objektarten in diesem Schirm angezeigt werden konnen, gibt es fiir jede Spalte zwei verschiedene

Uberschriften):

Betreff / Name und/oder (Beschreibung)
Der Betreff einer Besprechung oder eines Termins, oder der Name eines Dokuments, Fachs
oder Referenzdokuments. Wenn ein Dokument oder Referenzdokument nicht {iber einen
Namen identifiziert wird sondern iiber eine Beschreibung, wird die Beschreibung in Klammern
angezeigt. Wenn ein Ordner gefunden wurde, dann wird der Ordnername direkt hinter dem
Fachnamen angezeigt.

Dok / Anl
Eine Zahl in dieser Spalte zeigt die Anzahl der Anlagen, die an dieses Dokument geheftet
wurden.

Ein X in dieser Spalte bedeutet, dass dieser Kalendereintrag (Termin oder Besprechung) eine
Agenda hat.

Fol / Typ
Bei einem Fach wird die Ablagefolge angezeigt (S=steigend, A=absteigend, F=frei). Bei einem
Dokument wird das Dokumentformat angezeigt (z.B. Txt oder Cnf). Bei einem Kalendereintrag
wird der Typ gezeigt (Ter=Termin, Bes=Besprechung).

Datum von / Fach
Bei einem Kalendereintrag wird das Startdatum gezeigt. Bei einem Dokument oder Referenz-
dokument wird der Name des Fachs, in dem das Objekt abgelegt ist, angezeigt.

Wenn ein Fach oder Ordner eine Beschreibung hat, wird die Beschreibung in Klammern
angezeigt.

Der Name eines Ordners wird nicht in dieser Spalte angezeigt. Der Ordnername wird direkt
nach dem Fachnamen (in der ersten Spalte) angezeigt.

Zeit von / Ordner
Bei einem Kalendereintrag wird die Startzeit angezeigt. Bei einem Dokument oder Referenz-
dokument wird der Name des Ordners, in dem das Objekt abgelegt ist, angezeigt.

bis / Abgelegt am
Bei einem Kalendereintrag, der nicht iiber mehrere Tage geht, wird die Endzeit angezeigt. Bei
einem Kalendereintrag, der iiber mehrere Tage geht, wird das Enddatum angezeigt. Bei allen
anderen Objektarten wird das Datum angezeigt, an dem das Objekt in diesem Biiro abgelegt
wurde.

Die Befehlsanzeige des oben abgebildeten Schirms zeigt alle Befehle, die fiir die gefundenen
Objekte giiltig sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Da verschiedene
Objektarten in der Liste angezeigt werden konnen, sind nicht alle Befehle bei allen Objekten erlaubt.
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Dokumente suchen

Geben Sie den folgenden Befehl in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Dokument SUCHEN

Daraufhin erscheint das "Dokument suchen"-Fenster.

14:13 wwE CON-=-NECT 3 = =% 22.Jan.2001
Buero LS Menue Montag
Befehl Beschreibung fescccsccs=ccsscscssscsssssscsssssssssssssssssss=-s &
--------------------- ! Dokument suchen !
YA Posteingang zei dp================================================ +*
M Memo senden ! Dokument !
T Telefonnotiz se ! Fach !
! Ordner !
F Fach zeigen ! Suchbegriffe
D Dokument zeigen ! !
E Dokument eingeb ! !
! _ Suchbegriffe mit ODER kombinieren !
N Notizblock ! Autor
Schwarzes Brett ! Erstellt am =
K Kalender ! Absender
! Empfaenger !
S Schreibtisch ! Gesendet am =
B e +

Entweder Suchkriterien eingeben oder beenden
Befehl / /
Enter-PFl1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Geben Sie mindestens eins der folgenden Suchkriterien ein:

Dokument

Der Name des Dokuments. Wenn Sie etwas in dieser Zeile eingeben, werden Dokumente, die
durch eine Beschreibung identifiziert werden (nicht durch den Namen), nicht gefunden.

Wenn Sie nur die Anfangsbuchstaben des Dokumentnamens kennen, konnen Sie zum Beispiel
Ack* eingeben, um eine Liste mit allen Dokumenten, die mit "Ack" beginnen, anzuzeigen.

Wenn Sie nichts in dieser Zeile eingeben, werden alle Dokumente (einschliefSlich der Doku-
mente, die durch die Beschreibung identifiziert werden) gefunden. In diesem Fall miissen Sie
jedoch ein Fach oder Suchbegriffe eingeben.
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Fach / Ordner
Der Name des Fachs, in dem das Dokument abgelegt ist. Zusatzlich zum Fachnamen kénnen
Sie den Namen eines Ordners eingeben.

