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1 Allgemeines

R e R S

1.1 Ziel dieses Handbuchs

Dieses Handbuch soll dem Anwender einen Uberblick iiber die Moglichkeiten und die Funk-
tionsweise des Handwerker-Makro-Pakets geben. Die Beispielanwendungen sind als kleiner
Lehrgang gedacht und sollen die grundsitzlichen Méglichkeiten der Software aufzeigen.

Zusitzlich dienen die Handbiicher zu Microsoft Windows', Lotus AmiPro, und Lindner
ProAV dazu die "Hintergrundprogramme" besser kennenzulernen.

Diese Handbuch setzt voraus, daB der Leser mit Windows umgehen kann und grundlegende
Arbeiten mit einer Textverarbeitung ausfiihren kann.

1.2 Handwerker-Makro-Paket kennenlernen

Um das Handwerker-Makro-Paket kennenzulernen und die Arbeit damit zu erlernen, lesen
Sie dieses Handbuch bis zum Kapitel "Beispielanwendungen". Setzen Sie sich dann an den
Computer und spielen sie die Beispielanwendungen durch. Die weiteren Kapitel dienen der
detaillierten Programmbeschreibung. Nutzen Sie diese als Nachschlagewerk.

1.3 Eigenschaften des Programms

Das Programm unterstiitzt den Anwender bei der Erstellung von Angeboten, Rechnungen
und AufmaBen. Es ist eine Erginzung zur Textverarbeitung Lotus Ami Pro.

Folgende Aufgaben werden unterstiitzt:

I Microsoft Windows gehért zum Lieferumfang des Rechners.
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= Erstellen von Angeboten und Rechnungen

Nutzen von eigenen und fremden Leistungsverzeichnissen
Automatische Berechnung der Gesamtpreise und Summen
Ubernahme der Massen aus dem Aufmal3

Umfangreiche Gestaltungsméglichkeiten der AufmaBtexte mit unterschiedlichen
Schriften, Hervorhebungen, etc.

® Erstellen von AufmaBen

Dokumentation des AufmaBes in der AufmaBzeile
automatische Berechnung der AufmaBzeile
mehrere AufmaBzeilen zu einer Position

automatische Ubernahme von Angebotstexten in das Aufmal

m Schriftverkehr

® Allgemeine Moglichkeiten

Integration in die Benutzeroberfliche Windows

Minimierter Lernaufwand durch iibersichtliche Gestaltung der Benutzeroberfla-
che und angepaBten Leistungsumfang

Alle Eigenschaften einer klassischen Textverarbeitung verfligbar
alle automatisierten Funktionen kénnen ebenfalls manuell durchgefiihrt werden

Komfortable Druckerunterstutzung

|.4 Anwenderkreis

Das Programm kann von allen Unternehmen genutzt werden, die ihren Betrieb nur teilweise
mit Computer fiihren wollen und nur wenig Zeit in ihre Rechneranlage investieren konnen.



-

[ g
e

Bedienungsanleitung

Version: 24. April 1996

2 Aufbau der Bedienoberfliche

2.1 Die Elemente der Bedienoberfliche

Verschaffen Sie sich einen Uberblick iiber die Elemente der Bedienoberfliche. Sie werden
dadurch beim spiteren Gebrauch des Programms sehr viel Zeit sparen.’

Titelleiste
Mame der aktuellenDatei

Meniileiste

Systemmeniifeld

Programm
Handwerker-Makro-Paket (1.00) - [BAU2,SAM]

Ansicht Text Extras Tabelle Fenster

Systemmeniifeld
Dokument - *
Tabulatorleiste

1.1 1,00 Stk Baustelleneinrichtung  3.200,00 3.200,00| Bildlauffeld
liefern vorhalten und nach Beendigung der | : Ll

Arbeiten wieder abfahren.

1.2 1,00 Stk Baus‘tfomveﬂeilukas‘tenl 250,00 250,00
einrichten und iiber die gesammte Bauzeit
vor halten,die Entnahme von Strom durch
Fremdfirmen wird gesondert berechnet

) — == Horizontale
Zwischensumme: Titel 1 Bildlauflei

Pfeile zum
vor- bzw. zuriickblittern

Statusleiste

! Unter Windows 95 sieht die Bedienoberfliche etwas anders aus. Die Funktionen befinden sich aber an der gleichen

Stelle am Bildschirm.
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= Bildlaufleisten
Die Bildlaufleisten helfen Ihnen, sich schnell durch ein Dokument hindurch zu be-

wegen. Das Bildlauffeld zeigt Ihnen, in welchem Abschnitt des Dokuments Sie sich
gerade befinden. Durch Verschieben des Bildlauffeldes mit der Maus koénnen Sie
sich innerhalb des Dokumentes bewegen.

= Seitenanzeige und Pfeile
Klicken Sie auf die Pfeile, die sich rechts und links der Seitenanzeige befinden, um

seitenweise vor oder zurick zu springen.

® GrofBlenfelder
Benutzen Sie die GroBenfelder, um das Fenster |hres Handwerker-Makro-Pakets

zu verkleinern oder zu vergroBern.

= Systemmeniifelder
Mit dem Systemmeniifeld ganz oben links veréndern Sie die Eigenschaften des gro-

Ben Fensters HANDWERKER-MAKRO-PAKET. Mit dem darunterliegenden Systemmenii-
feld Dokument verindern Sie die Eigenschaft des aktuellen Dokuments. Sie kénnen
2.B. die GroBe des aktuellen Dokuments verkleinern um zeitgleich noch ein zweites
Dokument zu &ffnen, um dann Text zwischen den beiden Dokumenten zu

verschieben.

2.4

Smartlcon-Leiste
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Die Smartlcon-Leiste befindet sich am linken Bildschirmrand. Sie enthilt Schaltflichen, die
bestimmte Programmaktionen auslésen

Symbol Beschreibung

lﬁ vorhandenes Projekt &ffnen

iy Projekt speichern

| j ! geodffnetes Projekt schlieBen
-
L} neues Projekt anlegen

Projekt drucken

" | Im Positionsbereich eine weitere Positionszeile einfligen
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| Im Positionsbereich eine Alternativposition einfiigen

Die Projektkalkulation aufrufen. Hier kénnen Daten Gber
Akontozahlungen etc. eingegeben werden

L Im AufmaB einen Positionsverweis eingeben

L Im AufmaB eine Rechenzeile einfiigen

Die Daten aus dem AufmaB in die Positionen
tubernehmen

. Aktuelle Rechenzeile auswerten

2.1.2 Menus

Es gibt die folgenden Meniis:

|I. Datei
Anlegen, Speichern und Drucken von Projekten.
Projektdaten wie Kundenanschrift, Briefanrede, Formularart und Faxnummer.
Beenden des Programms.

2. Handwerk (Handw.)
Alle Funktionen, die den Positionsbereich des Angebots oder der Rechnung angehen.
7 B. Zwischensummen, Alternativpositionen, Titeleinteilungen, Akontozahlungen, etc.

3. AufmaB
Alle Funktionen, die zur Erstellung von AufmaBen notwendig sind, Massenliste und

Nachkalkulation.

4. Bearbeiten
Funktionen, mit denen Text eingefiigt, kopiert oder geléscht werden kann, Suchfunktio-
nen und eine Funktion zum Aufheben der letzten Aktion

5. Ansicht
Funktionen, die das Aussehen des Bildschirms beeinflussen.

6. Text
Alle Funktionen, die das Aussehen des Textes am Bildschirm und im Ausdruck

beeinflussen.
7. Extras

Konfiguration des Handwerker-Makro-Pakets.
Sonderfunktionen, die seltener bendtigt werden.
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8. Fenster

Anordnen mehrerer Projekte am Bildschirm.
9. Hilfe (?)

Bedienungshinweise zum Programm.

2.1.3 Statusleiste

Die Statusleiste befindet sich am unteren Bildschirmrand. In ihr wird entweder die aktuelle
Programmaktion angezeigt, oder falls sie sich gerade im Eingabemodus befinden, der Status
der aktuellen Eingabe.
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3 Aufbau des Dokuments

3.1 Struktur

Alle Daten zu einem Projekt sind in einem einzigen Dokument zusammengefaBt. Es gliedert

sich in drei Teile:

I. Deckblatt®
Das Deckblatt dient als Versandkurzbrief, falls Unterlagen, die mit dem Projekt zusam-
menhingen an einen Architekten verschickt werden sollen. Diese Seite wird automatisch
ausgefiillt und braucht in der Regel nicht vom Benutzer geandert zu werden.

2. Positionen
Der Positionsbereich ist der Bereich, in dem sich das eigentliche Angebot/Rechnung be-
findet. Er beginnt auf Seite 2 und umfaBt den Briefkopf mit Anschrift und Betreff, die Posi-
tionstabelle mit den Berechnungsfunktionen und den FuB mit SchluBfloskel, Zahlungsbe-

dingungen etc.

3. AufmaB
Der AufmaBbereich schlieBt sich direkt an den Positionsbereich an. Er enthalt nur die

AufmaBtabelle und eine Titelzeile.

Die einzelnen Teile eines Projektes werden durch Blittern zwischen den Seiten erreicht.

3.2 Positionsbereich

Der Positionsbereich enthilt neben Kundenanschrift und Betreff, die Positionstabelle. Diese
Positionstabelle berechnet automatisch die Gesamtpreise, Zwischensummen und Angebots-
/Rechnungssumme. Dies geschieht tber verdeckte Formeln, die automatisch bestimmte Zel-
len (so nennt man die Teile der Tabelle) multiplizieren oder addieren. Damit diese Formeln
richtig funktionieren, ist es unbedingt notwendig, daf in den Zellen, aus den Ergebnisse be-
rechnet werden, nur Zahlen stehen. Falls in einer Zelle, aus der etwas berechnet werden

Esist méglich, das Deckblatt wegzulassen, falls es nicht bendtigt wird. In diesem Fall fangt das Projekt direkt mit den
Positionen an.
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soll, einmal keine Zahl steht, so steht in der Zelle mit dem Ergebnis [REF]. Berichtigen Sie in
diesem Fall die Zelle mit dem fehlerhaften Eintrag. Der Vermerk [REF] verschwindet dann
vom alleine.

