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perfact::ema

0. Uber dieses Handbuch

In diesem Handbuch werden die Grundfunktionen von perfact::ema

beschrieben:

- Anmeldung und Navigation

- die Suche nach Datensatzen

- das Eingeben oder Bearbeiten von Datensatzen
- das Drucken von Datensatzen

Im Vordergrund steht dabei, Ihnen eine praxisorientierte Anleitung far
die Arbeit mit diesem Programm zu geben. Am Ende des Handbuches
finden Sie aullerdem ein Glossar mit der Auflistung aller verwendeten

Symbole.

1. perfact::ema im Uberblick

perfact::ema ist eine web-basierte Datenbank.

Was bedeutet das?

perfact::ema stellt Innen auf Inrem Arbeitsplatz fur die Datenerfassung
eine Benutzeroberflache zur Verfugung, die in einem Browser
dargestellt wird, entsprechend den Webbrowsern, die Sie fur das
Internet nutzen (z.B. Internet Explorer oder Firefox). Inr Computer ist
durch einem Weblink direkt mit dem zentralen Webserver lhres
Unternehmens verbunden. Alle Daten, die Sie an Ihrem Arbeitsplatz
Uber perfact::ema neu eingeben oder aktualisieren, werden hier
gespeichert und verwaltet. Damit gibt es einen zentralen und aktuellen

Datenbestand, auf den alle dafur berechtigten Mitarbeiter Zugriff haben.



Ihr Arbeitsplatz dient also bei der Arbeit mit perfact::ema ausschlief3lich
zur Erfassung von Daten.

Die Eingabe oder Anderung von Daten erfolgt Uber vorgegebene
Stammdatenmasken. Ein Vorteil fur Sie: perfact::ema Uberpruft fur Sie
automatisch, ob die Daten korrekt eingegeben wurden. Fehler werden

Ihnen umgehend angezeigt und kdnnen korrigiert werden.

Um die Arbeit fur Sie moglichst einfach zu halten, haben wir die
Gestaltung und Bedienung unserer Datenbank den bekannten
Webanwendungen fur das Internet angeglichen: mit einem Klick Sie
konnen zum Beispiel die gewahlten Menupunkte oder Datensatze

aufrufen.

Wir mochten fur Sie den Umgang mit perfact::ema so funktional wie
moglich gestalten: wenn Sie wahrend lhrer Arbeit weiterfuhrende Seiten
oder Unterformulare auswahlen, bleibt der bisherige Kontext erhalten.
Das heif3t: genau wie bei Webbrowsern, erscheint beim Schritt vom
Unterformular zuriick zur vorherigen Ubersicht, die von Ihnen gewahlte
Ansicht.

Sollten Sie nach dem Lesen des Handbuches noch immer Fragen zur
Arbeit mit unserem Programm haben, stehen Ihnen selbstverstandlich

unsere Servicemitarbeiter gerne zur Verfugung.
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2. Anmelden und navigieren

Bevor Sie perfact::ema verwenden kdnnen, mussen Sie sich mit Ihrem
Benutzernamen und einem Kennwort anmelden. Ihr System-
Administrator weist lhnen zu Beginn ein Kennwort zu. Es empfiehlt sich,
dieses innerhalb der nachsten Tage durch ein persodnliches Kennwort

ZU ersetzen.

2.1 Anmelden
perfact::psa Pr== e

PIADemo

Armeicekeniung  mermecher
Pallwort |

Anmelden

Anmeldekennung: mustermacher

Palwort: |
-
e e

1 Klicken Sie mit der Maus das Feld (1) "Anmelden" an

2 Tragen Sie in das erscheinende Anmeldefeld lhren
Benutzernamen und Kennwort ein.

3 Driicken Sie den Button "Anmelden"

2.2 Abmelden

Es empfiehlt sich, das Sie sich nach dem Beenden der Arbeit mit
perfact::ema abmelden. Klicken Sie dazu den Button "abmelden" im
Anmeldefeld an (mehr dazu, finden Sie im Kapitel "2.4 Die

Einstiegsseite von perfact::ema", Seite: 00).