Wenn Sie den Namen des Fachs nicht wissen, konnen Sie einen Stern (*) in einer dieser Zeilen
eingeben, um das "Fach * nicht vorhanden"-Fenster anzuzeigen; wenn Sie ein Fach markieren,
wird es automatisch in der "Fach"-Zeile des "Dokument suchen"-Fensters eingetragen.

Suchbegriffe
Die Suchbegriffe fiir das Objekt, nach dem Sie suchen. Sie konnen bis zu 6 Suchbegriffe eingeben
(ein Suchbegriff pro Zeile).

Wenn Sie mehrere Suchbegriffe eingeben und das Feld "Suchbegriffe mit ODER kombinieren"
nicht markieren, findet Con-nect nur die Dokumente, die alle eingegebenen Suchbegriffe ent-
halten.

Wenn Sie in einer dieser Zeilen einen Stern (¥) eingeben, wird eine Liste mit allen definierten
Suchbegriffen (mit der Haufigkeit, mit der Sie sie benutzt haben) angezeigt. Sie konnen bis zu
6 Suchbegriffe markieren und EINGABE driicken. Wenn die Liste der definierten Suchbegriffe
langer ist, als im Fenster angezeigt werden kann, miissen Sie wiederholt EINGABE driicken.

Suchbegriffe mit ODER kombinieren
Optional - wenn Sie mehrere Suchbegriffe eingeben, konnen Sie dieses Feld mit einem beliebigen
Zeichen markieren, damit Con-nect auch die Dokumente findet, die nicht alle der eingegebenen
Suchbegriffe enthalten.

Anmerkung: Um nach Autor oder Datum zu suchen, miissen Sie zusatzlich eins der oben

genannten Suchkriterien eingeben.

Autor
Der Name oder das Teilnehmerkennzeichen der Person, die das Dokument erstellt hat.

Wenn Sie in dieser Zeile einen Stern (*) eingeben, werden die Teilnehmerkennzeichen in einem
Fenster angezeigt. Wenn Sie ein Teilnehmerkennzeichen markieren, wird es automatisch in
der "Autor"-Zeile eingetragen.

Erstellt am
Diese Zeile bezieht sich auf das Datum, an dem das Dokument erstellt wurde. Sie konnen
entweder ein Startdatum, oder ein Start- und Enddatum eingeben.

Absender
Der Name oder das Teilnehmerkennzeichen der Person, die das Dokument gesendet hat.

Wenn Sie in dieser Zeile einen Stern (*) eingeben, werden die Teilnehmerkennzeichen in einem
Fenster angezeigt. Wenn Sie ein Teilnehmerkennzeichen markieren, wird es automatisch in
der "Absender"-Zeile eingetragen.
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Empfaenger
Der Name oder das Teilnehmerkennzeichen der Person, an die Sie das Dokument gesendet
haben.

Wenn Sie in dieser Zeile einen Stern (*) eingeben, werden die Teilnehmerkennzeichen in einem
Fenster angezeigt. Wenn Sie ein Teilnehmerkennzeichen markieren, wird es automatisch in
der "Empfaenger"-Zeile eingetragen.

| Anmerkung: Wenn Sie einen Absender und einen Empfanger angeben, sucht Con-nect

nach den Dokumenten, die von diesem Absender an den angegebenen Empfanger
gesendet wurden.

Gesendet am
Diese Zeile bezieht sich auf das Datum, an dem das Dokument gesendet wurde. Sie konnen
entweder ein Startdatum, oder ein Start- und Enddatum eingeben. In diesem Fall miissen Sie
auch einen Absender und/oder Empfianger angeben.

Driicken Sie EINGABE, um die Suchkriterien zu verifizieren.
Driicken Sie ein zweites Mal EINGABE, um das Ergebnis der Suche anzuzeigen.

Wenn die Suche erfolgreich ist, erscheint der "Dokument suchen"-Schirm mit einer Liste aller
gefundenen Dokumente.

Wenn Sie einen Absender oder Empfanger angegeben haben, wird unter dem Schirmnamen
"Gesendet von: Teilnehmerkennzeichen" oder "Gesendetan: Teilnehmerkennzeichen"angezeigt.

Die Befehlsanzeige des "Dokument suchen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir die gefundenen
Dokumente giiltig sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befelle beschrieben.
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Facher und Ordner suchen

Geben Sie den folgenden Befehl in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Fach SUCHEN

Daraufhin erscheint das "Fach/Ordner suchen"-Fenster.