Folgende Zeilenarten kénnen in die Positionstabelle eingefiigt werden:

Standard-Position
Die Standardposition enthdlt Positionsnummer, Masse, Mengeneinheit, Beschreibung und

Einzelpreis. Die Beschreibung kann beliebig lang sein.

Alternativ-Position
Die Alternativ-Position entspricht der Standard-Position, allerdings wird kein Gesamtpreis

berechnet.

Pauschal-Position
Die Pauschalposition enthdlt keinen Einzelpreis. Der Pauschalpreis wird direkt in der letz-

ten Spalte eingetragen.

Raum-Zeile

Bei groBeren Angeboten/Rechnungen ist es sinnvoll, Gliederungpunkte einzufiigen. Die
Raum-Zeilen sind solche Gliederungspunkte. Sie nehmen keinen EinfluB auf die Preisbe-
rechnung oder die AufmaBibernahme

Titel

Falls Sie einen Titel generieren wollen, markieren Sie die Zeilen, die spater zu diesem Ti-
tel gehdren sollen mit der Maus als Block. Rufen Sie dann die Funktion Titel generieren
auf. Das System markiert dann Anfang und Ende des Titelbereiches. Vor dem nachsten
Ausdruck wird dann automatisch am FuB der Rechnung eine Titelaufstellung generiert.

Zwischensumme

Die Zwischensumme wird lber einen bestimmten Bereich von Zeilen erstellt. Dazu wer-
den die Zeilen, iiber die die Zwischensumme generiert werden soll mit der Maus als
Block markiert und dann die Funktion Zwischensumme im Menu Handwerk angewahlt.

3.2.1 RechnungsfuBB

Am Ende der Positionstabelle befindet sich die Summe. Um hier Akontozahlungen oder Ab-
/Zuschlige einzutragen, wahlen Sie HANDw.\KALkuLATION. Machen Sie im Dialogfeld lhre Ein-
gaben. Nach der Eingabe von OK wird der FuB so aufgebaut, wie sie lhn ausgewahlt haben.

Der Aufbau des RechnungsfuBes kann u.U. einen Moment dauern, falls das Dokument nach
Titelzeilen durchsucht werden muB. Falls Titelsummen gefunden werden, so fiigt das Pro-
gramm automatisch eine Titelaufstellung im RechnungsfuB ein.
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3.3 AufmaBbereich

Die AufmaBtabelle besteht aus dem Tabellenkopf und den AufmaBzeilen.

Es gibt drei Sorten von AufmaBzeilen:

I. Kommentarzeilen
Kommentarzeilen dienen der Erlduterung und Gliederung des AufmaRes, sie haben kei-
nen EinfluB auf die Berechnung und Masseniibernahme. Verwenden Sie Kommentarzei-
len, um lhr AufmaB in Bauabschnitte oder Riume einzuteilen.

2. Positionszeilen
In der I. Spalte steht die Positionsnummer, tber die die Zuordnung erfolgt, in der 2. Spal-
te steht die Positionsbeschreibung aus der der Kunde entnimmt, welche arbeiten ausge-
fuhrt wurden, die weiteren Spalten bleiben leer

3. Rechenzeilen
In der |. Spalte kann ein Kommentar stehen, mit dem die berechnete Fliche beschrieben

wird. In der 2. Spalte steht die eigentliche Berechnung.

Hinweise zur Berechnung:

. Die Berechnung umfaBt eine mathematisch richtige Formel, die folgende Zei-
chen enthaltendarf: 0-9, +, -, *,/, (,)
. Alle anderen Zeichen werden ignoriert. Damit kénnen also beliebige Kommen-

tare in die Berechnung eingefiigt werden, die das AufmaB beschreiben.
ACHTUNG: Kommentare zwischen Rechenformeln diirfen keine Zahlen oder
Rechenzeichen enthalten.

- Bei jedem Zeilenvorschub (ENTER) wird eine Zwischensumme berechnet.
. Die Eingabe der Berechnung wird mit TAB abgeschlossen.
. Die Summen erscheinen in den Spalten 3 und 4.

. Hinter der Summe in Spalte 4 kann eine Mengeneinheit angegeben werden.

Innerhalb der AufmaBtabelle kann mit der TAB-Taste in die nichste Zeile gewechselt wer-
den. Falls Sie am Ende der Tabelle angelangt sind, wird mit TAB eine neue Zeile eingefiigt
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Ziel dieses Kapitels ist es, lhnen einen kleinen Kursus im Erstellen tagtiglicher Dokumente zu

geben. Versuchen Sie diese Beispiele vollstindig durchzuarbeiten. Sie sollen lhnen den Ein-
stieg in lhrer neuen Software erleichtern.

4.1 Grundfunktionen der Textbearbeitung

Nach den Sie das Programm gestartet haben erscheint eine Leerseite.

Tippen Sie hier einen Text ein:

Dies ist die neue Textverarbeitung. Sie kann ebenfalls Rechnungen und Angebote schreiben.

An diesem Beispieltext tiben Sie nun einige Grundfunktionen des Textverarbeitungssystems
ein:

I. Text einfiugen:

e s D g lem
Bewegen Sie die Einfligemarke mit der Pfeiltasten nach links |ﬁ ﬂ LT ] -H' ]
Hinter "Rechnungen” fiigen Sie den Text ", AufmaBe" ein. Falls dabei der alte Text iiber-
schrieben wird, schalten Sie in den Einfigemodus®.

*  EnrUceMopus: Bei der Texteingabe unterscheidet man zwischen zwei verschiedenen Modi. Beim Einfligemodus wer-

den neue Buchstaben hinzugefiigt und die bereits vorhandenen nach rechts verschoben. Beim Uberschreibmodus wer-

den die alten Buchstaben durch die neuen ersetzt. Zwischen den Modi wird durch betitigen der Taste Einrc
umgeschaltet.

10
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2. Text loschen:
Es gibt zwei Tasten, mit denen Sie I6schen kénnen:
Backspace: Entfernen:

Delete

Backspace: Léscht Zeichen links von der Einfiigemarke.
Entfernen: Loscht Zeichen rechts von der Einfiigemarke.

3. Im Text bewegen
Neben den Pfeiltasten gibt es noch vier weitere Tasten, mit denen Sie die Einfligemarke
im Text bewegen kénnen.

Home 395 ' ﬁ
Pos1 : Bild Bild

Posl: Springt an den Anfang der Zeile
Ende: Springt an das Ende der Zeile
Bild hoch: Springt eine Seite zuriick

Bild runter:  Springt eine Seite nach unten

4. Ein neues Dokument anlegen
Wihlen Sie im Menii DaTel die Option NEeu.

Aus der Liste kénnen Sie nun die Vorlage auswihlen, mit der Sie arbeiten wollen. Falls Sie
keine bestimmte Vorlage benétigen, wihlen Sie Leerserte. Dies ist die Vorlage, mit der Sie
gerade bereits gearbeitet haben.

Mit dem Rollbalken an der rechten Seite des Auswahlfensters, kénnen Sie den Fenster-
ausschnitt bewegen. Fahren Sie in der Liste so weit nach unten, bis Sie die Zeile Faxgo-
GEN: SCHWARZE BALKEN sehen. Markieren Sie diese mit einem Mausklick blau und wihlen Sie
dann OK. Der Faxbogen wird nun geladen.

1
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5. Anschrift einsetzen
Nachdem Sie das Formular angewihlt haben, erscheint automatisch das Fenster Projekt-
daten. Hier geben Sie Name und Anschrift des Brief-/Fax-Empfangers an.

|Arbeitsamt Diiren
Berufsgenossenschaft
|Berufsschule

_ _ | Innungsverband Nordrhein §
KEIM
eehrter Herr

Zahlbqf sofozt Qhe Abzug!

Nachdem Sie mit OK die Dialogbox verlassen haben, werden die Daten in |hren Text
eingesetzt.

6. Speichern
Wenn Sie den Text speichern wollen, Aktivieren Sie die Schaltfliche Speichern am linken
Bildschirmrand.

Im Feld Dateiname kénnen Sie einen Maximal 8 Zeichen langen Namen angeben, der nur
Buchstaben und Zahlen enthalten darf. Im Feld Dokumentbeschreibung kénnen Sie eine

12
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ermann

ausfihrlichere Beschreibung des Textes eingeben, die auch Sonderzeichen enthalten darf.
Mit OK bestitigen Sie ihre Eingabe. Das Dokument ist jetzt abgespeichert.

7. Text eingeben

Handwerker-Mak aket (1.00) - [Unbenannt]
Handw. AufmaB Bearb Ansicht Text Extras
: T . D

eiten

C

Datei

Tabelle Fenster 2

Bauunternehmung Miiller Nachfolger

FAX Ubertragung

Von: Datum: 14.07.95
An Herrn Fax Nr: 074 11-18 15
E Wilhelm van Hengstbach
x Hohezollern Allee 18
Eé 52351 Duren 1 i
P |

1
Nachricht:q]

I i
=g !
:l‘?. Arbeitsbeginn bei Neubau Familie Schmitzf] :
= i+
o Era -
| Text  Arial 12 EMSYSTEMMTEXTEY Einf.  [ILI[# 1 E‘

Hinter dem Text NACHRICHT: kénnen Sie lhre Mitteilung eingeben.

8. Ausdrucken
Am linken Bildschirmrand befindet sich ein kieines Druckersymbol. Betatigen Sie dies um

den Text auszudrucken. Es erscheint eine Dialogbox wie im Kapitel SONDERFUNKTIO-
NEN/DRruckeN beschrieben.

13
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4.2 Angebot erstellen

Mit dieser Anleitung werden Sie ein Angebot erstellen. Dabei werden (fast) keine automati-
schen Funktionen genutzt. Diese erlernen Sie spiter, wenn Sie die manuellen Funktionen be-
reits beherrschen.