2.3 Passwort dndern

eNnoO Template - PSA-Demo

perfact::psa CECIN g L

PSA-Demo

» Offener Bereich
» Stammdaten

t andern / Abmelden

altes Passwort ﬂl‘e
neues Passwort
Wiederholung neues Passwort —‘-———Q
Bitte wahlen Sie ein Passwort, das mindestens 8 Zeichen lang ist

Sicherheitshinweis und aus einer zufélligen Kombination von Buchstaben und Zahlen
besteht. Bitte geben Sie Ihr Passwort nicht an Dritte weiter!

Anderung speichern Abmelden

1 Klicken Sie mit der Maus das Feld (1) "Angemeldet:
Benutzername" an

2 Geben Sie Ihr altes Passwort ein
3 Tragen Sie Ihr neues Passwort ein
4 Bestatigen Sie |hr neues Passwort, indem Sie es nochmal in das

dafur vorgesehene Feld eintragen

5 Driicken Sie den Button "Anderung speichern"

Wichtig:

Wabhlen Sie ein Passwort, dass mindestens 8 Zeichen lang ist und aus
einer zufalligen Kombination von Buchstaben und Zahlen besteht.
Vermeiden Sie die Verwendung von Namen lhrer Familie oder
Zahlenkombinationen aus Geburtstagen, da diese zu den meist
verwendeten Passworten gehoren und relativ schnell von Dritten
erraten werden konnen. Geben Sie dieses Passwort nicht an Dritte
weiter. |hr Zugang ist personalisiert und bietet einen individuellen Zugriff

auf das System, fur den nur Sie autorisiert sind.
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2.4 Die Einstiegsseite von perfact::ema

e 0o Template - PSA-Demo

pe rfa Ct : : psa JI:J ,"f;ﬂf;:{ a%":‘l:::‘:eteler a?emeni»
PSA-Demo { 7

» Offener Bereich
» Stammdaten

Auf der Einstiegsseite von perfact::ema erscheinen zwei Felder:

1 Der Benutzername, der fur diesen Arbeitsplatz angemeldet ist.

2 Im Anmeldefeld: "abmelden". Mit Driicken diese Funktion melden
Sie |hren Account ab.

3 der Verlauf, hier wird angezeigt, welche Menupunkte bis zur
gezeigten Ansicht angewahlt wurden.

4 die Navigationsleiste.

Navigationsleiste: Sie zeigt an, welche Funktionen fir lhren
Benutzer authorisiert sind. Bei perfact.::ema werden die
unterschiedlichen Bereiche individuell fur den einzelnen Benutzer
zusammengestellt. Je nach Berechtigung, verfigen andere Zugange

uber unterschiedliche Bereiche in der Navigationsleiste.

Navigation: Sie funktioniert genauso, wie Sie es von Webseiten
gewohnt sind.
Durch einen einfachen Klick mit der Maus wahlen Sie den gewunschten

Arbeitsbereich aus, das gewahlte Feld wird dabei farblich unterlegt.

Hinweis:
In der Navigationsleiste fehlt ein Arbeitsbereich, den Sie fur Ihre Arbeit

bendtigen? Wenden Sie sich an lhren System-Administrator.



3. Im Datenbestand suchen

Fur die Suche im Datenbestand gibt es bei perfact::ema zwei
unterschiedliche Ansichten. Die Tabelle gibt Ihnen eine Ubersicht tber
alle eingetragenen Datensatze. Dabei sind in der Regel nur ein Teil der
Informationen der einzelnen Datensatze aufgelistet. In der Detailansicht
erhalten Sie alle verfugbaren Informationen, die zu diesem Datensatz

gespeichert wurden.

3.1 Die Tabelle

Fir einen ersten Uberblick und die Suche von Daten, werden diese in
einer Tabelle prasentiert. So kdnnen Sie schnell und einfach den

gesuchten Datensatz finden und bearbeiten.

