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1. Allgemeines
Die Dokumentenverwaltung Okura Doku ist in Okura integriert und muss nicht
gesondert installiert werden.

Okura Doku verfugt tber keine eigenen Textverarbeitungs- bzw. Tabellenkalkulations-
oder Grafikprogramme, sondern verwaltet die Dokumente mit Hilfe der auf lhrem
Rechner installierten Programme.

Der Vorteil dabei ist, dass Sie mit lhren gewohnten Programmen wie zum Beispiel
Word, Excel, PowerPoint, Paintbrush, Adobe Photoshop, Notepad, Corel Draw, Lotus
AmiPro, WinZip, PageMaker etc. auch weiterhin arbeiten.

Okura Doku richtet sich aufgrund seiner speziellen Fahigkeiten zur
Anwendungsautomation von Microsoft Office hauptsachlich an Anwender dieser
Produktlinie.

Es ist jedoch mdglich andere am Markt erhaltliche Office-Produkte zu verwenden.

Zu jeder Adresse lassen sich in der Demoversion maximal drei Dokumente zuordnen.
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2. Mandantendaten Parameter der Dokumentenverwaltung
Die Funktion zur Dokumentenverwaltung muss in Okura aktiviert werden.

In der Mandantenverwaltung von Okura kann die Option im Rahmen
~LAdressverwaltung® des Registers ,Stammdaten” gesetzt werden.

El Mandanten - Stammdaten (Administration) x

e |

&
i Firmendaten Stammdaten Belegverwaltung ES Belegdiucktexte ‘ Mahnteste [:?;, B ankverbindungen

. o T Parameter....
okl ebitoren.
Auto-Art.Nr. @ [© Brutto : [~ Auf.Satz:| 0
Angebot : Bestellung :

Auto-Barcode : [~ Mandant : [~ Wahrung : [EUR| v

Bestellung : Lieferschein :

T
T

Auftrag : ’1_ Rechnung :
T
T
T

EK-Pflicht : [T VK-Pflicht : ™

11

Lieferschein : Gutschrift - Barcodetyp : |EAN13 ™
GUISChufE Bilderpfad : |C:\Okura\bi\der
Rechnung : leg chaltflachen...
Kunden : | TN 69.999 Lieferanten : v Stickliste : [~ EDT-Artikel : [~
i 3 70.000 - 89.999
Lieferanten : | ‘ Mengenstaffeln : [  Akfionen: Shop : ¥
Diverse: | 90.000 - |  99.999 _
Mehrlager : [~ Kommission Kerken ~
Feldbeschreibungen

Feldbezeichnung | Beschreibung
Aktivieren Nach Aktivierung des Kontrollkastchens wird die  Dokumenten-
verwaltung als Register als in der Adressverwaltung eingeblendet. .

3.Dokumentenverwaltung

Nach Aktivierung der Dokumentenverwaltung erscheint bei dem nachsten Aufruf der
Adressverwaltung ein  Dialog mit dem Hinweis zur Auswahl des
Dokumentenverzeichnisses.

E Okura Warenwirtschaftssystem x
Stammdaten Testmandant
sa 5 1. Apr 2015 20:48:23
A
:rh f". 3 ; “ u “ I:l ¢
3 ] (= -
Ackessen L FENECCE | RENECCE
Auftragsvorwaltung loicht gomacht! . som=
o) e DaoFaktUtilities EX S
4
n i Adressen Bestellungen i '15 OP Debitoren
featet= T Fiir die Arbeit mit der Dokumentenverwaltung mulB das Verzeichnis ausgewshlt
- i I o werden, in dem sich die zu speichernden Dokumente befinden sellen, Wahlen Sie iz L'w OP Kreditaren
&L - das Verzeichnis im nachsten Dialogfeld, -
A ) =
Vertreter d}{ Wertreter Rechnungen =N Mahhwesen
ﬁ ﬁ Autike] ILI Gutschiiften rw Kontenplan
Adikel I Aufgaben =
% Textbausteine
Statistiken Zieldatum | Von Fiir Tp Aufgabe Firmna -
Verkauf ‘ § = ‘ ‘ |£ﬂ ‘
Abwicklung —_—
Einkauf cusatrprogramme
Zahlungsverkehr & ‘ ||_||| ‘
Statistiken . .
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Nach Auswahl der Schaltflache {OK} erscheint dass nachfolgend abgebildete Dialog
zur Auswahl des Dokumentenverzeichnisses.

QOkyra Warenwirtzchafts tem

x

Einkauf

1. Apr 2015 20:50:06
A

= -

\_RENECE

Zahlungsverkehr

:i Bestellungen

- 2. OP Dehitoren
15

* Lieferscheine
b

= @ OP Kreditoren

=5 Rechnungen

- # Mahnwesen

ot - Gutschiiften

W Kontenplan

Ordner suchen
Stammdaten
53
Wahlen Sie das Verzeichnis fiir die Anwendung 'Doku2000"
rfh e BUS ..
i r.f,: \/"i - 4 |, Okura ”
Adressen N E!arEC(= BAK
A Stammdaten verkauf E?Idar
. in
‘L’J Adressen i B DocDatabase
Sachbearbeiter i -
™ — 3 Dokuments
1 Sachbearbeiter
m. 1 - Dokument=2015-03
% bl Varla
E - = gen
Vereter d%‘ Wertieter i Excel
4 ' . | Faktura Reports A
Ij ~8 Artikel Qi{ Li < >
Atiked Aufgaben Abbrechen
?é Tentbausteine
Statistiken Zieldatum | Won Fiir Tup ALufgabe
Verkauf g = lJfr_’l
Abwicklung
Einkauf
Zahlungsverkehr & l|_|_||
Statistiken P

Firna

In der Ordnerauswahl wechseln Sie in das Installationsverzeichnis der Anwendung
(Standard ,,c:\Okura“) und wahlen dort den Unterordner ,Doku2000“ aus.

In einer Netzwerkldsung sind die Hinweise im Kapitel ,Konfiguration“ zu beachten.

Betatigen Sie die Schaltflache {OK}.

AnschlieRend erscheint das Formular der Adressverwaltung.