I. Neues Dokument anlegen
Wabhlen Sie DATe\NEu. In der Dialogbox wahlen Sie die Vorlage RECHNUNG.

2. Anschriften eintragen
Es erscheint eine Dialogbox:

Arbeitsamt Diren
.. |Berufsgenossenschaft

nnung Diiren-Jiilich
{Innungsverband Nordrhein

auvorhaben
eubau eines Einfamilienhauses

Benutzen Sie die Tabulator-Taste ’E um von einem Feld in das nichste zu wechseln.
Tragen Sie die vollstindige Adresse des Kunden und des Architekten ein. Wenn Sie am
Eingabefeld FOrRMULARART angekommen sind, betitigen Sie mit der Maus den Pfeil am
rechten Ende des Eingabefeldes. Sie erhalten eine Auswahlliste, aus der Sie wihlen kén-
nen, welche Art Formular Sie erstellen wollen. Genauso verfahren Sie bei dem Feld Zah-
lungsbedingungen.

Im Feld Betreff geben Sie den Betreff (Objektbezeichnung, Art der Arbeit) fiir das aktuel-
le Angebot ein. Um mehrzeilige Eingaben zu machen, betitigen Sie die Tasten

@ - und gelangen damit in die ndchste Zeile.

14
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Beenden Sie die Eingabe mit TLI I = ENTER

Das System trégt lhre Angaben in den Text ein und fordert Sie auf das Doku-
ment zu speichern. Wahlen Sie den Namen "lernen|".

Sie befinden sich am Anfang des Dokuments.
Das Dokument hat im Augenblick folgenden Aufbau:
|. Seite  Architektendeckblatt

2.Seite  Angebot/Rechnung

3.Seite  AufmaB

Hinweis: Bei einigen benutzerangepaBten Systemen kann es vorkommen, daB die Seite | -
Architektendeckblatt - fehlt.

Wechseln Sie auf die 2. Seite: Betitigen Sie mit der Maus den Pfeil am rechten unteren
Ende der Seite.

Mit der Pfeiltaste bewegen Sie sich innerhalb des Angebots nach unten. Betétigen Sie so-
lange die Pfeiltaste, bis die Einfligemarke in der Positionstabelle steht.

a =] T .
Menge
0,00 L
0,00
15,00 % MwSt. 0,00
0,00
—?

Die Positionstabelle hat eine feste Einteilung in Zeilen und Spalten.
Spalte A:  Positionsnummern

Spalte B: Mengen

Spalte C: Mengeneinheiten

Spalte D: Positionsbeschreibungen

Spalte E:  Einzelpreis

Spalte F:  Gesamtpreis

15
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Falls Sie in lhrem Betrieb eine andere Aufteilung bevorzugen, kann es sein, da3 die Spal-
teneinteilung so aussieht:

| l ﬂiw EP GP
0,00
] 15'm : Mwst‘ ..... 0‘00‘
m————

Spalte A:  Positionsnummern
Spalte B:  Positionsbeschreibungen
Spalte C: Mengen

Spalte D: Mengeneinheiten

Spalte E:  Einzelpreis

Spalte F:  Gesamtpreis

5. Fiillen Sie die erste Positionszeile aus:
|. Positionsnummer (z.B. I.1)

Fl'ab '
2. Menge (z.B. 112,00)

Achtung: Hier darf nur eine Zahl stehen, da sonst die Berechnung des Gesamtpreises
nicht durchgefiihrt werden kann
Tab
3. Mengeneinheit (z.B. m? oder m?)

4. Positionsbeschreibung (z.B. Wandflichen bearbeiten)

[r=]
5. Einzelpreis (z.B. 12,60)
3
6. Das System fiigt automatisch eine neue Zeile ein
Fiillen Sie diese genauso aus, wie die erste Zeile.

Am Ende betitigen Sie nicht die Tab-Taste, sondern gehen mit der Pfeil nach unten Taste
aus der Tabelle heraus.

7. Erlauterungen zum Angebot
Unter der Positionstabelle kénnen Sie nun einige Kommentarzeilen eingeben. Dabei kn-
nen Sie alle Funktionen der Textverarbeitung nutzen.

8. Drucken
Betitigen Sie die Schaltfliche Drucken:

16
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Es erscheint die Dialogbox drucken. Genau Erlauterungen hierzu finden Sie im Kapitel
SONDERFUNKTIONEN\DRUCKEN. Nutzen Sie die Moglichkeiten die Zahl der Kopien festzule-

gen, um lhre Arbeit zu beschleunigen.

9. Arbeit beenden
Wihlen Sie die Meniifunktion DATEI/BEENDEN . Das Programm fragt nun ob es die letzten
Anderungen noch speichern soll und beendet sich nun selbst.

M@"‘
W Version: 24. April 1996
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4.3 Ein komplexeres Angebot

In diesem Kapitel werden Sie das Angebot aus Kapitel 4.2 erweitern und dann in eine Rech-
nung verwandeln

I. Laden Sie das Angebot aus 4.2
Klicken Sie dazu auf das Symbol Offnen in der Smartlcon-Leiste:

Es erscheint dieses Fenster:

Klicken Sie mit der Maus zuerst auf den Eintrag LERNENI.5AM, dann auf OK. Das Dokument
wird geoffnet.

2. Unter einem anderen Namen speichern
Um zu verhindern, dall das Dokument durch einen Fehlversuch iiberschrieben wir, spei-

chern sie es nun unter einem anderen Namen ab.
Wahlen Sie dazu aus der Meniileiste die Funktion DATEI/SPEICHERN UNTER. Es erscheint die-

se Dialogbox:
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|Firma ame - ANGEBOT: Bauvorhaben; Neubau
ines Einfamilienhauses

Geben Sie den neuen Dateinamen an: LERNEN2. Achten Sie darauf, daB der alte Dateiname
geldscht wird.

Angebot erweitern

Das Angebot soll nun von zwei Positionen auf vier Positionen erweitert werden. Damit
die Ubersicht erhalten bleibt, sollen jeweils zwei Positionen einem Titel zugeordnet
werden.

Zwei Positionszeilen einfiigen
Fihren Sie folgende Arbeitsschritte aus:
|. Positionieren sie die Einfigemarke mit Hilfe der Maus in die 2. Positionszeile.
2. Fugen Sie zwei neue Positionszeilen ein:
Wihlen Sie HANDW./STANDARD-POSITION EINFUGEN: Es wird eine Positionszeile einge-
fugt. Wiederholen Sie diesen Vorgang
Fillen Sie die Zeilen mit Text

Titelzeilen einfiigen

Markieren Sie die beiden obersten Zeilen mit der Maus:

|. Positionieren Sie die Einfligemarke mit der Maus in der obersten Zeile.

2. Driicken Sie nun die linke Maustaste und ziehen sie die Maus in die zweite Zeile.

3. Lassen sie die linke Maustaste los.

4. Jetzt sollten die beiden ersten Positionen schwarz markiert sein.

5. Wihlen Sie aus dem Meni HANDW./TITEL GENERIEREN.

6. Der Computer arbeitet.

7. Vor der ersten Position und nach der zweiten Position werden Titelzeilen eingefiigt.
8. Erganzen Sie in der ersten Zeile die Titelbeschreibung.

Titelzeilen einfiigen

Nun mussen noch die beiden unteren Positionen mit einem Titel versehen werden. Wih-
len Sie hier ein anderes Verfahren die Positionszeilen zu markieren, die vom Titel umfa3t
werden sollen:

|. Positionieren Sie die Einfligemarke in der vierten Positionszeile

2. Driicken Sie + E und markieren Sie damit die beiden unteren Positionszei-

len.
3. Wihlen Sie aus dem Menii HANDW./TITEL GENERIEREN.

19
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7. Titelaufstellung erzeugen

Version: 24. April 1996

Um am FuB des Angebots eine Titelaufstellung zu erhalten, wihlen Sie aus dem Menii
Hanbw./KaLkuLaTioN. Es erscheint eine Dialogbox. Wihlen Sie einfach nur OK. Der Com-
puter arbeitet nun ein wenig. Am Ende erscheint eine vollstindige Titelaufstellung.

8. Das Ergebnis:
Wenn Sie alles richtig gemacht haben sollte Ihr Angebot so aussehen:

| [N i TR BLE T

i Titd : Viorarbeiten

20,00 m* | Bodenflichen [ 300 60,00
| mit Folie oder Papier auslegen und
| [ werkleben

mnﬁ[ﬁ‘_’Whndlacﬁl—l ki e TR ®

| worhandenen Altanstrich geringe Mengen
loser Anstrichteile abstoken grindlich
nachwaschen, kleine Beschadigungen
beispachteln und beigrundieren

 Titelsumme 500 00l

Titd | Wandfiachen bearbeiten

40.DD| m* | Wandflachen 7.00| 280,00
| aut de vorbersteten Flachen |
Rauhfasertapete auf Stoss tapezieren,
einschliesslich Lieferung der

| Rauhfasertapete
= e i 55 R
| neu geklebte Rauhfaser mit
waschbestandger matter
Dispersionsfarbe 1 x streichen
i | 1 S — g o
................... e e
= - =
Titel : Vorarbeiten = 500,00
o e e SR i S : 7000%2
Surnme aller Titel 1,100.0[1
; == AR T

9. Preise um 10 % senken

Wenn Sie alle Preise ihres Angebots um einen festen Prozentsatz erhéhen méchten, wih-
len sie die Funktion HANDW./SPEZIALFUNKTIONEN/PREISE runden. Es erscheint diese Dialog-

box:

Falls Sie die Preise erhhen méchten, geben Sie eine positive Zahl ein, falls Sie die Preise

senken wollen, geben Sie eine negative Zahl an. Driicken Sie @ um alle Preise dndern

zu lassen.