Aufbau der Tabelle

Mo Template - Artikel
[*~ ) powered by Angemeldet: Peter abmelden
pe rfa Ct: : psa IJ perfact Mustermacher
Artikel }_
» Offener Bereich
+ Stammdaten ing Gesperrt Verfélitam
* Artikel - - -
o Lager » 10000041 DIN 4981 StechdrehmeiRel mit Schneidplatte aus ® 22.07.2012
Hartmetall
* Lagerbestand
DIN 4974 Innen-Eckdrehmeil3el mit Schneidplatte aus
% 10000040 Hartmetall @]
% 10000039 Temperaturregel- und -begrenzungseinrichtungen (@]
Absperrklappen, dicht schlieBend, aus Stahl und StahiguB3,
% 10000035 metallisch dichtend, mit Flanschen oder Schweilenden, (@]
6_’ DIN EN 593
% 10000034 Plastik-Schutzbeschichtung DIN 15262 O
% 10000033 Esselte Plastik-Blanco-Register DIN A4, 12-teilig,15262 @] 23.08.2011
% 10000032 Plastik-Binderlicken DIN A5, 6 mm O
Spongiosa-Schraube,d = 3,5 mm,L = 22 mm, LB 062 mit
# 10000023 durchgehendem Gewinde o
% 10000022 Schraubenbankchen fir 1,5/2,0 mm @]
‘/'Da(ensé!ze 1-20von 41 Export % ‘—,_,6
Tabellenkopf:
1 Unterschiedliche Spaltenkodpfe, darunter die dazugehorigen

Texteingabefelder fur die Suche
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2 Tabelle mit Datensatzen

FuBzeile:

3 Angabe der angezeigten und insgesamt gefundenen Datensatze

4 Button "Export" (mehr in Kapitel 5.2)

5 grauer Pfeil rechts/links: Umblattern der Seiten, bei langen
Tabellen

Symbol in der Tabelle

Bedeutung

grauer Pfeil nach unten  Sortierung es gibt keine Sortierung
(im Spaltenkopf)
gruner Pfeil nach unten  Sortierung aufsteigende Sortierung
(im Spaltenkopf)
roter Pfeil nach oben Sortierung absteigende Sortierung

(im Spaltenkopf)

Zahl nach rotem/griinen
Pfeil
(im Spaltenkopf)

Reihenfolge der

Sortierung

die Reihenfolge der Sortierung
wird angezeigt: 1. Kriterium, 2.

Kriterium

Plus

(Kopfzeile)

Dateneingabe

hier kann das Formular fir die
Eingabe eines neuen
Datensatzes aufgerufen werden

(mehr dazu ab Kapitel 4)

grauer Pfeil nach rechts
(links, neben dem

Datensatz)

Auswahl

mit einem Klick, wird die
Detailansicht dieses Datensatzes

angezeigt



Navigation in der Tabelle

Innerhalb der Tabelle von perfact::ema konnen Sie sowohl mit der

Maus, als auch mit der Tastatur navigieren.

Navigation mit der Maus

Auswahl eines Datensatzes: Klicken Sie den grauen Pfeil oder eine
beliebige Stelle innerhalb der Zeile des gewahlten Datensatzes einmal
an, die Detailansicht 6ffnet sich.

Blattern: Drucken Sie in der Ful3zeile die grauen Pfeile zum Umblattern

der einzelnen Seiten der Tabelle.

Navigation mit der Tastatur

Auswahl eines Datensatzes mit der Tastatur: mit den Steuerungstasten
"oben" und "unten" wahlen Sie einzelne Datensatze aus. Der
betreffende Datensatz wird farblich unterlegt. Mit "Enter" 6ffnen Sie die
Detailansicht.

Blattern: Erreichen sie den letzten Datensatz der Tabelle mit den
Steuerungstasten "page up /page down" (Anmerkung: erganzend auch
die betreffenden Symbole einfligen), 6ffnet sich automatisch die

nachste Seite der Tabelle.

Hinweis zur Menge der aufgelisteten Datensatze:

Die Tabellen suchen und zeigen grundsatzlich die neuesten 1000
Datensatze.