Adressen

7 0%‘

"¢

8

e][=]=]

10005 Mustermann

Sortierung : [Namel v

Angelegt am: | 26.12.2014

Let. Anderung:

3 Adiesse Parameter E Infarmationen Likel M Umnzatz M FIBU M Retouren -_’@? Kommissionen Ei?] Histarieneintrige Dokumente | s*! Aufgaben b Matizen

181 Lieferanschriften

= Meu | 4] Bearbeiten ‘ )‘.‘ﬁ Lischen

Auswahl:

AD2000 : I~
Gruppe : [Kunde v Datev-Hr : 10005 Mame Land | PLz 0 ILN

Anrede : oo J Rechtsform : 'j

Namel : |Mustermann

Name2 : | Code :

Zusatz : |

strafe : Musterstr. 1

ort: D v .| [11111 i [Musterstadt . v
Telefon : 049 Fax: [049 = Neu 47 Bearbeken % Ltischen
vem:| IBAN BIC/SWIFT Bank Kantohls Bz =
E-Mail : |
Homepage : | =
Vertreter @ | hd J Stufe : '1_ 4 »

1. Apr 2015 20:51:52
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Die Erstellung und Verwaltung der Dokumente wird Uber das Register ,Dokumente®
aufgerufen.

E=]| Adressen o 4
FEE O NECe e

10005 Mustermann Sortierung : [Namel v Angelegt am: | 26.12.2014  |et. Anderung:
3 Adiesse Parameter E Informationen Artikel M Urnsatz M FIBU M Fietouren ;@ Fommissionen ﬂ[?] Historieneintrige Dokumente | . Ayfgaben ‘b Notizen

[Kontakt |

Name:‘ v Mail :

pfad - C:\Okura\Doku2000

i d &

Beteff Datum Zeit

1. Apr 2015 21:03:02

Befehlsschaltflachen Adressverwaltung

Symbo'J@§§9DL§@EHH14444444444444444444444444444444444444——————4————444J

Filterauswahl fur die Serienbrieffunktion (Kapitel 3.3)

Filterauswahl der Serienbrieffunktion aufheben (Kapitel 3.4)

Befehlsschaltflachen Dokumentenverwaltung
Symbol Beschreibung |

p- Erstellung eines neuen Dokumentes (Kapitel 3.2)
'/f Dokumentenbetreff &ndern (Kapitel 3.5)
Léschen eines Dokumenteneintrags (Kapitel 3.6)
=)
i Dokumentenauswahl (Kapitel 3.7)
ki Registrierung (Kapitel 3.12)

3.1 Zuordnung Dokument

In Okura Doku kdnnen Dokumenten via Drag & Drop einer Adresse zugeordnet
werden.

Wahlen Sie in Okura Doku die gewiinschte Adresse aus und Kklicken Sie die
Registerkarte ,Dokumente” an

Offnen Sie den Windows Explorer um eine Dateiauswahl vorzunehmen.
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Ordnen Sie die Anwendungsfenster (Explorer- und Adressverwaltung) so an, dass
beide sichtbar sind.

= Adressen - O X
3 iy || e i,l \lﬁ N % () I B Bildtools bilder = B
7| e = &
m Start Freigeben  Ansicht Verwalten [7]
10005 Mustermann Sorti @) -t <« 0S(C) » Okura * bilder v & bilder" durchsuchen P
B adiesse Parameter | o] Informationen Autikel | [l Umnsatz | [l FI o -
Iy
Narne:l [
L S f
pfad : C:\Okura\Doku2000 - N
] : 2363,jpg 7249,jpg BeaSlim874,jpg FossilArmband.gi
A | ] A f
)
Betreff . @ v @ \
= J = e
d FossilMultifunkti FossilTrulylnspire FossilUhr.gif gav110,jpg
] on.gif d.gif
T/“— - - 7
. &0 3O .
17 Elemente ==
1. Apr 2015 21:10:34

Markieren Sie die Dateien die Sie zuordnen mochten mit der linken Maustaste.

Wenn Sie die {STRG}-Taste gedriickt halten kénnen Sie wabhlfrei Dateien im Explorer
markieren.

Halten Sie dann die Maustaste gedriickt und bewegen Sie den Mauszeiger in das
Listenfeld der Registerkarte ,Dokumente*.

Lassen Sie die Maustaste wieder los.

Die neuen Dokumente erscheinen mit dem aktuellen Datum im Listenfenster der
Dokumente.

In der Spalte Betreff wird der Name des Dokumentes angezeigt.

3.2 Aufruf Dokument

Um ein Dokument aufzurufen klicken Sie einfach auf das Symbol am linken Rand der
Dokumentenliste.

3.3 Erstellung Dokument

Nach Auswahl der Schaltflache wird das Formular zur Dokumentenerstellung
aufgerufen.
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‘j. TJ‘EL\ VAR @l 2Tl =

Dokument erstellen
10001 Reinecke Softwar | Kontakt: jE m: | 02.01.2012) Let. Anderung:| 08.03.2015
@Adlesse BE' Parameter | [ Informationer m 2

Q Name :
Pfad : C:\Okura\Doku200

it € j

[Dokumente |
Betreff

Dakumente | 28 Aufgaben | By Notizen
Allgemein |priefe | Fax Korrespondenz | Serienbriefe

B =

Excel.sls FowerPaint. ppt Text.tst word.daot

1. Apr 2015 21:25:01

Die Erstellung neuer Dokumente basiert auf vorhandene Dokumentvorlagen, die in den
Vorlagenverzeichnissen der Dokumentenverwaltung gespeichert sind.

Die Register des Formulars spiegeln die Verzeichnisse der Dokumentenverwaltung
wieder.

Die mitgelieferten Dokumente sollen als Anregung zur Erstellung eigener Dokument-
vorlagen dienen.

Die bestehende Verzeichnisstruktur unterstitzt bei der Organisation der
Dokumentvorlagen.

Hinweis:

Registerschaltflachen

Bezeichnung  Verzeichnis | Beschreibung

Allgemein \Okura Doku In diesem Ordner sollten allgemeine
Dokumentvorlagen gespeichert werden.

Nach Installation der Dokumentverwaltung finden
sich hier leere Dokumentvorlagen zur Erstellung
typischer Office-Dokumente.