10.Angebot in Rechnung umwandeln
Um aus einem Angebot eine Rechnung zu machen, wahlen Sie die Funktion

20
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DaTel/ADResSEN ANDERN in der Dialogbox kénnen Sie nun den Text ANGEBOT durch den
Text RECHNUNG ersetzen. AuBerdem kénnen Sie Zahlungsbedingungen angeben.

| I.Texte in die Vergangenheitsform setzen
Mit der Meniifunktion HANDW./SPEZIALFUNKTIONEN/POSITIONSTEXTE GEGENWART--> VERGAN-
GeNHEIT kénnen Sie alle Positionstexte in die Vergangenheitsform setzen lassen. Falls hier
einige Verben nicht richtig libersetzt werden, lesen Sie bitte im Kapitel 5.4.5 Positionstex-

te nach.

12.Das Ergebniss :

I . Sk et .

| | | IR N A ASS N T T —
| Titel {Vorarbeiten

........... | Zoloﬂi m*. 'Ba-ér_ﬂa_d'.gn m——a— S e = 2'?0 it 54_'0_&

| !rnil Folie oder Papier ausgelegt und

werkleht |

i I i iy — = |

40,00 m* |‘Wandfischen .80 306,00

| worhandenen Atanstrich geringe Mengen
| loser Anstrichteile ahgestoken grindich
| 'nachgewaschen, kleine Beschadigungen
| |beigespachtelt und beigrurdiert

| w

Titelsumme 450,00

T 40.00] m* [Wandflchen BT 8230 25200
|auf die vorbereiteten Flachen

| | Rauhfasertapete auf Ross tapezien,

‘einschlie kich Lieferung der |

| iR:-.hfasmapce
| Sl R T M SSEETGCY, 1) (Y
| 40,00 m* |Wandfldchen 7.20 288,00
neu gekkebte Rauhfaser mit |
| |waschbestdndger matter |
| Dispersionsfarbe 1 x gestrichen
| | e
Titelsumme 540,00
e - . e
] | e R et |
% L
Titddusammenstelung
Titel : Vorarbeiten 450,00
ey ey e i 5 W

Surnme aller Titel
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4.4 AufmaB zu einer Rechnung erfassen

In diesem Kapitel werden Sie die Rechnung aus Kapitel 4.3. laden und ein AufmaB hierzu
erfassen.
|. Datei laden
Laden Sie die Datei LeErRNEN2 aus Kapitel 4.3 und speichern sie diese unter dem Namen
lernen3. Falls Sie nicht mehr wissen wie das geht, schauen Sie in Kapitel 4.3 nach.

2. Positionen numerieren
Um ein AufmaB erfassen zu kénnen, miissen zuerst die Positionen bekannt sein, zu denen
das AufmaB erfa3t werden soll. Um eine Position im AufmaB ansprechen zu kénnen, muB
diese eine Positionsnummer haben.
Fihren Sie die Menufunktion HANDW./SONDERFUNKTIONEN/POSITIONEN NEU NUMERIEREN aus.

3. AufmaBautomatik aktivieren
Fihren Sie die Meniifunktion AuFMAB/AUFMAS-AUTOMATIK EINSCHALTEN aus. Das Programm
liest nun alle Positionen in einen Zwischenspeicher und positioniert die Einfiigemarke in
die erste Zeile der AufmaBtabelle.

4. AufmaB erfassen

Fillen Sie die Eingabefelder der AufmaBtabelle aus. Mit der Tabulator-Taste |_]Tab ge-
langen Sie in das jeweils néchste Feld.

I. Raumbezeichnung (z.B. Wohnzimmer)

(1]
2. Positionsnummer (z.B. 1.1)
3. Automatik nutzen, nur Tabulator driicken

[Tab

4. Nidchste Zeile

| Tab

5. Kommentar zur Rechenzeile (z.B. Bodenfliche)

6. Rechenzeile (z.B. 3,50 * 4,50)
[Tab |

ACHTUNG: Zum Multiplizieren die Sterntaste ‘F und nicht das X verwenden.

7. Zeile Berechnen

22
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8. Mengeneinheit eingeben (z.B. m?)
[ Tab

Es wird automatisch eine neue Positionszeile eingefiigt.
9. Neue Positionsnummer eingeben (z.B. 1.2)
10. Zusatzliche Positionszeile erzeugen. Driicken Sie die Taste [Einf]

I'l. Néchste Positionsnummer (z.B. 2.1)

I2. Néchste Positionsnummer (z.B. 2.2)
| Tab '
[ Tab l

I3. Kommentar zur Rechenzeile (z.B. Wandflichen)

Tab
I4. Rechenzeile (z.B. (3,50+4,50)*2*2,60)
H_Tab

I5. Mengeneinheit (z.B. m?)
: Kn;or:m::; Massenberechnung a;:nu:.n- ‘ Endsumme

Wohnzimmer

;Bodeﬁ'ﬁﬁ;:_l'len mit Folie oderﬂPapieraus"gelegt |{Poa!ml
und verklebt |
....................... 5‘50*4'50 e Bl MG __l 15?5‘ 5

= ":'Vféndﬂﬁcheri'";ahanderiéﬁmﬁltanstriéﬂ'ﬁéringe _:M (TSRS

Mengen loser Anstrichteile abgestoRen grindlich ‘
nachgewaschen, kleine Beschadigungen
beigespachtelt und beigrundiert

= A 5 PR
2.1 ‘Wandfldchen auf die vorbereiteten Flichen | (Postin)
‘Rauhfasertapete auf Stoss tapeziert, einschliefilich |
Lieferung der Rauhfasertapete

22 Wandflichenneu geklebte Rauhfaser mit | (Postir)
‘waschbestandiger matter Dispersionsfarbe 1 x '
gestrichen

4160 41,60 m?

5

5. AufmaBiibernahme aktivieren
Wibhlen Sie dem Meniipunkt AUFMAB/AUFMABUBERNAHME aus.
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6. Das

sanleitung
Ergebniss:
| | |
I | | s |
Titel 1: Vorarbeiten
11| 1575 m* |Boderflachen ; 2,70 4253
| mit Folie oder Papier ausgelegt und
verklebt
|
12 41680 m? ‘Wandfischen | 9.00 411,84
vorhandenen Altanstich geringe Mengen
| losar Anstichieile abgestoRen grindlich
nachgewaschen, kleine Beschidigungen
‘ beigespachtelt und beigundiet
Titelsumme: 454 31 .
Titel 2: Wandflschen
T 21 4180 m* |Wandfidchen 6,20 262,08
auf die vorbereiteten Flachen
Rauhfasertapete auf Stoss tapezied,
einschlieBlich Lieferung der
| |Rauhfasertapete
22| 4180 m* |Wandfidchen 7.20 200 52
| neu geldebte Rauhfasar mit |
waschbestindiger matter |
| | Dispersionsfarbe 1 x gestrichen |
e e = g P 4 e
- =‘
| [
....... I’___ i
Titelusammenstellung
. Titel : Vorameiten o 45437
' Titel :Wandfidchen beameiten E 561,60
Summe aller Titel 101597

Version: 24. April 1996

24



steme
Bedienungsanleitung

S

«««««««

Version: 24. April 1996

= @

4.5 Teilrechnung aus Leistungsverzeichniss

In diesem Kapitel lernen Sie den Umgang mit komplexen Leistungsverzeichnissen.

Anwendungsfall: Sie haben mit einem GroBkunden eine feste Vereinbarung. Diese Verein-
barung besteht aus ca. 100 Leistungen. Bei allen Arbeiten, die Sie ausfiihren, erstellen Sie ein
AufmalB und rechnen |hre Leistung nach diesem Leistungsverzeichniss ab.

Leistungsverzeichniss erfassen
Legen Sie ein neues Dokument vom Typ Angebot/Rechnung an. Erfassen sie das Lei-
stungsverzeichniss des Kunden und speichern sie dieses.

AufmaBbeschreibungen lesen
Fuhren Sie die Mentifunktion AuFMAR/AUFMAS-BESCHREIBUNGEN LESEN aus

. Neues Dokument anlegen

Legen Sie ein neues Dokument vom Typ Angebot/Rechnung, AufmaB an.

AufmaB erfassen
Betidtigen Sie die Funktion AurMAB/AUFMAB-AUTOMATIK EINSCHALTEN und erfassen Sie das
AufmaB. Die Positionsbeschreibungen werden automatisch eingesetzt.

. Rechnung generieren

Wenn Sie mit der AufmaBerfassung fertig sind, fiihren Sie die Funktion AurMAs/AUFMAS-
UBERNAHME aus.
Es erscheint diese Meldung:

Wahlen Sie ALLE EINFUGEN um automatisch alle Positionen in die Rechnung einzufiigen.

mmmmm
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5 Sonderfunktionen

5.1

Titel

Sie konnen Angebote und Rechnungen in einzelne Titel gliedern. Es gibt zwei Méglichkeiten
einen Titel einzufiigen:

0

Es sind noch keine Positionen vorhanden, die dem Titel zugeordnet werden sollen.
Achten Sie darauf, daB keine Zeilen schwarz markiert sind und Positionieren Sie die
Einfigemarke direkt tber der Stelle, an der der neue Titelbereich benétigt wird.
Wahlen Sie die Funktion HANDW./TITEL generieren.

Es werden drei Zeilen eingefiigt. Die erste Zeile enthilt den Titelkopf, die dritte den
TitelfuB mit der Rechenformel. Die zweite Zeile ist eine normale Positionszeile.

Es sind bereits Positionen vorhanden, die dem Titel zugeordnet werden sollen.
Markieren Sie die Zeilen, die dem Titel zugeordnet werden sollen. Dies kénnen sie
entweder mit der Maus machen oder mit der Tastatur.

Zum markieren mit der Maus positionieren Sie die Einfiigemarke in der ersten Zeile,
die zum Titel gehdren soll. Driicken Sie die linke Maustaste und ziehen sie die Maus
bis an die letzte Zeile des neuen Titelbereiches. Lassen Sie die Maustaste jetzt los.

Zum markieren mit der Tastatur, positionieren Sie die Einfiigemarke in der ersten
Zeile, die zum Titel gehdren soll. Halten Sie die Shift-Taste gedriickt und bewegen Sie
die Einfligemarke mit den Pfeiltasten bis in die letzte Zeile des neuen Titelbereiches.
Lassen Sie die Shift-Taste jetzt los.

