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Der Programmstart

Nachdem Sie das Programm durch Doppelklick auf das entsprechende Icon gestartet haben, wéhlen Sie unter dem Meni
Client den MenUpunkt Verbinden aus. Danach geben Sie den Servernamen ein und klicken auf die Drucktaste Verbinden, es
erscheint das nachfolgende Dialogfenster:

Benutzer-Login S [
Programmpak et Benutzer
f Bfw Bauauftrag Name: bifued

" Bfw Fibu
F.ennwort;

Kaonzern: | 1-Konzern 1 ﬂ
Firma: |EIEI1 -Memetzchek, B auzoftware GmbH j
Anmelden | Abbruch | Hilfe |

Abb. 1: Die Einstiegsmaske

Zur Anmeldung geben Sie danach Ihren Benutzernamen und ggf. Ihr Kennwort ein. Die Firma und den Konzern kénnen Sie
mit Hilfe der betreffenden Schaltflache auswéhlen. Die zuletzt erfolgte Anmeldeauswahl wird Ihnen bei der néchsten
Anmeldung wieder vorgeschlagen.

Hinweis:
Verwenden Sie zum Springen von dem Feld Name zum Feld Kennwort die Tabulator-Taste.

Die Drucktasten Anmelden und Abbruch dienen dazu, die Anmeldung zu bestatigen bzw. zu verwerfen. Statt der Taste
Anmelden kann auch die Enter-Taste zum Einsatz kommen.

Hinweis:
Nach der Erstinstallation steht Ihnen als Benutzername ibd zur Verfiigung.

Aufbau des Bildschirms

Nach der erfolgten Anmeldung erhalten Sie den folgenden Bildschirm, anhand dessen wir kurz den Bildschirmaufbau
erlautern mochten.
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Abb. 2: Das Hauptmenii

Das Bild ist in 2 Bereiche gegliedert

N Im Hauptfenster finden Sie die allgemeine Bedienung wie die Menilleiste, Icons zur Steuerung sowie die Firma und
Benutzeranzeige.
Im ,BfW Startmenu" sehen Sie die Sachgebietshezeichnungen mit den zugewiesenen Programmen bzw.
Arbeitsgebieten

pal

Grundlegende Bedienung

Die Meniileiste des Hauptfensters zeigt die Menus Client, Daten, Bearbeiten, Zeigen, Optionen, Extras und Hilfe an. Diese
Meniis sind in allen Arbeitsgebieten vorhanden und unterscheiden sich dann im Inhalt der dargestellten Funktionen. Die
Meniis kénnen Sie durch Mausklick, iber die Taste F10 oder nach Windows Standard mit der Alt-Taste aufrufen. Bei der Alt-
Taste kénnen Sie auch die Kombinationsfahigkeit von Windows nutzen. Die Tastenkombination Alt+O ruft zum Beispiel
direkt das Men(i Optionen auf.
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Erlauterung der Icons in der Iconleiste:

Icon Bedeutung Entsprechende | Beschreibung
Funktionstaste

Hilfe F1 Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Hilfe zum Feld
oder zur Maske aufrufen

L2
E] erweiterte Hilfe F2 Die erweiterte Hilfe stellt eine Erlduterung zu dem
Arbeitsgebiet dar
ta verlassen F3 Verlassen eines Fensters oder des Programms
E suchen F4 Suchen von Daten, z.B. Konten, Adressen,
Bankverbindungen
.‘E} verwerfen F5 Macht Ihre letzten Eingaben riickgéangig
% Drucken F6 Ist zum Drucken aller Listen notwendig.
Neueingabe an/aus F7 Wechselt zwischen Neueingabe und
Anderungsmodus
}{ l6schen F8 Loscht Datensatze, wie z.B. nicht mehr benatigte
Adressen
f Speichern F9 Speichert Ihre Eingaben, ohne dass alle Felder
bestétigt werden miissen
|E| Eingabetaste Bestatigt die Eingabe. Im letzten Datenfeld
werden lhre Eingaben gespeichert
@ Quickmenti F12 Schnelles Wechseln zu einem anderen
Programm
E Standardspaltenbreite Wenn Sie Spaltenbreiten mit der Maus verkleinert

oder sogar ganz zugezogen haben, kénnen Sie
damit die originale Spaltenbreite wieder
herstellen

Firmen-Wechsel | Standardaktion F11 Die Drucktaste wechselt je Arbeitsgebiet in die
jeweilige Hauptaktion, die Sie auch Uber
Optionen aufrufen kénnen

Dieser Aufbau und diese Funktionen sind in der gesamten Anwendung identisch

Hilfefenster

In Bau fiir Windows wird bei der Hilfe unterschieden. Zum einen nach der ,Feldspezifischen® Hilfe (F1)und zum anderen
nach einer ,Dialogspezifischen* Hilfe (F2). In der Feldspezifischen Hilfe werden folgende Fragen beantwortet:

Welche Eingabemdglichkeiten habe ich in diesem Feld?
Wie lang ist das Feld?

Ist ein Suchfenster aktiv?

Ist das Feld ein Zwangsfeld?