Briefe \Okura Doku\Briefe Vorlagen fir den Schriftverkehr

Fax \Okura Doku\Fax Vorlagen fir den Faxversand

Korresponden |\Okura Vorlagen  fur  Anfragen,  Angebote  oder
z Doku\Korrespondenz | Bestellungen an Kunden bzw. Lieferanten
Serienbriefe | Okura Vorlagen fir die Erstellung von Serienbriefen

Doku\Serienbriefe

3.3.1 Wordvorlage einbinden
Uber die Schaltflache {Wordvorlage einbinden}
kénnen Sie auf ihrem System bestehende Wordvorlagen in Okura Doku einbinden.

Die Schaltflache ist fur das Register {Allgemein} inaktiv.
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Nur die nachfolgenden Register sind fir die Organisation von Wordvorlagen
vorgesehen.

Nach Betdtigung der Schaltfliche erscheint ein Dialog zur Auswahl einer
Dokumentenvorlage.

Okura Doku selektiert automatisch dem in Abhangigkeit der Windows Anmeldung
gultigen Standardordner fiir Microsoft Word Vorlagen.

In Okura Doku koénnen Sie wahlfrei Vorlagen im DOT, DOTX oder DOTM-Format
einbinden.

Gewahlte Dokumenten werden in die Ordnungsstruktur von Okura Doku kopiert.
3.3.2 Wordvorlage bearbeiten

Mit Ausnahme des Serienbriefes werden die zu anzuzeigenden Adressinformationen
Uber Platzhalter im Dokument definiert.

Die nachfolgende Tabelle liefert eine Ubersicht (iber die verfugbaren Platzhalter.

Platzhalter

Textmarke  Tabelle | Beschreibung |
FAnrede Adressen Rechnungsanschrift Anrede

FNamel Adressen Rechnungsanschrift Namel

FName2 Adressen Rechnungsanschrift Name2

FZusatz Adressen Rechnungsanschrift Zusatz

FStrake Adressen Rechnungsanschrift StraRe

FLand Adressen Rechnungsanschrift Land

FPLZ Adressen Rechnungsanschrift PLZ

Fort Adressen Rechnungsanschrift Ort

Vorname Adressenkontakte Standardkontakt der Adresse Vorname
Nachname Adressenkontakte Standardkontakt der Adresse Nachname
Briefanrede | Adressenkontakte Standardkontakt der Adresse Briefanrede
Betreff Dokumente Eintrag des Betreff zu Dokument

Klicken Sie auf die Schaltflache {Wordvorlage bearbeiten} um die Vorlage zu
bearbeiten.

Die im Dokument sind in der Vorlage durch die Zeichen [, und ,]* gekennzeichnet.

Innerhalb der eckigen Klammern wird der Name des verwendeten Platzhalters
angezeigt.

Uber die Betatigung der rechten Maustaste steht ihnen ein Kontextmenii zur
Verfiigung, dass die Bearbeitung der Platzhalter ermdglicht.
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BB pefinieren - . ' . - L
Synonyme 3

Qhr:l':r:tzen

Mit Bing suchen 1.-April 20159

Link...

SN YC

Meuer Kommentar

Textrnarken lGschen

Betreff

[FMamel]

[FMame?]
E  [FStraie]
[FLand]
[FPLZ]
[FOr]
[FTelefon]
[FFax]

Ihr Firmenlogo kénnte hier stehen!

[Briefanrede]

[Vorname]

m =4 = ™ ™=

[Machname]

[strabe] 07.12.017
. ”_ B _ ledigung [J'um°Stellungnahme <] zurKenntnisnahme [ "mit'BestemDank ] |

Enthalt das Dokument bereits Platzhalter kbnnen Sie diese alle Giber den Eintrag
{Platzhalter I6schen} im Kontextmenu léschen .

Dies vereinfacht die Neugestaltung bestehender Dokumentvorlagen.

Um eine neue Spalte in die Wordvorlage aufzunehmen positionieren Sie den Cursor an
die entsprechende Stelle im Dokument und rufen das Kontextmenu auf.

Klicken Sie auf den Namen der Spalte um die Textmarke im Dokument zu erzeugen.

Wenn Sie die Bearbeitung der Vorlage abgeschlossen haben wahlen Sie im
Kontextmeni den Eintrag {Bearbeitung beenden}.

3.3.2 Dokument erstellen
Wahlen Sie das entsprechende Symbol auf einem  Register der
Dokumentenverwaltung.

Klicken Sie auf die Schaltfliche {Dokument erstellen} um ein neues Dokument auf
Basis der gewahlten Vorlage zu erstellen.

Es erscheint das nachfolgend abgebildete Fenster.
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Kontakt: |i_
10005 Mustermann 26.12.2014 | et. Anderung:
; =5 Betreff x
B sdiesse Parameter | k] Informationen El e ente | B &yfgsben | B Motizen
[Kontakt | |
Name :
~
Pfad : C:\Okura\Doku2000
Py ¥
Eetreff v
Dokument erstellen
Wordvorlage ginbinden | Wordvorlage bearbeiten Dokument erstellen

1. Apr 2015 23:16:29

Das neue Dokument wird im Okura Doku Dokumentenverzeichnis abgelegt.
Der Name der Datei wird vom Programm automatisch erzeugt.

Die Vergabe des Namens der Datei erfolgt in der folgenden Form:

1. Name des Kunden

2. - als Trennzeichen

3. ID des Dokumentes (Eindeutige Nummer, die vom Programm erzeugt wird)
4. Dateiendung des Dokumentes

Beispiel: Mustermann, Fritz-209.DOC

3.3.3 Serienbrief

Die Erstellung von Serienbriefen bericksichtigt die Filterauswahl in der
Adressverwaltung.

Bestehende Filter werden in der Ful3zeile des Adressformulars in der grau schraffierten
Filterinformationszeile angezeigt.

Beispiel:

Es sollen alle Adressen gefiltert werden, die in der Spalte ,Stichworte” den Eintrag , LI
haben.

Betatigen Sie die Schaltflache zur Filterauswabhl.

In der Filterzeile am oberen Rand der Tabelle werden die Kriterien fur die
Dokumentenauswahl festgelegt.

Nehmen Sie den Eintrag ,LI in der Spalte ,Stichworte* vor und betatigen Sie die Taste
{ENTER}.