Wihlen Sie die Funktion HANDW./TITEL generieren.

Es werden zwei Zeilen eingefiigt. Die erste direkt vor dem markierten Bereich. Diese
enthdlt den Titelkopf. Die zweite direkt nach dem markierten Bereich. Diese enthlt
den TitelfuB mit der Rechenformel
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Damit am Ende des Angebots oder der Rechnung auch eine Titelaufstellung erscheint, muf
vor dem Ausdruck die Funktion HANDW./KALKULATION aufgerufen werden. Beim Beenden der
Dialogbox "KaLkuLATiON" wird die gesamte Positionstabelle nach Titeleintrigen durchsucht.
Alle gefundenen Titel werden am Ende in einer Titelaufstellung addiert.

5.2 Zwischensummen

Sie kénnen eine Zwischensumme iiber beliebige Zeilen bilden lassen. Dazu markieren Sie die
Zeilen, uber die Sie die Zwischensumme bilden méchten und fithren dann die Funktion
HANDW./ZWISCHENSUMME GENERIEREN aus.
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5.3 Akontozahlungen und Abschlige

Sie kénnen am Ende lhres Angebots oder Rechnung Ab-/Zuschlage und Abschlagszahlungen
auffiihren. Um diese Angaben einzutragen, rufen Sie die Funktion HANDW./KALKULATION auf.

Es erscheint diese Dialogbox:

5.3.1 Ab-und Zuschlage

Im Bereich Ab-/Zuschlige werden grundsitzlich nur Zuschlage erfaBt. Sie kénnen Nachlasse
jedoch als negativen Zuschlag eingeben.

Beispiel: Sie gewidhren einen NachlaB von 2 %. Tragen Sie ein:

Bezeichnung: ‘ Prozent:

NachlaB laut Vereinbarung ‘ -2

Entsprechend verfahren Sie bei pauschalen Nachlassen.

5.3.2 Abschlagszahlungen

Es sind zwei Sorten von Abschlagszahlungen denkbar:

|. Abschlagszahlungen mit ausgewiesener Umsatzsteuer

8
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2. Abschlagszahlungen ohne Umsatzsteuer

Sie kénnen beide Sorten erfassen:

= Abschlagszahlungen mit ausgewiesener Umsatzsteuer:

Abschlagszahlung: 10.000,00 DM
Umsatzsteuer: 1.500,00 DM
Summe: 11.500,00 DM

Geben Sie folgendes ein:

Datum: Brutto:

‘U.-Steuer Betrag:

01.01.95 | 1500

» Abschlagszahlung ohne Umsatzsteuer:
Abschlagszahlung: ~ 8000,00 DM

Geben Sie folgendes ein:

Datum: Brutto:

‘ 1500

.U.-Steuer Betrag:

01.01.95 ’ 8000

}

Version: 24. April 1996
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5.4 Meni: Handwerk

54.| Zeilenkalkulation

Die Funktion Zeilenkalkulation (Aufruf durch HANDW./SONDERFUNKTIONEN/ZEILENKALKULATION)
ruft eine Dialogbox auf, in der Sie lhren Preis fiir die jeweilige Position kalkulieren kénnen.
Dadurch, daB bei jeder Veriderung des Einheitspreises der Gesamtpreis neu berechnet wird,
ist es moglich Masse, Einheitspreis und Gesamtpreis gemeinsam zu kalkulieren.

Zusitzlich bietet der Taschenrechner die Méglichkeit einzelne Berechnungen sofort
durchzufiihren.

542 Positionen neu numerieren

Falls Sie ein Angebot erstellt haben und die Reihenfolge der Positionsnummern nicht mehr
stimmt, kénnen Sie diese hiermit wieder in die richtige Reihenfolge bringen lassen. Die Funk-
tion numeriert ebenfalls die Titel neu, falls der Titelkopf mit "Titel X:" beginnt.

5.4.3 Massen runden

Bei Angeboten ist es manchmal niitzlich, runde Massen zu haben. Diese Routine liest alle
Massen ein und fithrt eine Rundung auf zwei signifikante Stellen durch.
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5.4.4 Preise runden

Falls Sie alle Preise lhres Angebotes verindern wollen, kénnen Sie diese Funktion nutzen. Die
komfortable Dialogbox erméglicht mehrere Funktionen zeitgleich ausfihren zu lassen.

I. Prozentsatz Preisanhebung
Alle Einheitspreise werden um einen festen Prozentsatz angehoben. Falls Sie hier ei-
nen negativen Betrag angeben, werden die Preise gesenkt.

2. Art der Rundung
Geben sie an, ob gerundet werden sollen. Die Anzahl der signifikanten Stellen ist die
Anzahl Ziffern in einer Zahl, die ungleich null sind. Bei der fiinfer-Rundung, ist die letz-
te Stelle entweder null oder funf.

3. Preisanderung erfragen
Es ist meistens unerwiinscht, daB Stundenlohnsitze gedndert werden. Das System er-
kennt Stundenlohnsitze an der Mengeneinheit. Geben sie die Mengeneinheit fiir Stun-

denlohnsitze hier an.

54.5 Arbeitszettel

Die Funktion Handw./Sonderfunktionen/Arbeitszettel generieren speichert das augenblickli-
che Dokument unter einem neuen Namen und I&scht in diesem neuen Dokument alle Preise.
Dieser Zettel kann nun ausgedruckt und an Mitarbeiter herausgegeben werden.

»»»»»»»»
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54.6 Positionstexte

Falls Sie ein Angebot vorliegen haben und Sie mochten aus diesem Angebot eine Rechnung
machen, ist es méglich die Positionsbeschreibungen automatisch von der Gegenwartsform in
die Vergangenheitsform umwandeln zu lassen.

Rufen Sie dazu die Funktion HANDW.\SPEZIALFUNKTIONEN\POSITIONSTEXTE GEGENWART--> VERGAN-
cenHerT auf. Das Programm durchsucht dann alle Positionstexte nach bekannten Verben und
setzt diese in die Vergangenheitsform.

Sollte das Programm einmal ein Verb nicht kennen, das Sie in einem Angebotstext verwendet
haben, so besteht die Méglichkeit, dies in der Nachschlagtabelle der Zeitumsetzungsroutine
zu erginzen. Die Zeitumsetzungstabelle rufen Sie mit ExTRAs\SYsTEM\SILBENDATEI bzw. Verben-
datei auf. Sie kénnen dann die Ubersetzungsdatei andern. Bitte beachten Sie, daB die Eintrage
in diesen Dateien in alphabetischer Reihenfolge sind.

5.5 Menu: AufmaB

5.5. Massenliste generieren

Bei groBen Projekten kann es vorkommen, daB identische Positionen in mehreren Bereichen
der Baustelle durchgefiihrt wurde und deshalb an mehreren Stellen im AufmaB und der Mas-
senberechnung erscheint, aber nur einmal in der Rechnung erscheint. Um nun die Massenbe-
rechnung priifbar zu halten, ist sinnvoll eine Auswertung von folgender Form zu haben:

Massenberechnung Massenliste
Baubereich I: Position |:
Position | = 2 m? Baubereich | = 2 m?
Position 2 = 3 m? Baubereich 2 = 4 m?
Baubereich 2: Position 2:
Position | = 4 m? Baubereich | = 2 m?
Position 3 = 4 m? Position 3:

Baubereich 2 = 4 m?

Wihrend Sie die Massenberechnung selber - im Bereich AufmaB - eingeben miissen, wird die
Massenliste automatisch generiert. Dazu wird die Dokumentenvorlage MASSENLS.STY verwen-
det. Sie kénnen diese Vorlage anpassen und Ihr Firmenlogo einfiigen.
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5.5.2 AufmaBautomatik

Die AufmaBautomatik dient dazu, automatisch Positionstext im AufmaB einzugeben. Die Auf-
maBautomatik arbeitet dabei mit einem Zwischenspeicher, in dem alle Positionen des Ange-
bots/der Rechnung gespeichert werden. Im AufmaB kénnen nun alle Positionen aus dem
Zwischenspeicher abgerufen werden.

Vorgehen bei Ausschreibungen, wenn nur eine Rechnung erstellt werden mubB:

2.

Ausschreibung vollstindig erfassen (eintippen).
Funktion AUrFMAg/AUFMAB-BESCHREIBUNGEN LESENaktivieren.
Funktion AUFMAB/AUFMAB-AUTOMATIK AKTIVIEREN ausfiihren

Aufmal erfassen:
Tippen Sie die Positionsnummer in die erste Spalte der Positionszeile und dricken sie

-
dann @-. Falls Sie mehrere Positionen zu einer Rechenzeile erfassen wollen,

| |Einfg
driicken Sie statt dessen . Damit wird eine neue Positionszeile eingefiigt. Erfas-
sen Sie so viele Positionszeilen, wie sie bendtigen.

Mit 2 x E’J. wird dann eine Rechenzeile erzeugt. Hier geben Sie dann eine Rechen-

formel an. Mit E. wird das Ergebniss der Formel berechnet. Mit '@. kénnen
Sie dann die nachste Positionszeile erzeugen lassen.

Wiederholen Sie diesen Vorgang bis Sie das gesamt AufmaB erfaft haben.
Fiithren Sie die Funktion AUFMAB/AUFMABUBERNAHME aus.

Das Programm versucht alle Massen aus dem AufmaB in den Positionsbereich zu
ubernehmen.

Dabei kénnen folgende Fehler auftreten:

|. Unbekannte Position im Positionsbereich:
Im Positionsbereich befindet sich eine Position, zu der im AufmaB keine
Masse erfa3t wurde.

2. Unbekannte Position im AufmaB

Im AufmaB wurde eine Position erfaBt, die nicht im Positionsbeich
vorhanden ist. Z.B. wenn Sie eine Zusatzleistung ausgefiihrt haben.