20 20 20 2
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Bausoftware

f (2 BAW-Hilfe

[F=H|EoH| %"
=-8 301 LV-BEARBEITUNG . B
B Obersicht Feld ,Ordnungszahl
= Gliederung Feldtyp: slphsnumanissh  Feldlings: 20
&1 § Dialog "LV-BEARBEITUNG"
Ubersicht In diesem Feld geben Sie die OZ (Ordnungszahl) entsprechend der OZ-Gliederung/OZ-Schema ein, um |~
E--Q Feldbeschreibungen Ihr LV zu gliedern
.[2bl Objekt-Nr.
2] Kat-Hr 0Z-Gliederungen kénnen sein:
el Ordnungszahl
= 1 - nach GAEB und REB:
~[abl SLV-Nr 11.22 . PPPP.I
-.[30] PA — 1. Hierarchie
| 2. Hisrarchie
-l Bp Dositi r
~[abl Kurztext L Tndex
-[abl Ly-Menge
ME 01 Wohnanlage
) 01.01 Betonarbeiten
2Bl Obj.-LV-EP 01.01.0010 Ortbeton Bl5 Bodenplatte D = 15 cm
-.[abl AbfZu
B Pinlan ML R RA RITRL L TERERT S
1 il | 3 3 _ nach ASTRA i

Abb. 3: Hilfefenster

Bei der Dialogspezifischen Hilfe erfahren Sie allgemeines oder spezifisches z.B.: zum Gesamtzusammenhang des
Dialogfensters, in dem Sie sich gerade befinden.
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Datentabellen
In den Tabellen stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfligung:

Anzeigefilter auf Spalteninhalte setzen
Sortieren von Spalten

Ein- und Ausblenden von Spalten
Verschieben von Spalten

farbliche Darstellung von Spalten
Markieren von Zeilen oder Spalten
Exportieren an MS-Excel

202020 20 20 20 2

Anzeigefilter auf Spalteninhalte setzen

Ahnlich der Funktion ,Suchanfrage® kann der Inhalt von Datentabellen gefiltert werden. Das Ziel der Funktion ,Suchanfrage*
besteht jedoch meistens im Finden genau eines Datensatzes. Der Anzeigefilter hat jedoch in den meisten Anwendungsfallen
ein dauerhafteres Einschranken der Datenmenge zum Ziel.

Anzeigefilter werden pro Datentabelle und Benutzer gespeichert. Wenn Anzeigefilter benutzt werden, sollten alle Mitarbeiter
Uber die grundlegenden Funktionsweisen zum Setzen und Ricksetzen Bescheid wissen.

Beispiel Bauauftrag

Aufgaben:

N Im Programm 301 sollen nur Alternativ- und Eventualpositionen angezeigt werden.

N Nur Positionen, die zu einem bestimmten Titel gehéren, sollen angezeigt werden.

N Es sollen ausschlieRlich Positionen, die entweder das Wort ,Beton* oder ,Unterzug" aber nicht ,Betonarbeiten”
beinhalten, angezeigt werden.

N Riicksetzen aller Filter.

Setzen und Editieren der Filter

N Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabellentiberschrift ,Kurztext*:

| P

I

1] Hervorheben 3

1 Selektieren en
1 Sorti , fer
1 ortieren o
1 Filter.. ue
1 <-- nach links bz
1 --» nach rechts be
1 Spalte ausblenden elle
1 rlet

Abb. 4: Filter
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Es offnet sich das Kontextmenil der Spalteniberschrift. Wahlen Sie dort ,Filter..”.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabelleniiberschrift ,PA":

Erfassen Sie die Filteranweisung: ,ist gleich ,3" oder ist gleich ,4™. Die Syntax ist in diesem Fall leicht zu merken, wenn
man weif3, dass das Pipe-Symbol: ,|* (ALTGR+<>) fir ,oder" steht.

20 20 2

= SPALTEM-FILTER [201 - AFILTER] [=|[= |
Spalte C | PA

Filteranweisung 34

Filter aktiv :

oK || Abbruch || Hife

4 | m | 3

Abb. 5: Filter nur fur PA3 + 4

N Aktivieren Sie den Filter durch Setzen des Hékchens im Feld ,Filter aktiv*. Mit dieser Option kénnen Sie einen Filter
aktivieren oder deaktivieren, ohne die Filteranweisung l6schen und neu erfassen zu miissen

[sLv-hr |[Pa | Kurztext

Abb. 6: Aktivierung des Filters

Hinweis:
Achten Sie auf die farbliche Darstellung der Spalteniiberschriften bei gesetzten Filtern. Ist ein Filter gesetzt, wird die
Spalteniberschrift blau dargestellt.

Kontrollieren Sie das Ergebnis und lassen Sie wieder das gesamte LV anzeigen, indem Sie den Filter deaktivieren.

Zur Selektion eines bestimmten Titels setzen Sie den Filter: ,ist gleich dem ersten Teil der folgenden Ordnungszahl*. Auch
diesmal ist die Syntax leicht verstandlich, wei3 man, dass eine beliebige Anzahl von Zeichen mit einem Stern ,** codiert
werden kann.

= SPALTEN-FILTER [301 - AFILTER] [ [ =[]
Spalte .| Ordnungszahl
Filteranweisung ©[poz
Filter aktiv Tl
ok || Abbruch || Hilfe
€| m | r

Abb. 7: Selektion des Filters
Kontrollieren Sie das Ergebnis und lassen Sie wieder das gesamte LV anzeigen, indem Sie den Filter deaktivieren.

Zur Selektion bestimmter Kurztextinhalte kombinieren wir die Methoden ,beliebige Zeichenkette, ** und ,Oder,|™ und
formulieren eine Abfrage: ,Zeige alle Positionen, die die Zeichenketten ,Beton’ oder die Zeichenkette ,Unterzug’ irgendwo im
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Kurztext enthalt". Nun ist es leicht vorstellbar, dass eine derartige Formulierung zu viele LV-Positionen anzeigt —
beispielweise alle Positionen und Titel mit der Zeichenkette ,Betonarbeiten’ im Kurztext. Nach der ,Verfeinerung” der
Filterbedingung erhalten wir einen Filter, der uns die gewiinschten LV-Positionen anzeigt.