Die Abfrage wird ausgefuhrt und in Listenform dargestellt.
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Adressverwaltung
s Adiessen
LI
Angelegt &m | Kdnr ~ Mamel Mame2 Suchkriterium | Stralte Plz art Stich.. W7 | Lieter-Mame Liefer-Strabe  Liefer-Ort ILHMr Kommissionslage =
02.01.2012 10001 Reinecke Sof. Melmesteld 29 47647 Kerken u Reinecke Sof. .. Melmesfeld 29 Kerken
22122014 10003 Tester Kerkener Str. 1| 47647 Kerken L Tester Darfstr. 10 Kerken

Eilter einsetzen

Nach Auswahl der Schaltflache {Filter einsetzen} wird die Filterauswahl fir das
Adressformular gesetzt.

Das Formular zur Filterauswahl wird geschlossen.

In der Filterinformationszeile wird der aktive Filter angezeigt.

PR D E

10001 Reinecke Software Sortierung : (Namel he Angelegt am: | 02.01.2012|  |et. Anderung: 08.03.2015
9 Adresse Parameter | | Informationen Artikel | [kl Umsatz | [kl FIEU | [ Retouren -_‘3 K.ammissionen Ei-_:] Histarieneintrage Dokumente | ;1 Auigaben ‘b Matizen

[Kontakt |

Name : | v Mail :

Pfad : C:\Okura\Doku2000
£t _& ] £
Betreff

‘ Datum | Zeit

([Stichworte] L]]MI") 1. Apr 2015 23:23:46

Klicken Sie im Register Dokumente auf die Schaltflache ,Neues Dokument anlegen®.

Es erscheint ein Formular zur Dokumentenauswahl.
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COleura Doku Vollversion

Kontakt:
| w
Allgemein  Briefe  Fax Korrespondenz  Serienbriefe
8 @) W
Excel slzx PowerPaint. ppts Tt bt Word. dobx

Wahlen Sie im Dokumentenfenster das Register ,Serienbriefe.

In der Dokumentenverwaltung ist ein Beispiel zur Nutzung der Serienbrieffunktion
enthalten.

Das Dokument tragt die Bezeichnung ,Anschreiben.dot*

Wenn sie auf das Dokument klicken, werden die Funktionen am unteren Rand des
Dokumentenfensters aktiviert.

Mit Hilfe der Taste ,Wordvorlage bearbeiten kdnnen sie sich den Inhalt des
Dokuments anschauen und ggf. bearbeiten oder erweitern.
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Okura Doku Vollversion

Allgemein Briefe  Fax Korrespondenz Serienbriefe

Wordvorlage einbinden Wordvorlage bearbeiten Dokument erstellen

Die Felder der Serienbriefausgabe lassen sich (Uber die Schaltflache
»Serienbriefdruckfeld einfigen® in das Dokument an beliebiger Stelle einfligen.

LS
: Reg -
[=1=]
[=1=]

O3
Ubere
Sernendruckfeld to

einflgen ~

Serienbrief
Anrede
Mamel
MName2
StralBe

PLZ

Land
Fusatz

Ort

Die Spalte ,Serienbrief* wird ausschlie3lich verwendet um gewdahlte Empfanger des
Serienbriefes ein- bzw. auch wieder auszuschlieRen.

Die Verwendung macht somit fir die Gestaltung eines Serienbriefes keinen Sinn.

Bei Installation der Dokumentenverwaltung Okura Doku liegen bereits Adressdaten
zur Erstellung eines Serienbriefes vor.
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Die Daten stammen aus der bekannten Testdatenbank ,Northwind.mdb“ von Microsoft
und dienen ausschlief3lich zu Testzwecken.

Die Daten eines Serienbriefes konnen sie sich in Word Uber die Schaltflache ,Vorschau
Ergebnisse” anzeigen lassen.

Tabellentools

Entwurf Layout (} Was méchten Siet

@ K41 |[» M

legen E}Empfﬁnger suchen
Vorschau
Ergebnisse E} Auf Fehler Gberprifen

Varschau Ergebnisse

So kdnnen sie sehr einfach zur Kontrolle zwischen der Anzeige der Daten und der
verwendeten Serienbriefvariablen hin- und herschalten.

Bitte beachten sie das das Dokument als Vorlage zur Erstellung eines Serienbriefes
dient.

Nehmen sie also nur Ergénzungen vor, die im Anschluss fir alle Empfanger des
Serienbriefes bestimmt sind.

Im Bereich ,Seriendruck starten® konnen sie Uber die Schaltflache ,Empfangerliste
bearbeiten“ eine Gesamtiibersicht Uber die Empfanger des Serienbriefes abrufen.

Seriendruckempfanger ? X
Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kinnen Sie die Liste andern oder Empfanger hinzufigen, Mit den Kontrollkdstchen kinnen
Sie far den Seriendruck Empfanger hinzuflgen oder entfernen, Klicken Sie auf "OK, wenn die Liste fertig gestellt ist,
w | Land w | EMail w | Senenbrief
] ] et ] S g
Firma Mannheim 68306 D True Blauer See Delikatessen  Hanna Moos Forsterstr. 57
Firma Aachen 52066 D True Drachenblut Delikatess... Sven Ottlieb Walserweg 21
Firma Minchen 20805 D True Frankenversand Peter Franken Berliner Platz 43
Firma Brandenburg 14776 D True Kaniglich Essen Philip Cramer Maubelstr, 90
Firma Frankfurt a.M. 60528 D True Lehmanns Marktstand Renate Messner Magazinweg 7
Firma Leipzig 04179 D True Morgenstern Gesundk...  Alexander Feuer Heerstr, 22
Firma Kéln 50739 D True Ottilies Kaseladen Henriette Pfalzheim Mehrheimerstr. 369
Firma Cunewalde 01307 D True QUICK-Stop Horst Kloss TaucherstraBe 10 W
< >
Datenquelle Empfangerliste verfeinern
Serienbrief.accdb él Sortieren...
T Eitern...
¥4 Duplikate suchen...
[7} Empfinger suchen...
D Adressen dberprafen...
EBearbeiten.., Aktualisieren

Schlie3en sie die Dokumentvorlage, wenn sie die Bearbeitung abgeschlossen haben.
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Uber das Dokumentenfenster kdnnen sie wahlfrei weitere Dokumentvorlagen mit einer
Serienbrieffunktion ausstatten.