13:09
Buero LS

FwE CON-=-=-NECT 3 = % % 8.Feb.94
Menue Dienstag
Beschreibung Jesccsssssssscssssss2csscssc2sc5=2522 e
---------------------- ! Fach/0Ordner suchen !
Posteingang zeigen Fe==css=sccsscsssssc2sssscsc2sc5=25252 e
Memo senden
Telefonnotiz senden Fach/Qrdner

Fach zeigen
Dokument zeigen
Dokument eingeben

Notizblock

Schwarzes Brett
Kalender

Schreibtisch

Suchbegriffe

A _ Suchbegriffe mit ODER kombinieren

Entweder Suchkriterien eingeben oder beenden

Befehl

/

Enter-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---

Hilfe Menue Beend Post Memo

Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Geben Sie mindestens eins der folgenden Suchkriterien ein:

Fach/Ordner

Der Name eines Fachs oder Ordners.

Wenn Sie nur die Anfangsbuchstaben des Objektnamens kennen, konnen Sie zum Beispiel I*
eingeben, um eine Liste mit allen Objekten, die mit "I" beginnen, anzuzeigen. Wenn Sie einen
Namen mit einem Stern (z.B. Arbeit*) eingeben und keine Suchbegriffe definieren, werden alle
Facher gefunden, die mit den angegebenen Buchstaben beginnen. Die Liste enthalt in diesem
Fall auch alle Ordner, die in diesen Fachern enthalten sind, auch wenn der Ordnername nicht
mit den angegebenen Buchstaben beginnt.
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Wenn Sie einen Namen ohne Stern eingeben und keine Suchbegriffe definieren, geht Con-nect
davon aus, dass Sie nach einem Fach suchen. In diesem Fall wird ein Ordner, der den angege-
benen Namen hat, nicht gefunden.

Wenn Sie zusatzlich zu den Eingaben in dieser Zeile noch mindestens einen Suchbegriff defi-
nieren, enthalt die Liste der gefundenen Objekte nur die Facher und Ordner, die die definierten
Suchbegriffe enthalten. In diesem Fall muss entweder das Fach oder der Ordner die Suchkri-
terien enthalten. Wenn der Fachname mit den definierten Buchstaben beginnt und wenn ein
Ordner in diesem Fach die Suchbegriffe enthalt, kann der Ordnername auch mit anderen als
den definierten Buchstaben beginnen. Wenn der Ordnername mit den definierten Buchstaben
beginnt und der Ordner die Suchbegriffe enthalt, kann der Name des Fachs, in dem der Ordner
abgelegt ist, auch mit anderen als den definierten Buchstaben beginnen.

Suchbegriffe

Die Suchbegriffe fiir das Objekt, nach dem Sie suchen. Sie konnen bis zu 6 Suchbegriffe eingeben
(ein Suchbegriff pro Zeile).

Wenn Sie mehrere Suchbegriffe eingeben und das Feld "Suchbegriffe mit ODER kombinieren"
nicht markieren, findet Con-nect nur die Facher und Ordner, die alle eingegebenen Suchbegriffe
enthalten.

Wenn Sie in einer dieser Zeilen einen Stern (¥) eingeben, wird eine Liste mit allen definierten
Suchbegriffen (mit der Haufigkeit, mit der Sie sie benutzt haben) angezeigt. Sie konnen bis zu
6 Suchbegriffe markieren und EINGABE driicken. Wenn die Liste der definierten Suchbegriffe
langer ist, als im Fenster angezeigt werden kann, miissen Sie wiederholt EINGABE driicken.

Suchbegriffe mit ODER kombinieren

Optional - wenn Sie mehrere Suchbegriffe eingeben, konnen Sie dieses Feld mit einem beliebigen
Zeichen markieren, damit Con-nect auch die Facher und Ordner findet, die nicht alle der ein-
gegebenen Suchbegriffe enthalten.

Driicken Sie EINGABE, um die Suchkriterien zu verifizieren.

Driicken Sie ein zweites Mal EINGABE, um das Ergebnis der Suche anzuzeigen.

Wenn die Suche erfolgreich ist, erscheint der "Fach/Ordner suchen"-Schirm mit einer Liste aller
gefundenen Facher und Ordner.

Die Befehlsanzeige des "Fach/Ordner suchen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir die gefundenen
Objekte giiltig sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben.

500

Con-nect Benutzerhandbuch



Suchen

Termine und Besprechungen suchen

Geben Sie den folgenden Befehl in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Kalender SUCHEN

Daraufhin erscheint das "Kalender suchen"-Fenster.

13:10 FwE CON-=-=-NECT 3 = % % 8.Feb.94
Buero LS Menue Dienstag
Befehl Beschreibung deccc=ccscss=sccscscsssssscsssssssssss=== e
—————————————————————————————— ! Kalender suchen !
YA Posteingang zeigen dp======================================= ¥

M Memo senden I Termin Besprech !

T Telefonnotiz senden ! !

I Datum vom !

F Fach zeigen ! bis !

D Dokument zeigen I Suchbegriffe !

E Dokument eingeben ! !

| |

N Notizblock ! !
Schwarzes Brett ! !

K Kalender ! J

! _ Suchbegriffe mit ODER kombinieren !