F-

E=l SPALTEM-FILTER [301 - AFILTER]
Spalte o | Kurztext
Fiteranweizung : | (=*Beton® | =*Unterzug®) & '=*Betonarbeiten®
Filter aktiv :
OK || Abbruch || Hilfe

Abb. 8: Komplexerer Filter

Wenn Sie nur nach dem Wort ,Beton*” filtern mochten, dann geben Sie im Feld ,Kurztext* das Wort ,Beton* ein

= SPALTEM-FILTER [301 - AFILTER] ===
Spalte o |Kurztext
Filteramweisung © |Batan
Filter aktiv :
| oK || sbbruch || Hilfe
< 1 | 3

Abb. 9: Filter nur nach dem Wort ,Beton”
Beispiel Finanzbuchhaltung

Aufgaben

N Im Programm 723, in der neuen Ansicht ,Kontenanzeige Geschéftsjahr* sollen alle Buchungen auf ein bestimmtes
statistisches Dehitorenkonto und das Schlusszahlungskonto des gleichen Kunden angezeigt werden. (Alle Rechnungen
| Stornierungen eines Kunden).

N Es sollen alle Buchungen mit dem Steuerschliissel ,Mehrwertsteuer nach § 13b“ vor dem 01.04.2004 angezeigt
werden. (Test auf Buchungen mit einem § 13b — Steuerschlissel vor Giiltigkeit des Gesetzes)

N Anzeigen aller Buchungen ohne OP / Kst / etc.

Setzen und Editieren der Filter
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabellentberschrift ,Konto und wahlen in dem Kontextmeni dieser Spalte
den Punkt ,Filter..”.
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0020
10000

20000
2820
2820
6200
8212
10000
100M

Hervorheben r
Selektieren

Sortieren ]
Filter..

«<-- nach links
--= nach rechts

Spalte ausblenden

Abb. 1:

Erfassen Sie die Filteranweisung: ,ist gleich Konto_ Nummer_statistisch oder ist gleich Konto_Nummer_Schlussrechnung®.
Die Syntax ist in diesem Fall leicht zu merken, wenn man weil3, dass das Pipe — Symbol: ,|* fur ,oder” steht.

r

EE] SPALTEM-FILTER. [723 - AFILTER]

(=G |

Spalte
Filteranweisung

Filter aktr

. |Beleg

;0000001 | 1000001

|0|<

Abbruch || Hilfe |

' 1

Abb. 10:

Filtern nach den Konten 000001 oder 100001

Aktivieren Sie den Filter, sehen Sie sich das Ergebnis an und deaktivieren Sie den Filter wieder. Beachten Sie die
Hervorhebung der gefilterten Spalte bei aktiviertem Filter.

Zur Selektion eines Datumsbereiches setzen Sie den Filter fiir das Buchungsdatum: ,ist kleiner oder gleich dem 01.04.2004“
fur den Steuerschliissel reicht es einfach wenn Sie den Steuerschliissel eingeben. Die Kombination dieser beiden Filter

liefert das gewiinschte Ergebnis.

E= SPALTEN-FILTER [723 - AFILTER] =] SPALTEN-FILTER [723 - AFLLTER] =0 |EeR
Spatte : |[Bu-Datum Spalte Bl
Fiteranweisung . [<07.04.2004 Filteranweisung [19
Fitter aktiv - Filter aktiv :
[ ok || abbruch |[ Hire
oK || Abbruch || Hife
< I | 5
Abb. 11:  Sie kdnnen auch mehrere Filter gleichzeitig filtern

Aktivieren Sie den Filter, sehen Sie sich das Ergebnis an und deaktivieren Sie den Filter wieder. Beachten Sie die
Hervorhebung der gefilterten Spalte bei aktiviertem Filter.

Um festzustellen, ob es Buchungen gibt, bei denen die Kostenstelle nicht angegeben wurde, geben Sie einfach das Wort

Jeer“ oder ,Null* ein.
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E SPALTEM-FILTER. [723 - AFILTER] [= [ ==
Spalte . |KoSt
Filteranweisung | Leer
Filter aktiv :
| ok || Abbruch || Hilfe
' il | 3

Abb. 12:  Filtern nach Feldern die Leer sind

Zusammenfassung Filter

gefilterte Spalten werden durch hervorgehobene Spalteniiberschriften angezeigt

die Syntax der Filteranweisungen ist in der F2-Hilfe genau beschrieben

alle Mitarbeiter sollten gefilterte Spalten erkennen kdnnen und in der Lage sein, Filter zu deaktivieren

nicht alle Spalten, die in einer Datentabelle angezeigt werden, kdnnen zum Filtern und Sortieren verwendet werden.

20 20 20 2

Sortieren von Spalten

In Bau fiir Windows haben Sie die Mdglichkeit, alle Datentabellen nach beliebigen Spalten zu sortieren.
Beispiel Bauauftrag

Aufgaben
N Im Programm 301 ist das Leistungsverzeichnis nach dem Gesamtpreis zu sortieren
N Im Programm 120 sind die Adressen erstens nach dem Feld ,Ort* und zweitens nach dem Feld ,Name_2* zu sortieren

Setzen und Editieren der Sortierung

Mit ,Rechtsklick auf die Spaltentberschrift des Gesamtpreises 6ffnet sich das Kontextmenil der Spalte. Wahlen Sie bitte
L,Sortieren / An* um die Spalten aufsteigend zu sortieren. Die eingeschaltete Sortierung wird neben der Spalteniiberschrift
angezeigt. Um die Spalten absteigend zu sortieren klicken Sie nochmals auf ,Sortieren / An“.

| Gesamtpreis
4000 Hervorheben
679,0 Selektieren
54165 .
. Sortieren
1527 Filter..
1.164,2 <-- nach links
2.070,8
5087 --= nach rechts
3092 Spalte ausblenden
ooy N

Abb. 13:  Sortieren An\Aus

Alternativ kann die Sortierung einer Spalte durch Doppelklick auf die Spalteniiberschrift Ein- und Ausgeschaltet werden.
Doppelklick mit gedriickter Strg-Taste schaltet die Sortierung einer zusatzlichen Spalte. Doppelklick ohne Str-Taste bei
bestehender Sortierung einer anderen Spalte, [dscht alle bisherigen Sortierungen.
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In der Ansicht ,Adresslbersicht* der Adressverwaltung (120) werden die Adressen erstens nach dem Ort sortiert. Innerhalb
eines Ortes sollen die Adressen nach dem Feld ,Name_2“ sortiert werden. Beim Einschalten dieser zweiten Sortier-Spalte
wird die Strg-Taste gedriickt gehalten. Die Spalte mit der untergeordneten Sortierung wird in einer helleren Farbe (rot. ...
orange ... gelb) markiert..