Zu jedem Fehler werden lhnen mehrere Lésungen - abhangig vom Fehler - angebo-
ten.
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Vorgehen, wenn mehrere Rechnungen zu einem Leistungsverzeichniss erstellt wer-
den missen:

T — - .
e v Y

Das Vorgehen bei mehreren Rechnungen von einem Leistungsverzeichniss unterscheidet sich
durch folgende MaBnahme:

I. Das Leistungsverzeichniss kommt in eine eigene Datei/Dokument.

2. Die AufmaBe kommen in jeweils eigene Dateien/Dokumente. Die Rechnung wird au-
tomatisch generiert.

Vorgehen:
|. Erfassen Sie das Leistungsverzeichniss
2. Fiihren Sie die Funktion AUFMAR/AUFMAB-BESCHEIBUNGEN LESENaUS.
3. Erzeugen Sie ein neues Dokument.
4. Fihren Sie die Funktion Aurmas/AUFMAB-AUTOMATIK AKTIVIEREN aus.
5. Erfassen Sie das AufmaB

6. Starten Sie die AufmaBiibernahme

7. Es erscheint eine Fehlermeldung:

AufmaB-Ube

Wihlen Sie ALLE EINFUGEN um automatisch alle Positionen in die Rechnung einzufiigen.
Die erste Leerzeile im Positionsbereich muB von Hand geléscht werden

8. Die Rechnung ist nun fertig.
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5.6 Drucken

In der Praxis ist es vielfach notwendig direkt nacheinander eine feste Anzahl von Ausdrucken
des aktuellen Dokuments zu erstellen. Damit Sie nicht langer als unbedingt notwendig mit
dem anfertigen der Ausdrucke beschiftigt sind, erledigt eine spezielle Druckroutine dies fiir
Sie.

Kreuzen Sie an, ob der jeweilige
Dokumentteil iiberhaupt ausge- Mit Direkt gelangen Sie in
druckt werden soll die normale Druckfunktion

Mit Probedruck erzeugen
Sie eine Kopie des jeweiligen
Dokumententeiles

Beispiel:

® Probeausdruck des AufmaBes
Betitigen Sie die rechte Schaltfliche "Probedruck”

= Sie benétigen: Projektbereich (Rechnung) 2 Originale, | Kopie; AufmaB (Massenberech-
nung) | Original, | Kopie
Fillen Sie die Eingabefelder so wie oben dargestellt, achten Sie darauf, daB nur die
Druckoption der Bereiche Projekt und AufmalB angekreuzt sind und betédtigen Sie
OK
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5.7 Telefaxversand

Falls Sie ein Modem und eine geeignete Faxsoftware installiert haben, kénne sie direkt aus
dem Programm heraus Telefaxe versenden. Mit der Funktion DATEI/ALs FAX VERSENDEN rufen
Sie das Faxprogramm auf. Die Empfangerdaten werden aus dem Dokument ausgelesen und
in dieser Dialogbox angezeigt:

Sie kénnen die Daten dann verandern und mit OK das Fax abschicken.

Es werden z.Zt. folgende Faxprogramme unterstiitzt:

" WinFax Pro
. Microsoft Mail (aus Windows for Workgroups 3.11)
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6 Datenverwaltung

Die Daten des Handwerker-Makro-Pakets werden von dem Programm ProAV verwaltet.
Zum Lieferumfang des Systems gehoren zwei Datenbanken:

|. Adressdatenbank

2. Leistungsdatenbank

Die Adressdatenbank enthilt alle Adressen, die sie fiir Ihren Betrieb bendtigen. Dabei wer-
den Kunden und Lieferanten in einer Datenbank gespeichert. Durch entsprechende Kennun-
gen konnen Sie die Datensitze unterscheiden.

Die Leistungsdatenbank enthilt sowohl Leistungen als auch Materialien und Gerite. Uber Se-
lektionsfelder kénnen Sie die verschiedenen Datensidtze trennen.

Falls Sie eigene Datenbanken anlegen méchten, z.B. um eine Handlerpreisliste einzulesen,
kénnen Sie diese Problemlos anlegen. Lesen Sie dazu bitte im Handbuch ProAV im Kapitel 4.
ADRESSDATEIEN nach.

Es ist sinnvoll Handelspreislisten in eigene Datenbanken zu speichern, da die zahlreichen Po-
sitionen ihre Leistungsdatenbank unuibersichtlich machen wiirde.

6.1 Grundsatzliches zur Datenhaltung

6.1.1 Leistungstexte

Es ist mdglich bis zu 6000 Leistungstexte in ProAV zu speichern. Fiir die tagliche Arbeit ist es
notwendig auf einen eigenes angepaBtes Leistungsverzeichniss zuzugreifen. Dieses Verzeich-
nis sollte nicht mehr als 500 Eintrage haben, da Sie sonst zu viel Zeit zum Wiederfinden |hrer
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Daten bendétigen. Bei diesem Leistungsverzeichnis sollten sie darauf achten, den Leistungen
aussagekriftige Kurzbezeichnungen zu geben. Wihlen Sie eindeutige Abkiirzungen und struk-
turieren Sie Ihre Daten einheitlich.

6.1.2 Adressen

Ihr Adressverzeichnis sollte moglichst viele Eintrage enthalten. Die Adresskartei bringt Ihnen
Zeitvorteile, da wichtigste Kundendaten an einem Ort gesammelt werden. Nutzen Sie das
Kommentarfeld, um Zusatzinformationen zu jeder Adresse zu erfassen.

Falls Sie zu allen Kunden bestimmte Zusatzinformationen erfassen wollen, wie Weihnachts-
karten, kann die Maske entsprechend gedndert werden. Das Vorgehen entnehmen Sie dem
Handbuch zu ProAV
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6.2 Leistungen

6.2.1 Struktur

Kunststofflichtschacht befahrbar | 00/ 0040 mit PKW belghrbaren
Rost. llefern und anbringen

Die Oberfliche des Datenverwaltungsprogramms ProAV gliedert sich in die Meniizeile, die
Smartlcons, die Schaltflichen mit den Feldnamen, den Eingabefeldern und das Listenfeld.

® |istenfeld
Hier erscheint eine Liste aller Datensatze in der aktuellen Datenbank. Am unteren
rechten Bildschirmrand zeigt lhnen die Statusanzeige wieviele Datensatze in der
Datenbank gespeichert sind und falls gerade ein Filter® aktiv ist, wieviele Datensitze
gefiltert wurden.

® Schaltflichen mit Feldnamen
Durch das Aktivieren einer Schaltfliche bewirken Sie, das alle Datensitze nach dem
Inhalt des entsprechenden Feldes sortiert werden. Das Listenfeld zeigt Ihnen diese
Sortierung an.

6.2.2 Datenubernahme

Fiir die Dateniibernahme in Angebote und Rechnungen sind folgende Felder relevant:

|. Beschreibung

®  Fuwter: Ein Filter ist ein Auswahlkriterium, mit dem Sie sich nur eine bestimmte Zahl von Dokumenten anzeigen lassen
kénnen. Uber die Anwendung der Filteroption lesen Sie bitte im ProAV Handbuch nach
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2. Mengeneinheit
3. Eigenpreis

Alle anderen Felder dienen ausschlieBlich der Gliederung der Daten |hres
Leistungsverzeichnisses.

Um Daten aus |lhrem Leistungsverzeichniss in ein Angebot oder eine Rechnung einzufiigen,
wihlen Sie mit der Maus eine Leistung aus dem Anzeiger aus und ziehen sie diese bei ge-
driickter linker Maustaste an die Position des Angebotes an der sie diese Leistung haben
mochten.

1,00 Stk | Baustell liefern yfp= keimimim 45

und nach Beendigung der Arbeilss icvschacy 100/ o040 Prw |

{ wieder abfahren. : Nucnr::nmallun,
¢ 4. jor Arbetargumvertiilung, Bergoes | i |
1,00 Stk | Baustromverteilerkasten einrige Bodenid-5) farden, sifobeen
- gt Bausei [ St it ke

halten,die Entna
Fremdfirmen wird gesondert be

e g e o R
abtragen, férden und auf dem
Baugelinde seitl.lagern.

Sie kénnen die Position an unterschiedliche Stellen einfiigen. Je nach dem in welcher Spalte
Sie die Leistung "fallen” lassen, entscheidet das Programm, wie diese Position eingefiigt wer-
den soll.

|. Spalte: Positionsnummer
Es wird eine vollstandige Zeile eingefiigt und die Leistung dort hinein geschrieben.

2. Spalte: Beschreibung
Der neue Leistungstext wird in den schon vorhandenen Text eingefiigt und die Einheits-

preise werden addiert.

3. AuBerhalb einer Tabelle
Es wird nur der Beschreibungstext eingefligt.
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Falls Sie eine bestimmte Leistung suchen, deren Anfangsbuchstaben Sie kennen, so klicken
Sie Ix auf den Anzeiger und tippen Sie dann die Anfangsbuchstaben der Leistung, die sie su-
chen. Der Markierungsbalken wird dann auf den ersten Eintrag gefiihrt, der mit diesen An-

fangsbuchstaben beginnt.

Boden(4-5) frdern, abfahren
Boden(4-5) fiérdern, einbouen
Boden(4-35) Hondschachiung
Oberboden 30 em —

Drainpl. 50mm .

Hartschaum § om 3%
s horizont Bi

harizant V6!

horzont. Vi N She

vertikal Hyd| B ien
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6.3 Adressen

In der Datenbank "ADRresseN" werden sowohl Kunden als auch Lieferantenadressen
gespeichert.

6.3.1 Struktur

Name und Anschrift

6.3.2 Datenubernahme

Fir die Dateniibernahme sind die Felder Namel, Name2, Name3, StraBe und PLZOrt rele-
vant. Zusdtzlich werden noch die Felder Fax, Telefonnummer und Briefanrede iibernom-
men. Alle anderen Felder dienen ausschlieBlich dazu, Ihnen bei der Sortierung der Daten be-
hilflich zu sein.

Das Feld Kennung jedoch dabei eine besondere Bedeutung. Hier sollten Sie den Namen des
Kunden so eingeben, daB dieser alphabetisch sortiert werden kann, z.B. Nachname,
Vorname.