Klicken sie dazu im Dokumentenfenster auf die Schaltflache ,Wordvorlage einbinden®.

Es erscheint der Windows Explorer, tGiber den sie Vorlagen im ,Dotx“ oder ,Dotm* —
Format einbinden kénnen.

Analog zur Beispielvorlage konnen sie ihre Dokumentvorlagen mit Serienbriefvariablen
ausstatten.

Klicken sie dazu einfach auf die Schaltflache {Wordvorlage bearbeiten} und nehmen
sie analog zur Beispielvorlage Erganzungen fiir den Seriendruck vor.

Um den Serienbrief zu erstellen klicken Sie auf die Schaltflache {Dokument erstellen}.

Es erscheint das nachfolgend abgebildete Formular.

] = Al I — = — 0T — 1 r
== il.—'.h -
= — Serienbrief
10001 Reine| Anderung:| 08.03.2015
9 Adresse Parameter | s - 'b Natizen
m Serienbrief - Anrede - Namel ~ Name2 - Strafte -« PLZ +|land « Zusatz e
Name : B Firma Reinecke Software Melmesfeld 29 47647 D zu Hd. Herrn Manfred Reinecke
Tester KerkenerStr.1 47647 D
Pfad : C:\Okul | %
M £
|Dokumente |
Betreff Datensatz: M ivon2 |k H b Suchen 4 »
Alle abwahlen Betreff: Anzeigen
Alle auswihlen
Ausgewahite abwihlen
Auswahl markieren
Seriendruck starten
| [ Tage & [ Wordvorta ge bearbeiten L erstellen [ |
([stichworte] LIKE 'LT*") 1. Apr 2015 23:44:52

Der Serienbrief erstellt immer automatisch eine Verknipfung zu den in der
Adressverwaltung gespeicherten Kontakten.

Hier werden automatisch alle Kontakte mit dem Kontrollkastchen ,Serienbrief* aktiviert,
fur die die entsprechende Option in der Kontaktverwaltung aktiviert wurde.

Die Speicherung eines Kontaktes zu einer Adresse ist aber nicht erforderlich.
Uber die Schaltflachen im Formular konnen Sie die Serienbriefauswahl bearbeiten.
Bei Bedarf konnen Sie auch manuell Eintrage in der Tabelle ergéanzen.

Geben Sie einen Betreff im Textfeld ein und klicken auf die Schaltflache {Seriendruck
ausfiihren} um das Serienbriefdokument zu erstellen.
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E3l
Testmandantyo
I Teststr.-29
22222 Teststadty
hr.Logo ;
H n
bl
Ihre-Firma—Strade—PLZ-Orte ]
Firma¥] o]

Reinecke-Softwareq]
Melmesfeld-299

q
47647Kerkend

L] Abschnittswechsel (Nachste Seite).

Durch die Erstellung des Dokumentes werden fir den Arbeitsplatz die Daten der
Serienbriefquelle aktualisiert.

Das erstellte Dokument enthdlt alle gewahlten Empfénger des Serienbriefes.
Das Dokument wird automatisch allen Empfangern des Serienbriefes zugeordnet.

Beim Loschen eines Serienbriefdokumentes ist zu beachten, dass das Dokument bei
allen Empfangern des Serienbriefes nicht mehr aufgerufen werden kann!

3.4 Dokument Betreff andern

Positionieren Sie den Zeiger in der Dokumentenliste auf das Dokument, fir das Sie
den Betreff andern mdchten.

Wahlen Sie anschlieBend die Schaltflache zur Anderung des Betreffs.
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10005 Mustermann

B adiesse Parameter | ] Informationen A

m Name:l— E

Wegbeschreibun

CROg = ']

= Betreff

x

ente | 1 fuigaben | @ Notizen

pfad : C:\Okura\Doku2000

Jull el

Betreff

‘Wegbeschreibun

Anderungen iibernehmen

3.5 Dokument Loschen

Um ein gespeichertes Dokument zu léschen, wahlen Sie das Dokument in der
Dokumentenliste aus.

Wahlen Sie anschlieRend die Schaltflache, um den Ldschvorgang auszufuhren.
Es erscheint ein Fenster mit der Abfrage, ob das Dokument wirklich geléscht werden
soll.

Loschen |

@ Sind Sie zicher daz Dokument 'hiklk' zu loschen ?
: MHein |

Nach Betatigung der Schaltflache {Ja} werden der Dokumenteneintrag und das
Dokument geléscht.

Hinweis: Im Hinblick auf Serienbriefdokumente ist zu beachten, dass sich das
Dokument fur alle Empfanaer des Serienbriefes nicht mehr aufrufen lasst!

3.6 Dokumenten Suchen

Uber die Schaltflache zur Suchfunktion kénnen Sie ein gesuchtes Dokument (ber die
Auswahl verschiedener Kriterien selektieren.

Nach Betatigung der Schalflache erscheint das nachfolgend abgebildete Formular.
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67890 1 | p3.2016
¥ Gewshlte Adresse
B sdiesse :

[Kontakt | 9 Dokumnente

= Betreff Name1 StraBe Ort D atum -

A | S

[Dokumente |
Betreff

Uber das Kontrollkastchen ,Gewahlte Adresse“ wird festgelegt, ob sich die Suche des
Dokumenteneintrages auf die gewahlte Adresse bezieht.

Der Eintrag wird automatisch deaktiviert, wenn eine Auswabhl in den Feldern ,Name1“,
~otralle” oder ,Ort" erfolgt.

In der Filterzeile am oberen Rand der Tabelle werden die Kriterien fir die
Dokumentenauswahl festgelegt.

Die Selektion erfolgt mit Hilfe eines Mustervergleiches.

Beispiel:
Es sollen alle Dokumente gefiltert werden, die im Feld ,Betreff‘ den Eintrag ,Test"
tragen.

Fur die Filterung aller Eintrage reicht die Eingabe ,*23" aus, um alle
Dokumenteneintrage zu filtern, die in der Spalte ,Betreff® mit dem Eintrag ,23"
enthalten.

In der Spalte ,Datum® kénnen sie das Anlagedatum des Dokuments eingrenzen.