[ Name 2 4| Name 3 [L.]rz  |ont i
Wurschter, Frank Fachwerker D 76199 |Karlgruhe
Zeitler, Volker Baumaschinenfihrer D 768139 | Karlzruhe
Hochbauamt Kassel D 34134  HKassel
Franz Raabe D | 58073 Koblenz
Haberschmitt & Sohne Bautrager - Union D | 58073 Koblenz
Berchowski & Berger Architekten BDA D 17135 | Kummerow
Suszanne Karlsbad - Architektin BDA, - D | 50670 | Kiln

Abb. 14:  Sortieren von mehreren Spalten
Beispiel Finanzbuchhaltung

Aufgaben

N Die Kontenanzeige im Programm 723 ist erstens nach Konto und zweitens nach dem Buchungsdatum zu sortieren.
N In der Ansicht ,Sichten aller offenen Posten“ des Programms 740 sind die OP’s erstens nach Kontonummer, zweitens

nach dem Ausgeziffert-Kennzeichen, drittens nach OP-Belegnummer und viertens nach Buchungsdatum zu sortieren.

Setzen und Editieren der Sortierung

Verfahren Sie im Programm 723 wie im vorhergehenden Beispiel beschrieben. Sie erhalten eine Liste aller Buchungen eines
Geschaftsjahres, in der die Buchungen pro Konto zusammengefasst werden. Innerhalb eines Kontos sind die Buchungen
nach Buchungsdatum sortiert. Um festzustellen, in welcher Reihenfolge die Buchungen erfasst wurden, kann die zweite
Sortierung, statt auf das Buchungsdatum, auf die fortlaufende Buchungsnummer gesetzt werden.

In der OP-Ansicht I&sst sich eine interessante Kombination mit Filtern einfiigen: Das Ausgeziffert-Kennzeichen kann auf
Lungleich A“ gefiltert werden. Durch Ein- oder Ausschalten dieses Filters erhalt man eine OP-Liste, die alle OP’s oder nur die
offenen (nicht ausgezifferten) enthlt.
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= SICHTEM ALLER OFFEMEM POSTEN [740 - FG0410P]
Konto | Bezeichnung OP-Nr Eletragl SH | Ssl | Fillig Bezeichnung | | | Beleg-Dat
» I]DDDDEH Erwin Mustermann 0120074 4.800,00 H 16 01.02.2006 Deutsche Bank Karlsruhe ¥ |31.122005
" [1000001 | Erwin Mustermann 0120074 200,00 H 16 erhaltene Skonti  16% USt [ [31.12.2005
" 1000001 | Erwin Mustermann 012007A 2500 H 16 Nachlisse 16% USt ¥ |31.12.2005
" |1000001 | Erwin Mustermann 0120074 12.000,00 S 16 18.02.2007 Baustoffe Allgemein [ |31.01.2007
" |1000001 | Erwin Mustermann 0120074 6.975,00 H Deutsche Bank Karlsruhe [ |16.09.2007
" |1000001 | Erwin Mustermann 1 10,00 S W16 30.09.2007 Erlase Vertragsistg. 16% I~ |12.09.2007
" |1000001 | Erwin Mustermann 1 10,00 S W16 30.09.2007 Erlase Vertragsistg. 16% I~ |12.09.2007
" | 1000001 | Erwin Mustermann 100101 33.000,00 | S M16 10.01.2005 Erlose Vertragslstg. 156% I~ 10122004
" | 1000001 | Erwin Mustermann 100111 7.833,00 | S M16 08.01.2005 Erlose Vertragslstg. 156% I~ 21122004
" | 1000001 | Erwin Mustermann 123 1.000,00 | S M16 | 21.12.2006 Erlose Vertragslstg. 156% I~ |03.12.2006
" | 1000001 | Erwin Mustermann 2003003 4562.865,80 | 5 M16 | 24.11.2005 Erlose Vertragslstg. 156% [~ |25.08.2005
" |1000001 | Erwin Mustermann 2003004 124.328,67 H W16 Erlase Vertragsistg. 16% ™ |25.09.2005
" | 1000001 | Erwin Mustermann 918178 19.289,00 | S M19 | 28.10.2007 Erlase Vertragslstg. 19% ™ |10.10.2007
" | 1000001 | Erwin Mustermann 918178 19.289,00 | S M19 | 28.10.2007 Erlase Vertragslstg. 19% ™ |10.10.2007
" | 1000001 | Erwin Mustermann K12005A 11.600,00 | S M16 18.01.2006 Erlose Vertragslstg. 156% ™ |31.12.2005
" | 1000001 | Erwin Mustermann K120055 2.300,00 | S MD§ | 18.01.2006 Erlose Vertragslstg. 16% Bau ™ |31.12.2005
| 1000002 Hugo Marsianer 0120064 2.60000| S irg 18.02.2006 Aufwendungen des Birobetriebs [~ | 31.01.2008
| 1000002 Hugo Marsianer 100102 1.890,00 | S M16 03.01.2005 Erlose Vertragslstg. 156% I~ 11122004
| 1000002 Hugo Marsianer 897387 23.993,00|5 W19 30.10.2007 Erlose Vertragslstg. 19% I~ 12102007

Abb. 15:  OP Ansicht von nicht ausgezifferten OP’s

Zusammenfassung Sortierung

sortierte Spalten werden durch rote (orange, gelbe) Pfeile neben der Spalteniiberschrift gekennzeichnet
zweimaliges ,Anschalten” der Sortierung kehrt die Reihenfolge um

alle Mitarbeiter sollten sortierte Spalten erkennen kdnnen und in der Lage sein eine Sortierung zu deaktivieren

nicht alle Spalten, die in einer Datentabelle angezeigt werden, kénnen zum Filtern und Sortieren verwendet werden.