Die Suche und Darstellung dieser Zahl von Datensatzen reicht (im
Normalfall) fur die Ubliche Recherche aus. Dies ist eine
Schutzmalnahme fur die tagliche Arbeit mit perfact::ema. Sie
verhindert, dass der Server unnétig grol3e Datenmengen bereit stellt
und die Ladezeiten damit wesentlich verlangert werden. Einfache
Aktionen, wie zum Beispiel das Blattern zwischen den einzelnen Seiten
in der Tabellenansicht, verlangsamen sich dabei erheblich und

schranken Sie so in lhrer Arbeit ein.

10
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Sollten Sie mehr als die aufgelisteten Datensatze bendtigen, wenden
Sie sich bitte an Ihren System-Administrator.

Suchen im Datenbestand

Um lhnen die Suche zu erleichtern, bietet perfact::ema unterschiedliche
Maoglichkeiten der Sortierung und der gezielten Suche von Daten.

Hinweis:
Um langes Suchen in den Tabellen zu vermeiden, empfehlen wir, mit

Suchbegriffen die Anzahl der gefundenen Datensatze einzugrenzen.

Sortieren von Daten

In der Kopfzeile der Tabelle wird die Sortierung der Daten gesteuert.
Dabei zeigen die Pfeile an, ob und wie die Tabelle nach den

entsprechenden Spalten sortiert ist:

ann 1

perfact::psa O ——

a3

Artikelnummer  Artikelbezeichnung Gesperrt Verfalltam
Artikelnummer Artikelbezeichnung Gesperrt Verfalltam
1
Artikelnummer Artikelbezeichnung Gesperrt Verfalltam
1 2
Artikelnummer Artikelbezeichnung Gesperrt Verfalltam
*1
Artikelnummer Artikelbezeichnung Gesperrt Verfalltam
*1 2
1 Die Tabelle ist nicht nach der entsprechenden Spalte sortiert.

11



Aufsteigende Sortierung der Daten.
Aufsteigende Sortierung von Daten nach Kriterium 1 und 2

Absteigende Sortierung der Daten.

a A~ WODN

Absteigende Sortierung nach Kriterium 1, danach aufsteigende

Sortierung nach Kriterium 2

Sie andern oder deaktivieren die Sortierung einfach durch Anklicken

des Pfeiles bis zum gewulnschten Status.

Tipp fur die Arbeit mit der Tastatur:
Um die Bedienung per Tastatur zu beschleunigen, kdnnen Sie die
Nummer der Spalte eingeben, um das entsprechende Suchfeld zu

aktivieren. Sie verlassen das Feld wieder mit der "Esc"-Taste.

Gezielte Suche von Daten und Filter

In den Spaltenkdpfen der Tabelle, gibt es Texteingabefelder fur die
gezielte Suche von Daten. Hier kdnnen ganze Begriffe oder Wortteile
eingegeben werden. Dabei ist die Grundregel: je genauer der gesuchte
Begriff eingegeben wird, desto praziser werden die Datensatze

aufgelistet.

Eingabeoptionen zur gezielten Suche im Textfeld des Spaltenkopfes

Geben Sie den gesuchten Begriff in das Texteingabefeld des
Spaltenkopfes ein.
Drucken Sie auf Return. Die Tabelle zeigt jetzt alle Datensatze mit dem

betreffenden Begriff an.

12
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Mégliche Suchvarianten fiir Begriffe:

vollstandiger Begriff

Begriffe mit bestimmtem

Wortanfang werden gesucht

nxn

an das Wortende setzen

Begriffe mit bestimmten Wortteilen

werden gesucht

nxn

an Wortende und -anfang
setzen

exakte Suche nach einem Begriff

"=""dann Leerzeichen,
anschlie3end den gesuchten
Begriff eingeben.

(Bsp.: = Suchbegriff)

Ungleichheiten (bei Nummern,

etc.)

">" grolder als

"<" kleiner als

"> M=t S

Achtung: diese Suchoption
funktioniert nur, wenn zwischen
"<,>,=" und dem Suchbegriff ein
Leerzeichen ist!

Wenn Sie kein Sternchen verwenden, setzt perfact::ema sie

automatisch vor und hinter den Suchbegriff ein, um die Trefferzahl zu

erhodhen.

Suchbegriffe I6schen

Zum Entfernen des Suchbegriffes, bzw. des Filters im Texteingabefeld,

I6schen Sie das eingegebene Wort und dricken "Return"”.