6.3.3 Etiketten

Falls Sie fur einen Brief mal ein Etikett benétigen, kénnen Sie dies mit ProAV herstellen.

|. Wechseln Sie zu ProAV.

i
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2. Laden Sie die Adressdatei.

3. Wihlen Sie die Adressen aus, die gedruckt werden sollen.

4. Rufen Sie den Meniipunkt BEARBEITEN\ETIKETTEN... auf.

5. Wibhlen Sie bei VERFUGBARE das bendtigte Format

6. Wihlen Sie bei Was bRUCKEN?, welche Adressen gedruckt werden sollen

7. Wihlen Sie DRUCKEN

6.3.4 Serienbriefe

Zum Erstellen eines Serienbriefes fiihren Sie nacheinander folgende Schritte aus:

I. Serienbrief vorbereiten
Bereiten Sie einen "normalen" Brief vor, der bereits den Text lhres Serienbriefes enthilt.
Die Platzhalter fir Name, Anschrift und Anrede kénnen Sie spater hinzufiigen.

2. Adressen auswihlen
Wibhlen Sie in ProAV die Anschriften aus, an die der Serienbrief gehen soll. Sie kénnen da-
zu sowohl die Filterfunktion benutzen, als auch in der Tabelle die Datensatze manuell
auswabhlen.

3. Rufen Sie die Funktion BEARBEITEN\SERIENBRIEFE... in ProAY auf

4. Folgen Sie den Anweisungen des Programms

6.4 Listen drucken

Zum Erstellen eines Ausdrucks lhrer Daten im Leistungsverzeichniss bzw. lhrer Adress-Da-
tenbank, gehen Sie wie folgt vor:

|. Aktivieren Sie die Datenbank, die ausgedruckt werden soll.

2. Wechsel sie in AmiPro

3. Wihlen Sie DaTel\NEeu

4. Starten Sie entweder den Layoutbogen ADRESSEN oder LEISTUNG
5. Die Liste wird automatisch erzeugt.

6. Andern Sie die Liste nach lhren Wiinschen

7. Drucken Sie die Liste aus.
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Unter einem Layoutbogen versteht man eine Vorlage fiir einen Brief oder ein Formular. Ami

Pro bietet die Moglichkeit nahezu beliebig viele Layoutboégen anzulegen. Einige Layoutbdgen

gehéren zum Lieferumfang dazu, andere kénnen Sie selber hinzufiigen.

A

Mitgelieferte Layoutbogen

® Faxformulare

Faxbogen |: Farbverlaufsstreifen

Faxbogen 2: schwarze Balken

Vor: E¥iioe Wenhos Bamrmrmbrnang Mol
Nacrtciger
Hicatiagen? Teisfonnuemme:
An o Aswsreing 8
Kt e Sotenis 52361 Diemn
et 5 Te D24 211 2344
Fas 024210 D a8
ST Daren.
Fac 08 1547 11
[ 7, 1955

Azl St e, v

Nacnncht

T pemrten | im Sorme

it b e £ b b i D i i i B i e e i v B bl i i e
Law bbb Lk L L

bim tsw i i bim b bl i G D Dl b i bl bl ke Ske e bl bl bie bl bl bie
bin b i bim i D bin bim im e bl

i bin tie i i L i bia bl e bia
bée i i v b b bl i D Dl i i Bl b Dl D e S5 b b i o e Bl
biw b bl bl biw biw bis bis bis bis bis b b
i b e Ein bim bin i i bl

At ;b Clrillen

Won Eifride Kinihol 7 Dwtam 070785
A

Tt O 1547 11

Macreent
S gemtetnr b Scnumis!

Dl Dk Bl DUS D i) bl BAa Bls DA3 DR 00 B33 Bl Bhe Dl DAY Dis DR DR D Dis.
i bl bia bis i bxm bim bin bis s bin bin bis bis bia bia bl b Do S bin Dis
i bia bla ble Tia bim b bin bl 1 Dia bia bl bin bia bl bl bl bie bie bia bie
i bl bis bis tra bin bin bis bin bis bin bis bis bis. i bis
ol bl ey b i i, bl i o i i i bk i bl ke ks b i e e
bl Dk bk Dl 550 Bia bia Dla Dia Bha Dig. bia bla ble bis D bR DA Do Die Din Dis.
bl bl bls bl b bin bis bin bia bis bia bis. bin biw
Din bla Dis Dls Da bla bis. bla bie bie bis tle. ke i
D Dk Dl Dk S0 Pl Bl D i i P Bl Dl |

M gt hen Dedfen

Fax 034301 33 48 |

e —=
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® Ordnerriicken
Die Layoutbégen:
BESCHRIFTUNG AKTENORDNER HORIZONTAL
BESCHRIFTUNG AKTENORDNER VERTIKAL
kénnen zum beschriften von Aktenordnern verwendet werden.

7.2 Selbst erstellte Layoutbogen

Sie kénnen beliebig viele eigene Layoutbdgen erstellen. Typische Anwendungen sind:

Stundenlohnrechnungen an Stammkunden
Falls Sie haufiger Rechnungen an Stammkunden schreiben, die dhnlichen Inhalt ha-
ben, z.B. Stundenlohnrechnungen mit Materialaufstellung, soliten Sie sich eine Vor-
lage erstellen, die die wesentlichen Teile bereits enthalt.
Bedenken Sie dabei, daB es schneller geht, aus einem Standardbogen etwas heraus-
zuloschen, als etwas hinzuzufiigen. Nehmen Sie also lieber etwas mehr in den Bo-
gen mit auf als etwas zu wenig.

Akontoanforderungen

Submissionsanforderungen

Antrage an Stadt und Kreis (Geriiste, Sondergenehmigungen)

Bestellungen

® Rapportzettel

Zum Erstellen eines neuen Layoutbogens, gehen Sie vor wie folgt:
I. Laden Sie einen Bogen, der dem neuen zhnlich sieht.
2. Modifizieren Sie den Layoutbogen, fiigen Sie Ihren Text hinzu.
3. Speichern Sie den Layoutbogen
+ Rufen Sie den Meniipunkt EXTRAS\ABSATZ\LAYOUTBOGEN SPEICHERN UNTER ... auf
+ Erfinden Sie einen neuen Dateinamen und geben Sie eine Bezeichnung ein,

unter der Sie den Bogen wiederfinden werden.

4. Testen Sie ob der Layoutbogen richtig funktioniert.
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8 Das System

Diese Systemdokumentation soll erfahreneren Benutzern Hinweise geben, wie sie ihr Pro-
gramm noch besser nutzen kénnen und Technikern soll sie helfen, Fehler im System zu er-
kennen und zu beheben.

8.1 Meniustruktur

Es gibt die Moglichkeit unterschiedlich viele Meniipunkte in der Meniizeile anzeigen zu las-
sen. Fur welche Einstellung Sie sich entscheiden, ist abhadngig davon, wie erfahren Sie im Um-
gang mit dem Computer sind.

In der Konfigurationsdatei HANDWERK.INI kann im Abschnitt [Menu] die Variable UserLeVeL ein-
gestellt werden. Folgende Werte sind zulassig:

0:  Alle AmiPro-Meniis sind da, zusatzlich die des HMP
I:  Die Menis werden umgestellt, es sind noch alle Funktionen vorhanden.
2:  Es wird fast alles geléscht, nur das da was wirklich gebraucht wird bleibt noch iibrig.

Fiir Anfianger ist die Einstellung 2 zu empfehlen, fir erfahrene Benutzer die Einstellung |. Die
Einstellung O sollte nur in besonderen Fillen verwendet werden, da die Menustruktur dabei
uniibersichtlich wird.

8.2 Einbindung des Handwerker-Makro-Pakets

Beim Start von AmiPro wird das Makro #main.smM aufgerufen. Dieses Initialisiert alle Funktio-
nen. Damit das Handwerker-Makro-Paket funktioniert sind folgende Mindestanforderungen
zu erfiillen:

|. Makro #MaIN.sMM wird beim Start von AmiPro aufgerufen
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2. Makro #maiN.sMM!FINISH wird beim Ende von AmiPro aufgerufen.

3. Die Datei HANDWERK.INI befindet sich im Windows-Verzeichnis.

4. Alle Makros befinden sich im Makro-Verzeichnis.

5. Es wird ein geeignetes Layout verwendet.

8.3 Dateien

8.3.1 ProAV - Verzeichnis

#LEISTUNG.DAT Datendatei des Standard - Leistungsverzeichnisses
#LEISTUNG.DEF  Definitionsdatei des Standard - Leistungsverzeichnisses
#ADRESSEN.DAT Datendatei der Standard - Adressdatenbank
#aDResseN.DEF  Definitionsdatei der Standard - Adressdatenbank
EINFUEG.SMM Makro zum Einfligen von Adressen
usTe.sMmM  Makro zum Generieren von Listen

8.3.2 Styles - Verzeichnis

Unbedingt notwendige Vorlagen:

#LEISTUNG.STY Vorlage zum Erstellen von Listen des aktuellen
Leistungsverzeichnisses
#ADRESSEN.STY Vorlage zum Erstellen von Listen des aktuellen
Adressverzeichnisses
#DEFAULT.STY Leerseite, wird beim Start von AmiPro aufgerufen.
#MUSTER.STY Muster fiir Angebot/Rechnung. Von diesem Layoutbogen werden
benutzerspezifische Bégen abgeleitet.
MASSENLS.STY Massenliste
Dieser Layoutbogen wird von dem dafiir zustandigen Makro auto-
matisch aufgerufen.