2020 20 2

Ein- und Ausblenden von Spalten

Beispiel Technik

Aufgaben
Im Programm 301 sollen nur die Spalten ,0Z*, Kurztext*, ,EP* und ,GP* angezeigt werden. Alle anderen Spalten sind
auszublenden.

Ein- und Ausblenden
Um beispielsweise die Spalte ,G* (Anzeige eines Grafik-Anhanges) auszublenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Spalteniiberschrift.

[pa T35 [ wurstewt

—

rprnnEEERE

Hervorheben o
Selektieren r
Sortieren L 1
Filter. '

<-- nach links 1
--= nach rechts

Spalte ausblenden

Tt v =r

Abb. 16:  Kontextmenil ,Spalte ausblenden*
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Alternativ kann auch der Dialog ,Tabellen-Darstellung* mit Klick der rechten Maustaste auf das Feld links neben den
Spaltentiberschriften aufgerufen werden. In dem Kontextmeni wéhit man dann ,Einstellungen...”

d Hervarheben (3 |

_| Selektieren

Filter IGsen

Spaltenancrdnung grundstellen

— Export Excel

Spalten einblenden... k

Einstellungen... i

Abb. 17:  Kontextmeni ,Einstellungen*

In diesem Dialog kann fiir jede Spalte die Sichtbarkeit durch ,J* oder ,N*in der Spalte ,sichtbar” festgelegt werden:

F

E=] TABELLEM-DARSTELLUMNG [301 - AD105]
|i-|-le-:|'| oben ||3-|-1f;-:|'| unten | |3-HE|‘ arhebur
Fenster : |LV—EEAREEI'I'UNG [301 -T3110]
Sp... | Spalten-Bezeichnung | Sichthar|
|01 | Ordnungszahl v
BCEE —
o3 [t r
|04 [sLvnr r
|05 [Pa v
|06 BP r
o7 [TE v
|08 | Kurztext I

Abb. 18:  Bildschirm ,Einstellungen”

Ausgeblendete Spalten kénnen wieder sichthar gemacht werden:

N durch Spaltenanordnung grundstellen (Klick mit der rechten Maustaste auf das Feld links neben den
Spaltentiberschriften)

N durch die entsprechende Steuerung im Dialog , Tabellen-Darstellung*
N durch die Funktion ,Spalten einblenden..., die Sie ebenfalls im Kontextmenii finden
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= = I P S
Hervorheben ¥ rbeiten
Selektieren Irichtung
. ~ fbau-vorh. Abbau
— Filter la=en 1
N Spaltenancrdnung grundstellen umen, in Teilfidchen, von
a Export Excel :m:len DIM 18 300 abtrage
u Spalten einblenden... [ G
: Einstellungen... Mt
- ' SLY-Mr
01.03.0030 1 [ | DM100, Grund
01.03.0040 1 [ |DM100, Zulage EP

Abb. 19:  Kontextmenii ,Spalte einblenden”
Beispiel Finanzbuchhaltung

Aufgaben
Im Programm 723 — Kontoanzeige sollen die Spalten ,externe Belegnummer* und ,Journal Seite" nicht angezeigt werden.

Ein- und Ausblenden
Verfahren Sie analog zu der Beschreibung fiir das Programm 301. Testen Sie alle Verfahren um die ausgeblendeten
Spalten wieder einzublenden.

Zusammenfassung Ein- und Ausblenden von Spalten

N Alle ausgeblendeten Spalten kénnen durch Klick auf ,Spaltenanordnung grundstellen* wieder hergestellt werden. Diese
Methode sollte allen Mitarbeitern bekannt sein.
N Einzelne Spalten blendet man am Besten iiber das Kontext-Menii der jeweiligen Spalte aus

Verschieben von Spalten

Die Reihenfolge aller Spalten aller Datentabellen kann angepasst werden.
Beispiel Technik

Aufgaben
Die SLV-Nummer soll vor der OZ angezeigt werden. An der ersten Stelle soll die Positionsart stehen. Die Mengeneinheit soll
vor der Menge angezeigt werden.

Verschieben der Spalten
Im Kontextmenu der Spalten kann angegeben werden, ob die aktuelle Spalte nach rechts oder nach links verschoben
werden soll:
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SLV_NF | DA | TE | K1y 'E

Hervorheben Fok

Selektieren !

010270 | 3

Sortieren L 1

011050 Filter.. I
011100 .

% -

0300 i

--» nach rechts 1

0403 Spalte ausblenden €

041300 , @ e

Abb.20:  Kontextmenii ,verschieben von Spalten”

Im Dialog , Tabellen-Darstellung* kann die Position fiir jede Spalte festgelegt werden. Dazu stehen die Funktionen ,Nach
oben“ und ,Nach unten* zur Verfiigung.

=] TABELLEN-DARSTELLUNG [301 - AD105] . - .""'" .

1
| |

Il .".':Eh-o-h-en-|-|é-hl-aeh-u-nﬂen ||3-Herl.rorhebungen |

Fenster : |LV-BEARBEMUNG [301-T3110]

Sp... | Spalten-Bezeichnung | Sichtbar| H| F... | Fiteranweisung

|01 | Ordnungszahl [+ o [ |="01.08"

|2 |e r o -

_ |03 |nt r o T

|04 | SLV-Nr [+ o T

_ |05 |PA [+ 0 [T [=31=4

_|o6 |BP r o T

_|o7 |TE [+ o T

_ |08 | Kurztext v 0 [ |(=*Beton®|=*Unterzug®) &'=*...