Hinweis:

Sie wollen Daten in der Tabelle bearbeiten oder neu eingeben?

Informationen zu diesem Thema finden Sie im Kapitel 4.

13



3.2 Detailansicht

Die Detailansicht gibt Ihnen Uberblick tiber die gesamten gespeicherten
Informationen zu dem ausgewahlten Datensatz. Um diese Ansicht zu

offnen, stehen lhnen zwei Mdglichkeiten zur Verfugung:

Maus:
Klicken Sie den grauen Pfeil oder eine beliebige Stelle innerhalb der
Zeile des gewahlten Datensatzes einmal an, die Detailansicht 6ffnet

sich.

Tastatur:
mit den Steuerungstasten "page up/page down" wahlen Sie den
gewunschten Datensatz aus (wird farblich unterlegt). Mit "Enter" 6ffnen

Sie die Detailansicht.

Aufbau der Detailansicht

Der Kopfbereich der Tabelle

ann Temglate - Anicel |
perfact::psa e T
]
o el 7 e
- P —— T —
. — : (6 -
r—— —¥
- Ang€hen (10000039 Dy
Artikel
N Neu anlegen ) (Kopieren ) (Léschen ) Speichern

10000036 $
Artikel 9P
Neu anlegen ) (Kopieren ) (Léschen ) Speichern

1 Drop-down Mend, in dem alle Artikel der Gesamtansicht
aufgefuhrt sind. Damit kdnnen die Detailansichten anderer Artikel
direkt angewahlt werden, ohne auf die Tabellenansicht wechseln

zU mussen.

14
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2 Zuruck zur Tabellenansicht: Dricken Sie diesen Button.
3 Sie haben keinerlei Anderungen in dieser Ansicht vorgenommen.
4 Sie haben Anderungen im Datensatz vorgenommen.

Soll diese gespeichert werden, dricken Sie "speichern”,
ansonsten geht diese Anderung beim Wechsel zur nachsten

Detailansicht/Tabellenansicht verloren.

Neu anlegen

Buttons zum Andern oder
Neuanlegen von Datensatzen.
Loschen Nahere Erklarungen zu diesen
Themen finden Sie in Kapitel 4.0.

Kopieren

0 N O O

Speichern

Detailansicht: Daten

Hier finden sich alle Daten, die zu diesem Eintrag gespeichert sind.

e 0o Template - Artikel
['~ ) pomered by Angemeldet: Peter abmelden
pe rfact:: psa [ perfact iRt ot
Artikel A

» Offener Bereich
+ Stammdat Ansehen . 10000039 :

Stammdaten L Artikel (} — . DL

* Artikel ( iste ) (Neu aniegen ) (Kopieren ) (Loschen) Speichern

® Lager

o Lagerbestand Artikelnummer

10000039

Artikelbezeichnung
T gel- und

inrichtur
Gesperrt
Verfilit am
[

1 Kalenderblatt: ein vollstandiger Kalender ist hinter diesem

Button hinterlegt.
Zum Verlassen der Maske dricken Sie entweder den Button
"Gesamtliste" oder wahlen einen weiteren Artikel im Drop-down Menu

zur Ansicht aus.

15



4. Datensatze neu anlegen oder bearbeiten

In der Detailansicht konnen Sie Datensatze bearbeiten, kopieren oder
neu angelegen. Selbstverstandlich konnen Sie auch in der
Tabellenansicht die gelisteten Daten bearbeiten. Dabei bietet
perfact::ema einige Hilfen und Optionen, die Ihnen die Arbeit

vereinfachen.

Wichtig fiir alle vorgenommenen Anderungen oder Neueintrage: erst
mit dem Befehl "Speichern" GUbermitteln Sie alle Daten zum Webserver.
Bei der Anzeige der Daten werden die aktuellen Inhalte angezeigt.
Mochten Sie die geanderten Daten ansehen, mussen diese Uber den

Browser aktualisiert werden.