S Schreibtisch I Autor !
B T i +

Entweder Suchkriterien eingeben oder beenden
Befehl / /
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---
Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Die Objekte, die fiir Sie erlaubt sind, werden oben im "Kalender suchen"-Fenster angezeigt.

Geben Sie mindestens eins der folgenden Suchkriterien ein (Sie konnen auch nach vergangenen
Terminen und Besprechungen suchen):

Datum vom
Der Tag, mit dem die Suche beginnen soll.

Im Gegensatz zum Anzeigen einer Liste mit Kalendereintrdagen (die mit dem aktuellen Datum
beginnt, wenn Sie kein Datum zusammen mit der Befehlsfolge eingeben) werden alle Termine
und Besprechungen gefunden, wenn Sie kein Datum eingeben.
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bis
Der Tag, mit dem die Suche enden soll.

Sie konnen entweder ein Startdatum, oder Start- und Enddatum eingeben.

Suchbegriffe
Die Suchbegriffe fiir das Objekt, nach dem Sie suchen. Sie kdnnen bis zu 6 Suchbegriffe eingeben
(ein Suchbegriff pro Zeile).

Wenn Sie mehrere Suchbegriffe eingeben und das Feld "Suchbegriffe mit ODER kombinieren"
nicht markieren, findet Con-nect nur die Termine und Besprechungen, die alle eingegebenen
Suchbegriffe enthalten.

Wenn Sie in einer dieser Zeilen einen Stern (*) eingeben, wird eine Liste mit allen definierten
Suchbegriffen (mit der Haufigkeit, mit der Sie sie benutzt haben) angezeigt. Sie konnen bis zu
6 Suchbegriffe markieren und EINGABE driicken. Wenn die Liste der definierten Suchbegriffe
langer ist, als im Fenster angezeigt werden kann, miissen Sie wiederholt EINGABE driicken.

Wenn ein gefundener Termin oder eine Besprechung langer als einen Tag dauert, ist die
Haufigkeit der Suchbegriffe gleich der Anzahl der Tage. Zum Beispiel, wenn eine Besprechung
3 Tage dauert, dann ist die Haufigkeit ebenfalls 3.

Suchbegriffe mit ODER kombinieren
Optional - wenn Sie mehrere Suchbegriffe eingeben, konnen Sie dieses Feld mit einem beliebigen
Zeichen markieren, damit Con-nect auch die Termine und Besprechungen findet, die nicht
alle der eingegebenen Suchbegriffe enthalten.

Autor
Der Name oder das Teilnehmerkennzeichen der Person, die den Kalendereintrag erstellt hat.

Um nach dem Autor zu suchen, miissen Sie zusitzlich eins der oben genannten Suchkriterien
eingeben.

Wenn Sie in dieser Zeile einen Stern (*) eingeben, werden die Teilnehmerkennzeichen in einem
Fenster angezeigt. Wenn Sie ein Teilnehmerkennzeichen markieren, wird es automatisch in
der "Autor"-Zeile eingetragen.

Driicken Sie EINGABE, um die Suchkriterien zu verifizieren.
Driicken Sie ein zweites Mal EINGABE, um das Ergebnis der Suche anzuzeigen.

Wenn die Suche erfolgreich ist, erscheint der "Kalender suchen"-Schirm mit einer Liste aller
gefundenen Termine und Besprechungen.

Die Befehlsanzeige des "Kalender suchen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir die gefundenen Ter-
mine und Besprechungen giiltig sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben.

502 Con-nect Benutzerhandbuch



Suchen

Referenzdokumente suchen

Geben Sie den folgenden Befehl in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Referenz SUCHEN

Daraufhin erscheint das "Referenzdokument suchen'"-Fenster.

13:10

Buero LS

FwE CON-=-=-NECT 3 = % % 8.Feb.94
Menue Dienstag
Beschreibung deccc=ccscss=sccscscsssssscsssssssssss=== e
---------------------- ! Referenzdokument suchen !
Posteingang zeigen feccccccsccscccccsccscssscsscssssasssoss 4
Memo senden Dokument
Telefonnotiz senden
Fach

Fach zeigen Ordner

Dokument zeigen
Dokument eingeben

Notizblock
Schwarzes Brett

Kalender

Schreibtisch

Suchbegriffe

_ Suchbegriffe mit ODER kombinieren
Verfasser
Titel

Entweder Suchkriterien eingeben oder beenden
Befehl /
Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---

Hilfe Menue Beend Post Memo

Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe

Geben Sie mindestens eins der folgenden Suchkriterien ein:

Dokument

Der Name des Referenzdokuments. Wenn Sie etwas in dieser Zeile eingeben, werden Referenz-
dokumente, die durch eine Beschreibung identifiziert werden (nicht durch den Namen), nicht

gefunden.