_ |08 |Lv-Menge — |

Abb. 21:  Bildschirm ,Spalteneinstellungen®

Zusammenfassung Verschieben von Spalten
Mit der Funktion ,Spaltenanordnung grundstellen” kdnnen alle verschobenen Spalten in Ihre Grundstellung zurlickgefiihrt
werden.

Herverheben r
Selektieren

Filter Gsen

Spaltenancrdnung grundstellen

Export Excel

spalten enblenden... 4

Einstellungen...

Abb.22:  Kontextmenii ,Export Excel*
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Farbliche Darstellung von Spalten

Die Farbliche Darstellung der Spalten der Datentabellen konnte bisher nur global fiir alle Daten ge&ndert werden. Bau fir
Windows hat durch farbliche Darstellung lediglich angezeigt, ob eine Datenspalte editierbar ist oder nicht. Nun ist es méglich
die Spalten aller Datentabellen ohne Einschrankungen an die personlichen Bediirfnisse anzupassen.

Es sollte darauf geachtet werden, dass sich editierbare Spalten weiterhin von nicht editierbaren Spalten unterscheiden, da
auch die farbliche Darstellung von nicht editierbaren Spalten iiberschrieben werden kann.

Verwenden Sie farbliche Darstellungen — im Gegensatz zum folgenden Beispiel — spartanisch.

Ordnungszahl [6 [nt [SLv-nr [Pa [ TE [Kurztext LV-Menge | ME | ObiLV-EP| LVEP| Ab/Zu Gesamtpreis | Fest |za |
> (] [ i 1
[oror r T 7 Telsasilnchnormg r
| |01.01.0020 = 010270 1 | Bausteleneinr.Aufbau-vorh Abbau 1,000 psch 45.837 42 4583742 1,000 4583742
otoz ® T T Telsdweeten r
| |01.020010 7 (01 [o11050 1 [ Baugelnde abréumen, in Teifiichen,von 1.250,000 m2 032 0,32 1,000 40000 4
| |01.02.0020 [ 011100 1 [ iM 30 cmOberboden DN 13 300 abtrage 350,000 m3 194 1,94 1,000 6900
| |01.02.0030 [ 030025 1 [ BodenaushubKI2-5 bis17sm 3,450,000 m3 157 1,57 1,000 541650 |
otos r T T Teelewwassennosaeten r
| |o1.03.0010 = 040300 1 [ |Kellerablawi 1,000 St 18273 15273 1,000 122730 |4

Abb. 23:  Beispiel einer farblichen Gestaltung von Spalten

Werden Spalten einzeln Uber ihr Kontextmeni hervorgehoben (durch Wahl von Variante 1...5), so ist zum Riicksetzen dieser
Darstellungsvariante auch die Funktion ,Grundstellen” dieser Spalte zu verwenden.

Hervorheben J Variante 1

Selektieren Wariante 2

Filter lasen Variante 3
Spaltenancrdnung grundstellen Variante 4

Export Excel Variante 5

Spalten einblenden... [ Grundstellen
Einstellungen... | 1 [ Kelerablauf

Abb. 24:  Kontextmenii ,Hervorheben“ mit verschiedenen Varianten

Wird hingegen das Kontextmenii der gesamten Tabelle (Rechts-Klick auf Feld links neben den Spalteniberschriften)
verwendet um eine Darstellungsvariante zu wahlen, so kann mit der Funktion ,Grundstellen” dieses Mendis die Férbung aller
Uber dieses Menti gefarbter Spalten riickgesetzt werden.

Hervorheben J Variante 1

Selektieren Variante 2

Filter lasen Variante 3
Spaltenancrdnung grundstellen Variante 4

Export Excel Variante 5

Spalten einblenden... r Grundstellen
Einstellungen... [ 1 I Kellerablauf

1 ™ InMannn Ratn

Abb. 25:  Kontextmenii ,Riickstellen aller Farbvarianten”

Im Dialog , Tabellen-Darstellung®, den Sie (iber das Kontextmenti der Tabelle erreichen, kann fiir alle Spalten eine
vordefinierte Hervorhebung gewahlt werden.
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- =

= TABELLEM-DARSTELLUNG [301 - A0105] = |[ =[]
|J.-I-Je-_'l'| oben | |2-Mach unten ([3-Hervorhebungen |
Fenster | LWV-BEARBEMUNG [301 - T3110]
Sp... | Spalten-Bezeichnung | Sichtbar| H| F... | Fiteranweisung
_ |01 | Ordnungszahl [+ 1 [ |="01.08*
|02 |6 v 0
(03 It v 0
04 sLvnr v 2
|05 |Pa v 0 =3]=4
|06 BR r 0
_|o7 |TE v 0
|08 | Kurztext I B[ | (=*Beton*| =*Unterzug*) & '=*Betonarbeiten*
_ |08 |LV-Menge [+ 4 [

Abb. 26:  Tabelleneigenschaften komplett auf einen Blick

Die in den Varianten 1...5 hinterlegten Farbwerte fir den Spaltenhintergrund und die Schriftfarbe kénnen mit der Funktion
,Hervorhebungen® im Kontextmenii der Tabelle angepasst werden.

.

EH TABELLEN-DARSTELLUNG [301 - AD105] (===

|1-Nach oben | |2-Nach unten | |3-Hervorhebungen |

Fenster - E Hervorhebung-Yarianten 55
Sp... | Spalten-|

o Crdnungy Farbe Schrift Hintergrund
0z G

o3 varante 1 M 1 AaBbYyZ212345
04 SLW-Nr .

o5 Jra vainte2 -] AsBbYyZ212345

N ST
oy | TE

o8 kurstext| | Verinte+: S| 1| AsBbvyZz12345
09 LW-Meng|

i ue CECERN [N — AaBbYy2212345

|11 obpLve

|12 LV-EP

|13 AbfZu OK I Abbrechen

| 14 | Gesamtp

Abb. 27:  Einstellung der Farben

Markieren von Zeilen oder Spalten

In Bau fiir Windows ist es méglich sowohl Spalten, als auch Zeilen einer jeden Datentabelle zu markieren. Der resultierende
Bereich kénnte dann beispielsweise nach MS-Excel exportiert werden.