4.1 Detailansicht

e 0o Template - Artikel

[*~) powered by Angemeldet: Peter abmelden
perfact::psa Q [y T
» Offener Bereich

Artikel
~ Stammdaten F Artikel anleger ”fo 4‘
* Artikel (Gesamtiste Neu anlegen ) (Kopieren ) (Loschen ) Speic
* Lager
o Lagerbestand 6 m i \

Ar

(iespem

Verfilitam

1 Neu anlegen Leeres Formular fur einen neuen Datensatz.
2 Kopieren Der Stucklistenkopf des ausgewahlten

Formulars wird kopiert. Anderungen fir einen
anderen Eintrag kdbnnen vorgenommen
werden.

Tipp: Besonders geeignet fur Eingabe von sich
stark ahnelnden Datensatzen.

16
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alternativ:

Duplizieren

3 Speichern

4 Loschen

5 Ansehen

alternativ:
Erstellen
(grin unterlegt)

glternativ:
Andern
(rot unterlegt)

6 Gesamtliste:

7 Lupe (neben den

Artikelnummern):

In einigen Fallen gibt es den Knopf
"Duplizieren" anstatt "Kopieren". Hier werden
(in der Regel) alle anhangenden Datensatze
mit kopiert. Etwa die bei einer Stuckliste
enthaltenen Stucklistenpositionen.

Der Datensatz wird gespeichert.

Der Datensatz wird geloscht.
Diesen Schritt missen Sie in einem Popup-
Fenster nochmals bestatigen.

Status: Sie haben keinerlei Anderungen in
dieser Ansicht vorgenommen.

Status: Sie erstellen einen neuen Datensatz.

Sie haben Anderungen in dieser Ansicht
vorgenommen, bitte speichern Sie die Daten.

Zuruck zur Tabellenansicht: Dricken Sie

diesen Button.

Drop-down Mend, in dem alle Artikel der
Gesamtansicht aufgefihrt sind. Damit kdnnen
die Detailansichten anderer Artikel direkt
angewahlt werden, ohne auf die

Tabellenansicht wechseln zu mussen.

17



Hinweis:
Auch im Spaltenkopf Tabellenansicht haben Sie mit dem "+" Button (1)
die Moglichkeit, direkt ein Eingabeformular fur die Neueingabe eines

Datensatzes zu offnen.

200 Tomplate - Aol |
. ) wemnity Acgamaicet Peter aneas
perfact::psa ~ —
' 5 Arnat
» Oferer Barmah
v Ve Atngie, V-
P—— > »
*Lage * 10000041 oram
o Lagetesana
¢ 10000040
& 100000
Artikelnummer Artikelbezeichnung
C—* 'C-'
. Pt -Schotzbeschentung OIN 15262
+ 10000033 Exselie Masth-Sanco-fegater DIN AL, 12-1e8g, 15042 Jos0n
+ 10000032 Ptk Snderccues OIN AS, 6 mm
* 10000031 Mtfscen von Metaltndes oder Unvres verboten

Vertomaeonen BP0 nach DIN 4844.2
10000630 O 975 UNC Gowndestangen ca. S0 lang UNC

10000029 N 933 8 8 UNC Sechakastachraube 8 5 siaid UNC
10000028 Roperachebe A2 fr VO
Palischole 8 x 1201 A2

10000070 OIN 997 Than M5 x %

OIN 7500 Torx Form M A2 MO Gewindelurchence
T0000TS  Sonvmute Linsemuont 150 14581

O 1500 Yorx Form M A2 M5 Gewndelsthende

L R R R R R 3
g
-

¢ 00000 e rate Linsekopt 15O 14581
* 10000023 Spongoss-Schraed = 3 S mmA = 32 mn LD 062 mt

00 ® 00000 O 0 00O

* 10000032 SOVIOeDAraTen Ax 1,82 .0
Dateradion *-20 von 4! Export &

4.2 Eingabehinweise

perfact::psa bietet Ihnen fur die Erstellung und Bearbeitung von
Datensatzen Hilfen, die Sie auf ein (ggf. irrtimliches) Léschen oder
lickenhafte Eintrage hinweisen.

Allgemeine Hinweise zur Eingabe:

Andern Rot unterlegtes Feld in der Kopfzeile.