Wenn Sie nur die Anfangsbuchstaben des Referenzdokumentnamens kennen, kénnen Sie zum
Beispiel B* eingeben, um eine Liste mit allen Referenzdokumenten, die mit "B" beginnen,

anzuzeigen.
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Wenn Sie nichts in dieser Zeile eingeben, werden alle Referenzdokumente (einschliefilich der
Referenzdokumente, die durch die Beschreibung identifiziert werden) gefunden. In diesem
Fall miissen Sie jedoch ein Fach oder Suchbegriffe eingeben.

Fach / Ordner
Der Name des Fachs, in dem das Referenzdokument abgelegt ist. Zusatzlich zum Fachnamen
konnen Sie den Namen eines Ordners eingeben.

Wenn Sie den Namen des Fachs nicht wissen, konnen Sie einen Stern (*) in einer dieser Zeilen
eingeben, um das "Fach * nicht vorhanden"-Fenster anzuzeigen; wenn Sie ein Fach markieren,
wird es automatisch in der "Fach"-Zeile des "Referenzdokument suchen"-Fensters eingetragen.

Suchbegriffe
Die Suchbegriffe fiir das Objekt, nach dem Sie suchen. Sie kdnnen bis zu 6 Suchbegriffe eingeben
(ein Suchbegriff pro Zeile).

Wenn Sie mehrere Suchbegriffe eingeben und das Feld "Suchbegriffe mit ODER kombinieren"
nicht markieren, findet Con-nect nur die Referenzdokumente, die alle eingegebenen Suchbe-
griffe enthalten.

Wenn Sie in einer dieser Zeilen einen Stern (*) eingeben, wird eine Liste mit allen definierten
Suchbegriffen (mit der Haufigkeit, mit der Sie sie benutzt haben) angezeigt. Sie konnen bis zu
6 Suchbegriffe markieren und EINGABE driicken. Wenn die Liste der definierten Suchbegriffe
langer ist, als im Fenster angezeigt werden kann, miissen Sie wiederholt EINGABE driicken.

Suchbegriffe mit ODER kombinieren
Optional - wenn Sie mehrere Suchbegriffe eingeben, konnen Sie dieses Feld mit einem beliebigen
Zeichen markieren, damit Con-nect auch die Referenzdokumente findet, die nicht alle der
eingegebenen Suchbegriffe enthalten.

Um nach Verfasser oder Titel zu suchen, miissen Sie zusétzlich eins der oben genannten Suchkri-
terien eingeben.

Verfasser
Der Verfasser des Referenzdokuments.

Dies bezieht sich auf den Namen, der in der "Verfasser"-Zeile des Referenzdokuments einge-
geben wurde - dies bezieht sich nicht auf die Person, die das Referenzdokument erstellt hat.

Titel
Der Name des Referenzdokuments.

Driicken Sie EINGABE, um die Suchkriterien zu verifizieren.
Driicken Sie ein zweites Mal EINGABE, um das Ergebnis der Suche anzuzeigen.

Wenn die Suche erfolgreich ist, erscheint der "Referenzdokument suchen"-Schirm mit einer Liste
aller gefundenen Referenzdokumente.
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Die Befehlsanzeige des "Referenzdokument suchen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir die gefun-
denen Referenzdokumente giiltig sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben.
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Rubriken des Schwarzen Bretts

Das Schwarze Brett dient dem 6ffentlichen Informationsaustausch zwischen allen Con-nect-Teil-
nehmern. Der Administrator erstellt die einzelnen Rubriken des Schwarzen Bretts. Zum Beispiel
konnte es eine Rubrik "Freizeit" geben, in der Freizeitveranstaltungen angekiindigt werden, oder
eine Rubrik "Wohnungen", die alle Teilnehmer {iber freie Miet- und Eigentumswohnungen
informiert.

Jeder Con-nect-Teilnehmer kann Memos oder Dokumente an eine Rubrik des Schwarzen Bretts
SENDEN und Nachrichten von anderen Teilnehmern ZEIGEN.

Da der Inhalt des Schwarzen Bretts allen Teilnehmern zur Verfligung stehen soll, kann nur der
Systemadministrator Rubriken dndern oder 16schen.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Nachricht am Schwarzen Brett lesen

In der Regel wird es mehr als eine Rubrik in Ihrer Con-nect-Umgebung geben.

Geben Sie die folgende Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein, um
alle bestehenden Rubriken anzuzeigen:

Rubrik ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Schwarzes Brett zeigen"-Schirm.
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13:10 wwEE CON-=-=-NECT 3 = % % 8.Feb.94
Buero LS Schwarzes Brett zeigen Dienstag
Bef Rubrik Beschreibung Neueste Info
__ Ereignisse 23.Jan.9%4
__ Firmensport 7.Feb.94
_ Unterricht Kursangebote 8.Feb.94

Verkauf Suche/Biete 8.Feb.94

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Oben Zeigen

Anmerkung: Wenn Sie Systemadministrator sind, erscheinen auch die Befehle AENDERN
und LOESCHEN im "Schwarzes Brett zeigen"-Schirm.