Die Filterung lasst sich mit den Operatoren ,<* bzw. ,>* zu.

Wenn alle Dokumente unabhé&ngig von der aktuellen Adressauswahl angezeigt werden
sollen, muss das Kontrollkastchen ,Gewahlte Adresse” deaktiviert werden.
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[ | 7= A =
o = Filterffunktion der Dokumentenverwaltung x
1| I Gewshite Adresse nderung:| 01.04.2015
i B Motizan

&P Dokumente

| |23

~ Betreff | MNamel StraBe Ort Datum =

Fax zum Angebot 23452 Tester Kerkener Str. 1 Kerken 0z.04.2M5

([Stichworte] LIKE 'LT™")

2. Apr 2015 00:21:07

Mit Hilfe der Pfeiltasten (Cursortasten) kdnnen Sie sich in der Liste bewegen.

Mit Hilfe eines Doppelklicks auf eine selektierte Datensatzzeile in der Tabelle, wird die
Auswahl in das Formular ,Adressen” iibernommen.

Der Dokumenteneintrag wird in der Dokumentenverwaltung selektiert.

Das Formular zur Filterauswahl wird automatisch geschlossen.

3.7 Reqistrierung

Erst durch die Durchfihrung einer ordnungsgemaflen Registrierung wird das
Programm Okura Doku in der Vollversion ausgeftihrt.

Nach Auswahl der Schaltflache erscheint das nachfolgend abgebildete Formular.

Adressen

- O %

vz =] " g

=== =]

10001 Reinecke Software

9 Adresse Parameter E Informationen Artikel M Umsatz

Sortierung : [Namel v Angelegt am:

Kommissionen | 51 Historieneintrige Dokumente | .2 Ayfgaben | 4 Notizen

fKontakt |

Name : ‘
Pfad : C:\Okura\Doku2000

At & 4

ﬂ

= Anwendung freischalten
ﬂ}\ Assistent zur Freischaltung von
e Doku2000

Bitte beachten Sie das der Lizenzschlissel in Verbindung mit
den eingetragenen Benutzerdaten fir den Arbeitsplatz verge-
ben wird!

Benutzerdaten

Betreff

|Manfred Reinecke

[Reinecke Software
[Melmesfeid 25
47647

[kerken

e SchiieBen

([Stichworte] LIKE 'LT*")

Let. Anderung:| 08.03.2015

2. Apr 2015 00:14:47
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Bitte beachten Sie, dass die Registrierung des Produktes nur fir den Arbeitsplatz in
Verbindung mit den eingetragenen Benutzerdaten gilt.

Die in Fettschrift markierten Benutzerdaten missen fir die Registrierung angegeben
werden.

Die anderen Angaben sind optional.
Klicken Sie nach Eingabe der Benutzerdaten auf die Schaltflache {Weiter}.

Es erscheint der nachfolgend abgebildete Dialog zur Lizenzabfrage.

@3\ Assistent zur Freischaltung von
e Doku2000

Bitte beachten Sie das der Lizenzschliissel in Verbindung mit
den eingetragenen Benutzerdaten fir den Arbeitsplatz verge-
ben wird!

’ Lizenzinformation !

‘Lizenzanfrage

Email : manfred.reinecke @reinecke-software.de

Telefon : 02833 - 574 335

Lizenzschliissel: |
Zuriick Fertig ; SchlieBen I

Die Lizenzanfrage kann tber E-Mail oder auch telefonisch erfolgen.

Zur Lizenzanfrage mittels E-Mail klicken Sie auf die Email-Adresse im Formular.
Es erscheint ein Dialogfenster mit dem Hinweis zur Ausfiihrung der Lizenzierung.

Nach Betéatigung der Schaltflache {Ja} fuhrt das Programm eine Automation ihres E-
Mail -Clients aus.

Hierbei lassen sich alle E-Mail - Programme verwenden, die MAPI als Standard-
Schnittstelle unterstitzen.

Evtl. kann die Automation des Clients eine Zeit in Anspruch nehmen.

Nach dem erfolgreichen Versand erhalten Sie die folgende Mitteilung:
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Wichtiger Hinweis

! E Die Anfrage der Lizenzinformation wurde erfolgreich dbermittelt!
.

Betatigen Sie den Dialog mit {OK} und schlieRen Sie das Formular zur Registrierung.

Den Lizenzschlussel fur die Anwendung erhalten Sie tUber eine Antwortmail.

Zu Eingabe des Lizenzschlissels rufen Sie die Registrierung wieder auf.

Bitte beachten sie, dass die Angabe der Benutzerdaten genau mit der in der Rechnung

angegebenen Benutzerdaten Ubereinstimmen muss.

Klicken Sie nach Angabe des Lizenzschlissels auf die Schaltflache {Fertig}.
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4.Vertragsdokumente
Mit der Freischaltung von Okura Doku ist auch die Zuordnung von
Vertragsdokumenten im Vertragswesen maoglich.

Wie in der Adressverwaltung wird im Vertragswesen das zusatzliche Register
~-Dokumente* eingeblendet.

— e =] S T e T e = i ]E
2 " e WOLU| % =<
1 Wartungsvertrag Sortierung : |Belegr ¥| Angelegt am: Let. Anderung:

Verliige Werlragslaulzeit/Fristen Vertragedokumente

Vertrags-Nr. : 1 Bezei {Warts

—

15

g trag Datum : 01.01.2014

EEEF O

| Betreff D atum Zeit D ateiname | | B

Die Funktionen sind mit einer Ausnahme identisch mit den Beschreibungen zur
Dokumentenverwaltung im Adressformular.

Bei den Vertragsdokumenten kdnnen Sie keine Dokumente tUber Dokumentvorlagen
erstellten.

Uber das Ordnersymbol in der Symbolleiste kann ein Dokument (ber ein Windows
Explorer Dialog dem gewahlten Vertrag zugeordnet werden.

Wie im Adressformular kénnen Dokumente aber auch einfach Uber Drag & Drop
zugeordnet werden.

Die Dokumente werden hier nicht in das Dokumentenverzeichnis kopiert.

Okura Doku speichert im Vertragswesen den kompletten Pfad als Verweis auf das
Dokument.