Datensatz/Anderung muss noch gespeichert

18
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werden.

nxn

Pflichtfelder werden mit "*" markiert.

numerische Felder  Hier kdnnen nur Zahlen eingetragen werden (s.

Feldtypen in Kapitel 4.3).

Hinweis:
Um lange Bearbeitungszeiten des Systems zu vermeiden, grenzen Sie
bitte vor dem Bearbeiten in der Detailansicht die Anzahl der gezeigten

Datensatze in der Tabelle mit einem Filter ein.

4.3 Feldtypen

In den Eingabemasken gibt es verschiedene Feldtypen, die jeweils

unterschiedliche Hilfen zur vereinfachten Eingabe von Daten bieten.

Datumsfelder

Kalender-Symbol anklicken und wahlen Sie das gewunschte Datum mit
einem Mausklick an. Der Kalender zeigt den aktuellen Monat und
Kalenderwochen an.

Geben Sie den aktuellen Tag ein: der aktuelle Monat und das

Jahr werden automatisch erganzt.

* Geben Sie Tag und Monat ein: das aktuelle Jahr wird
automatisch erganzt.

* Geben Sie ein "+" oder "-" ein, gefolgt von, wird die gewunschte

Anzahl Tage zum aktuellen Datum hinzugezahlt oder davon

abgezogen.

* far Wochen: +/- 00 W(ochen)

19



die gewunschte Anzahl der Wochen wird zum aktuellen Datum

hinzugezahlt oder davon abgezogen.

» flr Monate: +/- 00 M(onate)
die gewunschte Anzahl der Monate wird zum aktuellen Datum

hinzugezahlt oder davon abgezogen.

* far Jahre: +/- 00 J(ahre)
die gewunschte Anzahl der Jahre wird zum aktuellen Datum

hinzugezahlt oder davon abgezogen.

* Geben Sie ein Datum verkurzt ohne Punkte ein (z.B. statt:
"01.02.2011" - "01022011"), werden die Punkte automatisch

erganzt.

Uhrzeitfelder

» die Uhrzeit folgt der 24h Zahlung.

* Geben Sie die Stunden und Minuten ohne Doppelpunkt ein,

dieser wird automatisch erganzt.

¢ Geben Sie nur eine Zahl ein, so wird diese als Stunde

interpretiert und die Minuten mit ":00" erganzt.

* Geben Sie drei statt zwei Zahlenwerte ein, so wird der letzte als

Sekunden interpretiert.

Auswahlfelder

Abhangig von der Menge der angebotenen Auswahimaoglichkeiten, gibt
es unterschiedliche Auswahlfelder. Sind die Auswahlmdglichkeiten fur
die Daten in der Auswahlbox zu umfangreich, wird dem Auswahlfeld ein

Lupensymbol "(Symbol)" angehangt. Damit 6ffnen Sie ein Suchfenster,
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in dem Sie den gewunschten Eintrag schnell und einfach auswahlen

konnen.

Textfelder

Textfelder verfigen Uber eine automatische Vervollstandigung. Hier
konnen Sie |hre Daten direkt eingeben. Wird nur ein Teil eines Begriffs
eingetragen, werden Ihnen mogliche Erganzungen angeboten. Hier
wird zunachst der erste Wert angezeigt. Mit den Tasten "Pfeil-auf" und
"Pfeil-ab" der Tastatur, konnen Sie aus den weiteren angebotenen

Optionen wahlen.

Hinweis: Innerhalb der Zeilen kdnnen Sie auch mit der Tab-Taste (Bild)
die Felder wechseln. Ansonsten empfiehlt sich die Navigation mit der

Maus.

5. Drucken und Export von Daten in perfact::ema

Mit der Druckfunktion von perfact::ema konnen Sie jederzeit aktuelle
Bestandslisten und Auswertungen ausdrucken - zeitnah und auf dem

neuesten Stand, schnell und einfach!