Die Rubriken sind alphabetisch sortiert. Aufier dem Anfang der Beschreibung wird auch das
Datum der neuesten Nachricht in dieser Rubrik angezeigt.

Markieren Sie eine bestimmte Rubrik mit ZE und driicken Sie EINGABE.

Wenn Sie den Namen der Rubrik, die Sie anzeigen wollen, bereits kennen, konnen Sie die folgende
Befehlsfolge in der Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms eingeben:

Rubrik name ZEIGEN

Daraufhin erscheint der "Rubrik Name"-Schirm.
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13:11 wEE CON-=-=-NECT 3 = % % 24 . Apr.1998
Buero LS Rubrik Unterricht Freitag
Bef Betreff Absender Gesendet am
Schwimmunterricht Eshberry,Jdohn 23.Apr.1998
Spanisch fir Anfdnger Lohse,Thomas 9.Apr.1998

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Drucken Empfaeng Exportie Formatie Info Kopieren Oben Zeigen

Markieren Sie die Nachricht, die Sie lesen wollen, mit ZE und driicken Sie EINGABE.

Wenn Sie eine Nachricht lesen, konnen Sie den Befehl BEANTWORTEN in der Befehlszeile einge-
ben, um eine Antwort auf diese Nachricht zu schicken. Die Antwort wird an den Teilnehmer
gesendet, der die Nachricht ans Schwarze Brett gehangt hat (sie wird nicht an die Rubrik gesendet).

Anmerkung: Sie konnen eine Nachricht am Schwarzen Brett nicht AENDERN, auch wenn
Sie selbst der Autor dieser Nachricht sind.
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Befehle fiir Nachrichten am Schwarzen Brett

Die Befehlsanzeige des "Rubrik Name"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Nachrichten in einer
Rubrik giiltig sind. Die Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Fiir Nachrichten in einer
Rubrik gelten die folgenden Ausnahmen:

EMPFAENGER

Wenn Sie die Adresse des Absenders anzeigen wollen, markieren Sie die Nachricht mit EM und
driicken Sie EINGABE. Wenn die Adresse angezeigt wird, konnen Sie den Befehl KOPIEREN eingeben,
um die Adresse in Ihr Adressbuch zu kopieren.

LOESCHEN

Um das zuféllige Loschen einer Nachricht zu verhindern, kénnen nur der Systemadministrator
oder der Autor (d.h. die Person, die die Nachricht an die Rubrik gesendet hat) eine Nachricht aus
einer Rubrik l6schen.

Wenn Sie der Autor sind und eine Nachricht aus einer Rubrik LOESCHEN, wird sie in Ihrem
eigenen Papierkorb aufbewahrt. Wenn Sie ein Systemadministrator sind, wird die Nachricht in
den Papierkorb des Autors gestellt (nicht in den Papierkorb des Administrators).

Im Papierkorb konnen Sie mit dem Befehl INFO tiberpriifen, wer Ihre Nachricht vom Schwarzen
Brett geloscht hat. Dies wird in der "Geaendert am"-Zeile des "Info"-Schirms angezeigt.

Der Systemadministrator kann aufierdem die éltesten Eintrage in einer Rubrik (oder in mehreren
Rubriken) mit einem Dienstprogramm loschen. Jede geldschte Nachricht wird in den Papierkorb
der Person gestellt, die die Nachricht an die Rubrik gesendet hat.

Post an eine Rubrik senden

Sie konnen alles, was mit Con-nect gesendet werden kann, an eine Rubrik senden: z.B. ein Memo,
ein Dokument oder einen Schnappschuss.

Um eine Nachricht an eine Rubrik zu senden, miissen Sie zuerst den "Senden"-Schirm aufrufen.
Siehe Memo senden.

Sie miissen den Namen der Rubrik als Empfanger eingeben. Wenn Sie den Namen der Rubrik
nicht genau wissen, konnen Sie den "Empfaenger"-Schirm aufrufen (siehe Adressenverwaltung).
Alle Rubriken gehoren zu Adresstyp R (Rubrik).

Sie konnen eine Nachricht auch an eine Rubrik WEITERLEITEN, indem Sie den Namen der Rubrik
als Empfanger eingeben.
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Teilnehmeradressen

Ihr Administrator vergibt fiir jeden Con-nect-Teilnehmer in Ihrer Umgebung ein Teilnehmerkenn-
zeichen und definiert die Adresse des Teilnehmers. Somit konnen Sie zum Beispiel die Telefon-
nummer eines anderen Con-nect-Teilnehmers nachschlagen.