Niitzliche Vorlagen:

_ADROI.STY Adressliste
__LEisT2.STY  Leistungsliste
#musTER2.STY  Angebot/Rechnung, jedoch mit anderer Aufteilung als #MusTER.STY
_AKTEl.STY Ricken fiir Aktenordner
_AkTE2.STY  Ricken fiir Aktenordner
_FAx2.sTy Faxformular
_Fax3.sTy Faxformular
_FAX-ser.sTY Vorlage fiir automatische Serienbrieffaxe
#MALERLSTY Angebot/Rechnung fiir Maler
#MALER-B.STY  Briefvorlage fir Maler
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BRIEF-PR.STY
TRAUER.STY

VISITEN.STY

8.3.3

F#MAIN.SMM

HANDWERK.SMM

AUFMASS.DLL

MASSENLS.DLL
SILBEN.TXT
VERBEN.TXT
FAX.SMM
LESE.SMM
CONV.EXE
FIT2SCRN.SMM

Version: 24. April 1996

Briefvorlage fiir Privatbriefe

Vorlage fiir Kondolenzschreiben, geeignet fiir Standard
Trauerbrief-Vorlagen

Visitenkarten erstellen. Ideal zum bedrucken vorgedruckter
Visitenkarten

Makroverzeichnis

Hauptprogramm

Dieses Makro muB beim Start vom AmiPro aufgerufen werden
Bibliothek

Hier sind alle Routinen untergebracht, die von dem System genutzt
werden.

Rechenprogramm fiir AufmaBauswertung

Dies ist die Sammlung der Routinen, die nicht als AmiPro-Makro,
sondern als PASCAL-Programm geschrieben wurden.
Auswertungsprogramm fiir Massenlisten

Liste aller Vorsilben, die von der Zeitumwandlung genutzt werden.
Liste aller Verben, die von der Zeitumwandlung genutzt werden.
Faxunterstitzung fir MSMail und WinFaxPro

Makro zum Erstellen von Adress- und Leistungslisten
Konvertierungsprogramm fiir Leistungs- und Adresslisten

Einstellen der optimalen VergroéBerung der Arbeitsansicht.

8.3.4 Windowsverzeichnis

HANDWERK.INI

8.3.5

HANDWERK.SMI

# AUF-IRE.BMP
# AUF-POS.BMP
#AUF-REC

# AUF-UEB
F#BEA-INS
#DAT-NEW
#POS-EP
#POS-KAL
#POS-NOR

Konfigurationsdatei des Handwerker-Makro-Pakets

lcon-Verzeichnis

Smartlcon-Leiste "Handwerk". Standard beim Handwerker- Makro-
Paket
Bilder aus der Smartlcon-Leiste "Handwerk".
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8.4 HANDWERK.INI

Die Datei HANDWERK.INI enthdlt alle Benutzerspezifischen Angaben des Systems:

[StartUp]
sThousand=,
sDecimal=.
Changed=FIRST

[Lizenz]
FirmenName=Frank Reiermann, Rechnersysteme

[Formular]
Absender=Bauunternehmung Miller Nachfolger - Alleenring 8 - 52351
Diren
FufRzeile=
Namel=Bauunternehmung Miller Nachfolger
Name2=
Strafe=Alleenring 8
Ort=52351 Diren
DatumsOrt=52351 Dlren,
Telefon=Tel.: 0 24 21/1 23 44
Fax=Fax: 0 24 21/1 23 45
Bankl=Stadtsparkasse Dilren
Bank2=BLZ 395 500 00
Bank3=Konto Nr. 007 04711
Bank4=Kreissparkasse Dlren
Bank5=BLZ 395 X00 00
Bank6=Konto Nr. 123 45678
Bank7=
Bank8=
MwSt=15
TableFont=Humnst777 BT, 240,0
; Bnzahl der Nachkommastellen bei der Aufmaffberechnung
Aufmass=2

[Druck]
DeckOrgl=HP LaserJet 4P/4MP,LPT1:,0,0 Syntax der Eintr&ge:
DeckKopl=HP LaserJet 4P/4MP,LPT1:,0,0 DeckOrg=Drucker, Port, Schacht, Option
PosOrgl=HP LaserJet 4P/4MP,LPT1:,0,0 Drucker: EPSON FX

PosOrg2=HP LaserJet 4P/4MP,LPT1:,0,0 Port :Lptl:

0,0

0,0

PosKopl=HP LaserJet 4P/4MP,LPT1:, Schacht: |
PosKop2=HP LaserJet 4P/4MP,LPT1:, Option : Nummer (entspricht Option im

'

AufmOrgl=HP LaserJet 4P/4MP,LPT1:,0,0 Ami-Makro)

AufmOrg2=HP LaserJet 4P/4MP,LPT1:,0,0 4=>Sortierte Ausgabe
AufmKopl=HP LaserJet 4P/4MP,LPT1:,0,0 2048=keine Bilder ausdrucken (Briefkopfe)
AufmKop2=HP LaserJet 4P/4MP,LPT1:,0,0 By mauf Vorhuckn @uckan, ks Linien,

Schatten, kein geschiitzter Text

[Update]
Quellaufwerk=A:\

[Konfig]
active=YES
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[Zahlungsbedingungen]
Anzahl=6
Zahll=Zahlbar mit 2% Skonto innerhalb von zwei Wochen.
Zahl2=Zahlbar mit 3% Skonto innerhalb von einer Woche.
Zahl3=Zahlbar sofort ohne Abzug!
Zahl4=Zahlbar ohne Abzug innerhalb von zwei Wochen.
Zahl5=Der Betrag wird per Lastschrift von Ihrem Konto abgebucht.
Zahlé=Zahlbar 1lt. Vereinbarung.

[Formulararten]
Anzahl=6
Form:ANGEBOT;AUFTRAGSBESTﬁTIGUNG;TEILRECHNUNG;RECHNUNG;BARRECHNUNG;
GUTSCHRIFT

[Module]
; Handwerk=1 Initialisiert MenUpunkte Handw. und Aufmaf
; Handwerk=0 Setzt nur die Menus um und l&ft HMP-spezifische Anga-
ben weg
Handwerk=1
Fax=1 Faxprogramm wird eingebunden
; Fax=0 Faxprogramm wird nicht eingebunden
Fax=1
; FaxPrg kann entweden WinFaxPro oder MSMAIL sein
FaxPrg=MSMAIL
Telefon=0
ProAvV=1
ProAVAdressen=adressen
ProAVLeistungen=leistung

‘

[Menu]
UserLevel=1 Bedeutung der UserLevel

e 0: Alle Ami-Meniis sind da, zusdtzlich die des HMP
DataOK=1 I: Die Meniis werden umgestellt
Wawinls. . . 2: Es wird fast alles geléscht, nur das da was wirklich

gebraucht wird

8.5 Dateniibernahme aus ProAV

Die Dateniibernahme aus ProAV lduft iiber die Zwischenablage. Damit die Makros des HMPs
die Daten aus ProAV auch als solche erkennen, muB das erste Zeichen des Ubergabestrings
den ASCIl Wert | | (0Bh) haben.
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9 Tastatur

9.1

Handwerker-Makro-Paket

Funktionen des Menis Handwerk:

Strg +

2

F3

F4

F5

Fé

F7

F8

F9

Fll

Funktion
Standard-Position einfiigen
Alternativ-Position einfliigen
Pauschal-Position einfligen
Zeile |6schen

aktuelle Zeile in die Stammdaten
aufnehmen

Raum-Zeile einfugen
Titel generieren
Zwischensumme generieren

Kalkulation

Funktionen des Menus Handwerk:

Alt +

Funktion

Version: 24. April 1996
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F2  Positionszeile einfigen
F3  Rechenzeile einfiigen
F4  Kommentar einfiigen
FS  Zeile I6schen
F6  Zeile rechnen
F7  AufmaBibernahme
F8  AufmaBbeschreibungen lesen
F9  AufmaBbeschreibung aktivieren
oder ausschalten
9.2 AmiPro
Niitzliche Kurztasten in AmiPro:

Dokument drucken: STRG+D

Speichern: STRG+S
Letzte Aktion ALT+RUCKTASTE
widerrufen: oder STRG+Z

Suchen und Ersetzen: STRG+E

Gehe zu : STRG+G
Normaler Text: STRG+N
Fetter Text: STRG+F
Kursiver Text: STRG+K

Text unterstreichen: STRG+U

Wort unterstreichen: STRG+W

Kopieren:

Ausschneiden:

Einfligen:

Nachstes Wort I6schen:
Voriges Wort I6schen:
Text-/Layout-Ansicht:
vorige Layout-Ansicht :

Gehe zu.../Nichsten:

Version: 24. April 1996

STRG+EINF oder
STRG+C

UMSCHALT+ENTF
oder STRG+X

UMSCHALT+EINF
oder STRG+V

STRG+ENTF
STRG+RUCKTASTE
STRG+T

STRG+P

STRG+H
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Bedienungsanleitung wo
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9.3 Windows System

Die folgenden Tasten kénnen von einem Fenster oder Vollbild aus verwendet werden, unab-
hangig davon welche Anwendung Sie benutzen.

Dricken Sie

STRG+ESC

ALT+ESC

ALT+TABULATOR

DRUCK-TASTE
ALT+DRUCK
ALT+LEERTASTE

ALT+BINDESTRICH

Um folgendes zu erreichen

Umschalten zur Task-Liste.

Wechseln zur ndchsten Anwendung, gleichgiiltig ob es als Fenster
oder Symbol ausgefiihrt wird.

Wechseln zur vorherigen Anwendung. Oder zur nichsten Anwen-
dung wechseln, dabei Anwendungsprogramme, die als Symbol lau-
fen, wiederherstellen. Halten Sie die ALT-TASTE nieder, und
driicken Sie wiederholt die TABULATORTASTE.

Kopiert ein Abbild des Bildschirms in die Zwischenablage.
Kopiert ein Abbild des aktiven Fensters in die Zwischenablage.
Offnet das Systemmenii in einem Anwendungsfenster.

Offnet das Systemmenii in einem Dokumentfenster.

Eine RICHTUNGSTASTE Verschiebt ein Fenster, nachdem Sie aus dem Sytemmenii den Be-

fehl Verschieben gewihlt haben. Oder indert die GréBe eines
Fensters, nachdem Sie aus dem Systemmenii den Befehl GréBe
gewahlt haben.
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Im Serviceprotokoll sollen alle Anderungen eingetragen werden, die an lhrem System durch-
gefiihrt werden. Damit ist es auch einem Techniker, der lhr System noch nicht kennt még-
lich, Fehler schnell zu finden und zu beheben.
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