Bei einer gemeinsamen Nutzung der Vertragsverwaltung sollten die Vertrags-
dokumente daher tber einen freigegebenen Netzwerkpfad zugeordnet werden.

Im anderen Fall sind die Dokumente nur auf dem jeweiligen Arbeitsplatz selbst
verfugbar.
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5.Cloud-L6sung

Wenn Sie Uberall auf die in Okura Doku gespeicherten Dokumente zugreifen méchten,
ist die Anbindung an eine Cloud basierte Losung fur Okura Doku ohne grof3en
Aufwand machbar.

Die nachfolgenden Kapitel sollen Méglichkeit aufgezeigt werden Daten eines eigenen
Webspace verflighar zu machen.

5.1 Layer2 Connector fir Microsoft Office 365 Cloud

Mit dem Layer2 Connector wird eine Anwendung zur Synchronisation angeboten,
dass speziell fir die besonderen Anforderungen der Microsoft Office 365 Cloud
entwickelt wurde.

http://www.layer2.de/de/produkte/Seiten/SharePoint-Cloud-Connector.aspx

Der Connector hebt sogar Beschrankungen auf, die ein direkter Zugriff auf
Unternehmensdaten von aul3erhalb via SharePoint Business Connectivity Services
(BCS) bzw. Skydrive / OneDrive mit sich bringen wirde, unter anderem auch die
Limitation auf 5000 Elemente pro Liste bzw. Bibliothek.

5.2 Konfiguration WebDAV
WeDbDAV ist ein offener Standard zur Bereitstellung von Dateien im Internet.

Die weiterfihrenden Kapitel basieren auf den nachfolgenden Beschreibungen zur
Verwendung des WebDAV-Protokolls auf einem Windows 7/8 Betriebssystem.

Kenntnisse in der Administration des Betriebssystems werden vorausgesetzt.
Vor dem Einsatz des Protokolls sollten folgenden Uberprifungen ausgefiihrt werden:
e Uberprifen Sie mit dem Dienstmanager die Ausfiihrung des WebClient —

Dienstes auf dem Clientrechner. Der Dienst sollte automatisch mit dem
Betriebssystem gestartet werden.

Dienste - B
Datei  Aktion  Ansicht 7
e |FEGE B » o np
Dienste (Lokal) ' Dienste (Lokal)
s
WebClient Name Beschreibung  Status  Starttyp  Anmelden als A
G Verbessertes Windows-Audi... Der Windows-... Manuell Lokaler Dienst
Beschreibung: Verbindungsschicht-Topol... Erstellt eine M... Manuell  Lokaler Dienst
Ermaglicht Windows-basierten
Programmen, Internet-basierte Verschlsselndes Dateisyste.. Stellt die Kernt... Manuell..  Lokales System
Dateien zu erstellen, darauf Verwaltung fir automatisch... Erstellt eine Ve... Manuell Lokales System
i:zugr:fen uDﬂd se v VE‘;ﬂ"difg‘ % Virtueller Datentrager Stellt Verwaltu... Manuell  Lokales System
enn dieser Dienst beendet wird, ¢, Visual Studio 2008 Remote .. Erlaubt Mitgli.. Desktivi..  Lokales System
werden diese Funktionen nicht mehr
2ur Verfugung stehen, Falls dieser £ Visual Studio ETW Event Co... Provides the V... Manuell  Lokales System
Dienst deaktiviert wird, konnen die VMware Autharization Servi... Authorization ... Wird au.. Automa.. Lokales System
Dienste, die ven diesem Dienst VMware USB Arbitration Ser... Arbitration an... Wird au.. Automa.. Lokales System
ausschlieBlich abhangig sind, nicht Vel h « v | " M " Lokales S
ehr gestartet werden, olumeschattenkopie erwaltet und ... anue okales System
5 W3C-Protokollierungsdienst  Stellt W3C-Pr... Manuell Lokales System
... Lokaler Dienst
G4 WebDrive Service Use WebDrive ... Wird au.. Automa.. Lokales System
Windows App Certification ... Manuell Lokales System v
" Erweitert { Standard

e Uberpriufen Sie in den Einstellungen des Internetexplorers, ob der geschiitzte
Modus aktiviert ist. Das Kontrollkdstchen muss deaktiviert werden.
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Internetoptionen

2 |

Werbindungen Frogramme

Sicherheit Datenschutz

Allgemein

Zone suswahlen, um Einstellungen anzuzeigen oder zu &ndern.

Erweitert
Inhalte

“ Gi' ‘f

Lokales Intranet
<

Vertrauenswiirdige %
>

~

Internet Sites

Diese Zone ist fur Internetwebsites, die nichtin den Zonen

Sicherheitsstufe fur diese Zone
Fiir diese Zone zugelassene Stufen: Mittel bis Hoch

Mittel bis hoch
- Angemessen fiir die meisten Websites

Inhalte erforderlich
- Kein Download unsignierter ActiveX-Steuerelemente

Geschiitzten Modus
[ aktivieren {erfordert

IE-Neustart) Stufe anpassen...

Alle Zonen auf Standardstufe zurlicksetzen

q vertrauenswiirdiger bzw. eingeschrankter Sites aufgelistet sind.

- Eingabeaufforderung vor dem Download evil. unsicherer

Standardstufe

Abbrechen Uberry

Wechseln Sie in der Symbolleiste das Symbol ,Vertrauenswiirdige Zone* und

klicken Sie auf die Schaltflache {Sites}. Fligen Sie die Seite in die Zone ein, fur
die Sie den Zugriff einrichten mochten. Hierbei ist die Verwendung des

Matchoperators

mdoglich

um ganze

vertrauenswirdig einzustufen.

Bereiche

einer Domane als

Vertrauenswiirdige Sites

\_.(,'

f Sie kdnnen dieser Zone Websites hinzufiigen und Websites aus
der Zone entfernen. Alle Websites in dieser Zone verwenden die

Sicherheitseinstellungen der Zone.

Diese Website zur Zone hinzufligen:

Websites:

https://*.sharepoint.com

Fiir Sites dieser Zone ist eine Serveriiberpriifung (https:) erforderlich

Schliefien
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5.3 Erstellung eines Netzwerklaufwerk

Der Lésungsansatz besteht im ersten Schritt darin, die Seite Uber ein Laufwerk im
Netzwerk verfiigbar zu machen.