Rufnamen (d.h. Eintrage in Ihrem personlichen Adressbuch) werden nicht beriicksichtigt. Weitere
Informationen zu Rufnamen finden Sie im Abschnitt Ihr personliches Adressbuch.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Eine bestimmte Teilnehmeradresse zeigen

Wenn Sie den Nachnamen des Teilnehmers kennen, geben Sie die folgende Befehlsfolge in der
Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein (Sie konnen auch den Nachnamen, gefolgt vom
Vornamen und getrennt durch ein Komma eingeben):

Name nachname ZEIGEN

Wenn Sie das Teilnehmerkennzeichen kennen, geben Sie die folgende Befehlsfolge in der
Befehlszeile eines beliebigen Con-nect-Schirms ein:

Teilnehmer teilnehmerkennzeichen ZEIGEN

Wenn es mehrere Teilnehmer mit demselben Namen gibt, oder wenn der eingegebene Name nicht
gefunden wurde, erscheint der "Teilnehmer nach Namen zeigen"-Schirm, der die Teilnehmer
anzeigt, deren Name mit den eingegebenen Buchstaben anfangt. Wenn das eingegebene Teilneh-
merkennzeichen nicht gefunden wurde, erscheint der "Teilnehmer nach Kennzeichen zeigen'-
Schirm (der dem "Teilnehmer nach Namen zeigen"-Schirm dhnlich ist), der die Teilnehmer anzeigt,
deren Teilnehmerkennzeichen mit den eingegebenen Buchstaben anfangt. Weitere Informationen
finden Sie im Abschnitt Teilnehmeradressen zeigen.

Wenn der eingegebene Name oder das eingegebene Teilnehmerkennzeichen gefunden wurde,
erscheinen die unten beschriebenen Schirme.

Wenn der Teilnehmer eine Empfangsmeldung eingeschaltet hat, wird sie zuerst angezeigt.
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12:47 wEE COMN-=-NECT 3 * * % 25.Jul.2002
Buero LS Teilnehmeradresse zeigen - Buero ESH Donnerstag
T i +

Nachname Eshberry ! Empfangsmeldung von Eshberry,dohn !
Vorname John oo +

Firma Research Associates
Abteilung Public Relations
Ort Building 4
Adresse 1537 Research Circle

Cc Long,Sonia
LS (Kenn)

| |
| |
| |
| |
I Bis zum 5. August 2002 bin ich nicht !

! im Buero. In dringenden Faellen werde !

Stadt Maplewood ! ich von Sonia Long vertreten. !
Postleitzahl 55109 Land U ! !
Telefon 1 1 777-1234 ! !
Mobiltelefon ! !
Cc 1 Long,Sonia ! !

LS (Kenn) ' '

E-mail John.Eshberry(a)r-as ! !
Internet http://www.r-asso.co ' '

EINGABE zum Zeigen der Adresse
Befehl / /
EneEp=REL= = =PE2- = =[P[Fe)= = = P[Fl= = = [P[5lE = = <[PEG = = = P[F7/ = = = [P[FEE)= = = P[FC)= = = PFEILE)= = PFilil = = PF12= ==

Hilfe Menue Beend Post Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BeflZe <
Sie miissen dann EINGABE driicken, um den "Teilnehmeradresse zeigen"-Schirm anzuzeigen:
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12:47
Buero LS

Nachname
Vorname
Firma
Abteilung
Ort
Adresse

Stadt
Postleitzahl
Telefon 1
MobiTle

Cc 1

E-mail
Internet

Verschiedenes
Befehl /

* kK

CoO

Teilnehmeradresse zeigen - Buero ESH

Eshberry
John

N-NECT 3

Research Associates

Public Relations Nummer
Building 4
1537 Research Circle
Maplewood
55109 Land USA

1 777-1234 103 Telefon 2

Fax

Long,Sonia Cc 2
LS (Kenn)
John.Eshberry(a)r-asso.com

http://www.r-asso.com

Empfangsm.

* k* *x

2. Vorname W

Geschl.

Titel Manager

Verschiedenes

25.Jul.2002
Donnerstag
Maennlich
1 777-1234 891

Privatadresse _

(EINGABE) oder naechsten Schirm (ankreuzen) zeigen

/

Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---

Hilfe Menue Beend Post

Memo

Fach

Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe <«
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Die Feldnamen "Geschl." and "Internet” sind Standardnamen. Ihr Administrator kann diese Felder
umbenennen (zum Beispiel in "Anrede" und "Anmerkung").