Das Kontextmenii von Zeilen und Spalten enthalt die Funktion Selektieren.
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| Cirdnunne rahl I.I"" | kit SN Rire

Hervorheben 3
— Selektieren

Filter lasen

Spaltenanordnung grundstellen

— Export Excel

Spalten einblenden... »

Einstellungen...

:] 01.03.0030 - 510800

Abb. 28:  Zeilen \ Spalten Selektion
Zeilen kénnen auch durch einfachen Klick auf das Feld neben der Datenzeile markiert werden.

Weitere Zeilen oder Spalten werden markiert indem der Klick (zum markieren von Zeilen) oder die Funktion ,Selektieren”
jeweils mit gedriickter Strg-Taste ausgefiihrt wird.

| ordnungszanl [e [nt [sitv-nr [PA [ TE [Kurztext LV-Menge | ME Obj-LV-EP LVEP| Abzu]
oyl M

Gewerk Rohbauarbeiten

Titel Baustelleneinrichtung

010270 1,000 psch 45. 4583742 1,000
01 | 011050
011100
030025

1.250,000 m2 .32 032 1,000
350,000 m3 E 184 1,000
3.450,000 m3 15 157, 1,000

01.03.0010
01.03.0020
01.03.0030
01.03.0040
01.03.0050
01.03.0060
01.03.0070
01.03.0060

040300
02 041300
510800
510850
510900
511150
511200
511250
Titel Drainagearbeiten
: - 24 100
! )

010050
020050
01 010650
013000
010600
012450
011160
050725
061550
061700
070250

i 5
NN N N N N N N R e
o e e

01.05.0030

Abb.29:  Selektierte Spalten werden blau dargestellt

Um die gesamte Tabelle zu markieren benutzen Sie die Funktion ,Selektieren” des Kontextmeniis der Tabelle (welches Sie
mit Rechts-Klick auf das Feld links neben den Spalteniberschriften aufrufen)

Zum demarkieren wird die Funktion ,Selektieren” oder Klick auf die Spalte erneut ausgefiihrt.

Exportieren an MS-Excel

In allen Datentabellen kénnen markierte Bereiche direkt an MS-Excel ibergeben werden. Dazu wird Excel automatisch
aufgerufen, ein neues Arbeitsblatt angelegt und die markierten Daten werden ab der ersten Spalte / Zeile eingefiigt. Diese
Methode Daten nach MS-Excel zu exportieren ist der schnellste Weg fir alle Daten die a) selten und b) so wie sie auf dem
Bildschirm zu sehen sind exportiert werden sollen. Wenn also Daten a) regelmdRig und / oder b) in Kombination mit
anderen, nicht innerhalb einer Datentabelle dargestellten Daten ben6tigt werden, sollte tiber eine SQL-Abfrage und die
Verwendung des ODBC-Datenbanktreibers nachgedacht werden.
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Es sollen alle Adressen in ein Excel - Arbeitsblatt tibertragen werden.

N Rufen Sie im Hauptbildschirm des Programms 120 die Adressiibersicht auf.
N Wahlen Sie ,Selektieren im Kontextmenii der Tabelle durch Rechts-Klick auf das Feld links neben den
Spalteniiberschriften.
I —— =] ADRESSENUBERSICHT [120 - A3000UA]
ST ' ' ' |

: Hervorheben 3 ki & Berger Kz | Adrhr

| Selektieren nbledore >

i Filter l6sen pmermann

Partner

I Spaltenanordnung grundstellen rtner

| BxportBecel - P iff und Partne

B Einstellungen... erich Z - Iz & Partner

E | FINANZ  EFINANZ Finanzamt = :
- B EMEIEI}I}I Rudolf Meier

E |FINANZZ |EFINANZZ Finanzamt

E |FRMA |EFRMA Firma | Musterfirma GmbH B SCHNOOA - Otto Schnel Gmib|

5 |I1NeER |[ELEsd Lagerplatz | : i 1 | BWERMOO1 | Fir Karl Wernerich

E NBAU ENBALU Nemetzchek Bausoftware GmbH 5

F | FBADEN |FFBADEN Finanzamt Baden Wiirtemberg EFINANZ - Finanzamt

Abb. 30:  Alle Spalten Selektieren

Alle Adressen werden markiert.
Waéhlen Sie nun ,Export Excel” ebenfalls im Kontextmenu der Tabelle durch Rechtsklick auf das gleiche Feld.

21 2

@ Datei  Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Fenster ?