5.3.1 Sharepoint Teamwebseite Dokumentenbibliothek
Um einer SharePoint Online-Website ein Netzlaufwerk zuzuordnen, gehen Sie
folgendermalRen vor:

e Melden Sie sich bei der SharePoint Online-Website mit lhrem Office 365-Arbeit
oder Schule Anmeldeinformationen fiir das Konto. Stellen Sie sicher, dass Sie
das Kontrollkastchen ,lch méchte eingeloggt bleiben® aktivieren.

Hinweis

Um sicherzustellen, dass bei der Anmeldung das Kontrollkéstchen aktiviert war,
sollten Sie sich zunachst abmelden und dann neu anmelden.

a. Klicken Sie in der Office 365-Multifunktionsleiste auf den Dropdown-Pfeil neben
lhrem Benutzernamen.

b. Klicken Sie auf Abmelden.

c. Schliel3en Sie alle Browserfenster.

d. Navigieren Sie zu der Office 365-Portal.

e. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Ich mdchte eingeloggt bleiben, geben Sie
Ilhre Office 365-Arbeit oder Schule Anmeldeinformationen fiir das Konto und klicken
Sie dann auf Anmelden (sofern erforderlich).

e Navigieren Sie zu der Teamwebseite mit der die Dokumente von Okura Doku
synchronisiert werden sollen.

¢ Kilicken Sie auf das Symbol zum Zugriff auf den Windows Explorer.

[ Barfulzrwebparts -
= m Biblicthek bearbeiten
ook Mit Office
verbinden - = Meuer QuickStep

tieren Biblicthek anpassen

e Kopieren Sie die URL aus der Adresszeile des Windows Explorers in die
Zwischenablage.

e Offnen Sie das Kontextmenii im Windows Explorer mit der rechten Maustaste
auf Computer oder Desktop und klicken Sie dann auf Netzlaufwerk verbinden.

e Flgen Sie die URL ihrer Teamwebseite aus der Zwischenablage ein, aktivieren
Sie beide Kontrollkastchen und klicken Sie auf Weiter.
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Welcher Netzwerkordner soll zugeordnet werden?

Bestimmen Sie den Laufwerkbuchstaben fir die Verbindung und den Ordner, mit dem die Verbindung
hergestellt werden soll:

Laufwerk:

Ordner:

¥ v|

m/Projektmanagement/Freigegebene Dokument: IRV

Beispiel: \\Server\Freigabe

[#] Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen
[#] Verbindung mit anderen Anmeldeinformationen herstellen

Verbindung mit einer Website herstellen, auf der Sie Dokumente und Bilder speichern
kinnen

| Fertig stellen || Abbrechen |

e Es erscheint der Dialog zur Anmeldung an den Webserver. Tragen Sie lhre
Anmeldeinformationen fir den Zugang zum Sharepoint ein.

Connect to reineckesoftware.sharepoint.com
Connecting to reineckescftware.sharepoint.com

’ test@Mustermannlonmicrosoft. cur]

[ ] Anmeldedaten speichern

OK || Abbrechen

e Nach Betatigung der Taste {OK} sollten die URL als gemapptes Laufwerk im
Windows Explorer angelegt werden.
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1 M, Dieser PC

MName Typ

Ordner (6)

= Bilder Systemordner
o Desktop Systemordner
*| Dokumente Systemordner
& Downloads Systemordner
W Musik Systemordner
g Videos Systemordner

Gerdte und Laufwerke (4)

% iCloud-Fotos Systemordner
= 05 (C) Lokaler Datentriger
—a Data (D) Lokaler Datentriger
,jj, DVD-RW-Laufwerk (E:) CD-Laufwerk

Netzwerkadressen (3)

Okura Doku Sharepoint Ordnerverknipfung
4 reineckesoftware.sharepoint.com Crdnerverknipfung
# Freigegebene Dokumente (\\reineckesoftware.sharepoint.com@SSL\DaviWWWRoot\Projektmanagement) (Z:) Metzwerklaufwerk

(Freigegebene Dokumente wurde auf Laufwerk Z: angelegt)
5.3.2 Protokolle anderer WebServer

WebDrive ist eine kostenpflichtige Software die Unterstltzung fir die unter-
schiedlichsten Protokolle anbietet.

Informationen finden Sie aktuell unter der URL:
http://www.webdrive.com/products/webdrive/

Alternativ ist der Einsatz der Anwendung Novell Netdrive méglich.

Novell Netdrive ist in zwei verschiedenen Versionen als Novell Netdrive und Novell
Netdrive?2 verfugbar.

In der Version 1.3.4 steht ist letzte Freeware Version von Novell Netdrive verfiigbar.

Bei dem Einsatz von Novell Netdrive ist zu beachten das es hierbei um relativ alte
Software handelt, die von Novell nicht mehr unterstitzt und weiterentwickelt wird.

Novell Netdrive 2 unterstitzt die Online-Speicher Box, Google Drive, Dropbox,
Amazon S3, Openstack Swift und die Protokolle FTP, SFTP und WebDAV.

5.4 Synchronisierung mit gemappten Netzwerklaufwerk

Im néchsten Schritt sollen die in Okura Doku gespeicherten Dokumente mit dem
gemappten Laufwerk des Webspaces synchronisiert werden.

Microsoft bietet hierzu das kostenlos verfliigbare Tool SyncToy an.

SyncToy ist imstande Dateien zwischen zwei Speicherorten duf3erst komfortabel zu
synchronisieren und bewerkstelligt dies auch automatisiert im Hintergrund. Der
Screenshot zeigt wie die fur Okura Doku eingerichtete Synchronisation.
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Left Folder
@ WMEDIMAX\Dokumente D z

SyncToy Action: Synchronize

Change action...

Options forthis folder pair:
All files included Mo files excluded Save overwritten files in the Recycle Bin

Do not check file contents All subfoldersincluded Active for run all
No file attributes excuded

Change options...

Last run at: 07.04.2015 18:31

Rename Folder Pair | | Delete Folder Pair | | Create Mew Folder Pair | | Preview | | Run |

Aktuell findet sich der Download der Software unter der URL:
http://www.microsoft.com/en-us/download/confirmation.aspx?id=1515
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