Wenn die Informationen fiir "Verschiedenes" fiir diesen Teilnehmer definiert wurden, konnen Sie
noch einmal EINGABE driicken, um diese Informationen anzuzeigen:

Anmerkung: Es ist moglich, dass nicht alle der unten beschriebenen Schirme bei Ihnen zur

Verfligung stehen. Und es ist auch moglich, dass nicht alle Felder (Empfangsmeldung,
Verschiedenes oder Privatadresse) angezeigt werden. Diese Felder zeigen, welche Schirme
angezeigt werden konnen. Die Schirme konnen nur dann angezeigt werden, wenn die
entsprechenden Informationen zur Verfiigung stehen oder wenn dies vom Administrator
erlaubt wurde..

12:48 wEE CON=-NECT 3 * % % 25.Jul.2002
Buero LS Verschiedenes zeigen - Buero ESH Donnerstag
Nachname Eshberry 2.Vorname W
Vorname John Geschl. Maennlich
Kopfzeilen Beschreibung
Geburtstag 01.Jan.1966
Hobby Reisen
Verheiratet Ja
Kinder Jessica, Charles
Empfangsm. _ Bueroadresse _ Privatadresse _

Privatadresse
Befehl /

(EINGABE) oder naechsten Schirm (ankreuzen) zeigen
/

Enter-PFl---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---

Hilfe Menue Beend Post

Memo Fach Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe <

Wenn der Administrator es erlaubt hat, konnen Sie noch einmal EINGABE driicken, um die Privat-
adresse des Teilnehmers anzuzeigen:
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12:50 *** CON-NECT 3

x kK 25.Jul.2002

Buero LS Privatadresse zeigen - Buero ESH Donnerstag

Nachname Eshberry
Vorname John

Privatadresse 9999 Dodd Road
Stadt St. Paul
Postleitzahl 55111 Land USA

Telefon 1 555-987-654
Fax

E-mail

Empfangsm. _

2. Vorname W
Geschl. Maennlich

Bueroadresse Verschiedenes _

Bueroadresse (EINGABE) oder naechsten Schirm (ankreuzen) zeigen

Befehl /

/

Enter-PF1---PF2---PF3---PF4---PF5---PF6---PF7---PF8---PF9---PF10--PF11--PF12---

Hilfe Menue Beend Post Memo

Dokum Notiz Kalen Funkt Letzt BefZe <«
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Teilnehmeradressen zeigen

Wenn Sie die Befehlsfolgen "Name ZEIGEN" oder "Teilnehmer ZEIGEN" ohne Nachname oder
Teilnehmerkennzeichen eingeben, werden alle Teilnehmer oder Teilnehmerkennzeichen in
alphabetischer Reihenfolge angezeigt.

Nachname

Wenn Sie nur den Anfang des Nachnamens kennen, konnen Sie die Anfangsbuchstaben des
Nachnamens gefolgt von einem Stern eingeben (zum Beispiel Name esh* ZEIGEN), um den
"Teilnehmer nach Namen zeigen"-Schirm aufzurufen, der alle Teilnehmer zeigt, deren Name mit
den eingegebenen Buchstaben anfangt.

13:12 e CON-=-NECT 3 = % % 8.Feb.94

Buero LS Teilnehmer nach Namen zeigen Dienstag

Bef Nachname, Vorname Telefon / Durchwahl Abteilung Kennz.
Eshberry,Jdohn 777-1234 103 Public Relations ESH
Eshenberger,Pia 06257/63 1128 Marketing ESP

Geben Sie die Anfangsbuchstaben der unten gezeigten Befehle ein
Befehl / /
Aendern QOben Zeigen
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Teilnehmerkennzeichen

Wenn Sie nur den Anfang eines Teilnehmerkennzeichens kennen, konnen Sie die Anfangsbuch-

staben des Teilnehmerkennzeichens gefolgt von einem Stern eingeben (zum Beispiel Teilnehmer
es* ZEIGEN), um den "Teilnehmer nach Kennzeichen zeigen"-Schirm aufzurufen, der alle Teilneh-
mer zeigt, deren Teilnehmerkennzeichen mit den eingegebenen Buchstaben anfangt.
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Befehle fiir Teilnehmeradressen

Die Befehlsanzeige des "Teilnehmer nach Namen zeigen"-Schirms und des "Teilnehmer nach
Kennzeichen zeigen"-Schirms zeigt alle Befehle, die fiir Teilnehmeradressen giiltig sind. Die
Befehle sind im Abschnitt Befehle beschrieben. Fiir Teilnehmeradressen gelten folgende Ausnahmen:

AENDERN

Systemadressen konnen nur vom Administrator gedndert werden.

Sie konnen Ihre eigene Biiro- oder Privatadresse nur andern, wenn dies vom Administrator erlaubt
wurde. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Die eigene Teilnehmeradresse dndern.

ZEIGEN

Wenn Sie den Befehl ZEIGEN zusammen mit einer Teilnehmeradresse eingeben, kann die Privat-
adresse nur dann angezeigt werden, wenn dies vom Administrator 