NEHSGRITEI BB S0 oo RBe 2 le [ 0 c[Flx u [E]=
Al - A Kz
Al B | C | D | E | F

1 |Kz JAdr-Nr PostAdr Name 1 Name 2 Name 3
| 2 /A BERCH | ABERCH adsf Berchd fki & Berger Architekten BDA
| 3 A DUM ADUM Albus bombledore Architect
| 4 |A MARLEM AMARLEN Marlen Zimmermann Architektin BDA
| 6 |[A PFEIF APFEIF Pfeiff und Partner Planung und Bauleitung GbR
| 6 A WALZ AWALZ Walz & Partner Architekten u. Ingenieure GmbH
| 7 |B MEIEC01  BMEIE0O1 |Firma Rudolf Meier Tiefbauarbeiten
| 8 B SCHM001 |BSCHMNO01 [Firma Otto Schnell GmbH Estricharbsiten
| 9 B WERNO001 BWERMO001 Firma Karl Wernerich Putz
| 10 [E FINANZ  EFINANZ Finanzamt
|11 E FINANZZ | EFINANZZ Finanzamt zusammenfassende Meldungen
| 12 E FIRMA EFIRMA Firma Musterfirma GmbH Bauunternehmung
|13 |[E LAGER ELAGER Lagerplatz |
|14 [E NBAU ENBAU MNemetschek Bausoftware GmbH
| 15 |F FBADEMN |FFBADEN Finanzamt Baden Wirtemberg
| 16 |F FBERLIN |FFBERLIN Finanzamt Berlin
| 17 |[F|FDRESDE FFDRESDE Finanzamt Dresden
| 18 |F FHAN FFHAN Finanzamt Hannover
| 19 |F FSUED  FFSUED Finanzamt Sid
| 20 F FWEST |[FFWEST Finanzamt West
| 21 K ARTUS KARTUS ARTUS Bautrager OHG
| 22 K AUGSST |KAUGSST Augsburger Stralienbauamt
| 23 K BAKEL KBAKEL Bakel, Schulz und Partner Kanalbau
| 24 K BAUHE KBAUHE Vereinigte Bauherren Oldenburg GmbH
| 256 K BEDA KBEDA Seniorenheime - Verwaltungs GmbH & Co. OHG
| 26 K BUF KBUF Bertram & Folgel
| 27 K. DBBU KDBBU DBBU AG Landesstralienbau
| 28 K DUMMY  KDUMMY Dummy - Adresse zum andem Kundenkonten
| 29 K GEIGER |KGEIGER Friedhelm Geiger AG
| 30 |[K | GOETZ KGOETZ Gitz - Karlmann - Artibold Bautrager AG
| 31 K HABER  KHABER Haberschmitt & Sdhne Bautrager - Union

Abb. 31:  Excel Export
Hinweis:

Beachten Sie, dass Excel kein Datenbankprogramm ist und u.a. nur ca. 65.000 Datensétze pro Arbeitsblatt speichern kann.
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Tastenbelegung

Taste  Bezeichnung Zweck

EMTER Eingahetaste [Abschlul der Feldeingabe und Prifung der Feldinhalte. Bei Satzende erfolat
Speicherung und Prifung der Information und Freigabe far eine neue
Eingabe hzw. die Ausfihrung der gewinschten Bearheitung oder der
Sprung zum nachsten Feld eines Datensatzes. (StrafCtrl M)

TAB Tabhulatar Springt zum nachsten Eingahefeld. Beim letzten Feld erfolat Sprung zum
ersten.

SHIFT Tabulator Springt zum varhergehenden Eingabefeld. Beim ersten Feld erfolgt Sprung

TAB Zum letzten.

Pfeil Pfleitasten Bewegt Cursar im Eingabefeld nach rechts baw. nach links.

rechts

links

Preil Pfleitasten Bewengt den Cursarin einer Eingahemaske, in einer Eingabetahelle, in

nben Auzswahlfenstern Usw. nach ohen. Bei Tahellen erfolgt ein Scrollen his zum

unten ersten bwz. letzen Datensatz und gof. ein Speichern der akiuellen Zeile. Bei
Einhildschirmbearbeitung erfolgt im ersten Feld ein Sprung zum letzten.

Strg +  Pfleitasten Der Cursar springt im akiuellen Eingabefeld von Wart zu Woart nach rechis

Pfeil bzw. links, his die Feldgrenze erreichtist.

Einfy Einfligen Schaltet den Einflgemaodus an f aus. Ist der Einflgemodus aktiv, werden bei

der Eingabe in einem Feld alle Zeichen rechts vorm Cursar zum Feldende
hinwerschaoben, his die Feldgrenze erreicht ist.

Leer Leertaste Uberschreibt das Zeichen, auf derm der Cursor momentan steht, mit einem
Leerzeichen. Im Einflgemodus werden die nachfolgenden Zeichen nach
rechts verschoben, solange bis die Feldgrenze erreicht ist.

Entf Entfernen Lischt das Zeichen, aufdem der Cursor momentan steht, und zieht alle
Feichen rechts wom Cursar um ein Zeichen nach links.

Strg+k  Kalkulator Rutt den Bau fir Windows Kalkulator (Taschenrechner) auf.

Strog+aA  Markieren Markiert in einer Tabelle alle Datensatze baw. hebt diese Markierung auf

Fos1 Anfang Ende  (Bewegt den Cursorin einem Eingahefeld an den Anfang bzw. an das Ende

Ende  Feld des Feldes.

Strg+  Anfang Ende  (Bewegt den Cursorin das erste bzw. letzte Datenfeld einer Eingabemaske

FPos 1 Datensatz hzw. eines Datensatzes einer Tabelle.

Ende

Strg + E Ersterfletzter [Zeigt den ersten bzw. letzten Datensatz des aktuellen Bereiches an.

oderL Satz

Strg + 0 Erste [ letote Bewent den Cursarin die erste baw. letzte sichtbare Datenzeile einer

oder L) Datenzeile Tahelle

Strg + C Markieren Markierten Text in die baw. aus der Swischenahlage kopieren

oder v

Strg + Y Markieren merkt sich den aktuellen Datensatz im Zwischenspeicher.

Strg + X Markieren kKopient den Datensatz aus dem Zwischenspeicher in die aktuelle Zeile
(Duplizierfunktion)

Al + Shurtcut Aufruf der im jeweiligen Bildschirm angehotenen Kurmwahlpunkte

Zahl

Bild Blattern Feigt denworhergehenden bow. ndchsten Datensatz des aktuellen

ohen Bereiches an. Bei Tabellen wird eine Seite zurick- baw. vorgehlattert.

untern

Abb.32:  Tastenbelegung in Tabellen, Feldern und Erfassungsmasken
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