5.1 Drucken von Dokumenten

Ist fur die angezeigte Ansicht eine Druckfunktion vorgesehen, wird

dieses hier extra angezeigt.

perfact::ema druckt alle Dokumente serverseitig aus.
Das bedeutet, dass alle Dokumente im Layout den Vorgaben lhres
Unternehmens entsprechen. Das Aussehen und der Aufbau aller

erstellten Dokumente erhalten damit ein einheitliches Erscheinungsbild.
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Ihr Vorteil: da das Layout vorgegeben ist, entfallt fur Sie das oft
aufwandige Einrichten von Formularen, Tabellen oder anderen
Schriftstiicken. Ihr Systemadministrator sorgt fur die Bereitstellung der
bendtigten Dokumentvorlagen und die Einhaltung firmeninterner
Richtlinien, beispielsweise im Design oder dem Aufbau von
Schriftstucken. Aul3erdem achtet er auf die Einhaltung von festen

Arbeitsablaufen, wie zum Beispiel das Anlegen firmeninterner Verteiler.

5.2 Drucken individuell erstellter Tabellen - Vorbereitung

Der Ausdruck von individuell erstellten Dokumenten aus perfact::ema
erfolgt Uber OpenOffice oder Microsoft Excel. Das Einrichten des Links
zu beiden Programmen ist ein einmaliger Vorgang und ermdglicht Ihnen

ein schnelles und komfortables Ausdrucken aktueller Dokumente.

Folgende Excel Versionen werden von perfact::ema unterstitzt:
- WinXP mit Excel97

5.3 Drucken individuell erstellter Tabellen

Wenn Sie individuell selektierte und sortierte Tabellen ausdrucken
wollen, empfiehlt sich der einmalige Export zu Open Office oder
Microsoft Excel. Hier bestimmen Sie selbst das Seitenlayout und
drucken direkt aus dem verwendeten Programm. Der Vorteil darin
besteht, das Sie diese Datei fur jeden spatere Ausdruck nutzen kdnnen
und Ihnen beim Offnen immer den aktuellen Datenbestand aus
perfact::ema anzeigt wird. Auf Wunsch, kdnnen Sie sogar eine

automatische Aktualisierung der angezeigten Daten aktivieren.

In nur wenigen Schritten konnen Sie den Druck aktueller Tabellen aus

Open Office Excel vorbereiten.
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Fir Open Office:

1 Klicken Sie im Browser (perfact::ema) in der Gesamtliste auf

"Export". Kopieren Sie dann die URL aus der Browserleiste.
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2 Offnen Sie Open Office.
Wabhlen Sie "Neu -> Tabellendokument"

3 Wahlen Sie im Menu "Einfigen"

4 Dort den Punkt "Verknlipfung zu externen Daten..." wahlen

Untitled'1" - LibreOffice Calc x|
X

File Edit View Format Tools Data Window Help
. B Page Break »% = . = L ?  FindText
E !ﬁﬂ Cells... Strg++ x j ) » Hz M 8? | nere |

Liberation Rows A 4 A __ J % 7. i

Columns L]

Al Sheet...

Sheet From File...

Link to External Data.‘Li‘ F [ 6 | H [ ) | 2

b Special Character...

2
3 Formatting Mark »
4 [] Hyperlink
5
6 Function... Strg+F2
; [] Function List
S Names
10 Comment
11
2
2
5
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5 Unter "URL der externen Datenquelle" die gespeicherte URL aus
perfact::ema einflgen.

f External Data =)

URL of external data source S
Lo ]
[DB/db toredreport/aSOFqIchTasxyzBMRszySqUGhWRSHd| v ] @ —
(Enter®e URL of the source document in the local file system or Internet
here.)
Avai \bles/ranges
[0 Update every [60 seconds
6 "Returntaste” drucken.
7 Es erscheint ein Fenster "Importoptionen”.

Dort "OK" wahlen (die Defaulteinstellungen stimmen).

8 Dann unter "Verfligbare Tabellen den Eintrag "HTML_all"
auswahlen und "OK" anklicken.

0 External Data =)

URL of external data source

[DB/db_storedreport/aSOFqIxc'l'l'asxyzBMRszySqUGhWRSHq| v] E]
(Enter the URL of the source document in the local file system or Internet

here.)

Availabletables/ranges

HTML _tables

HTML_1

[J Update every 60 seconds
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9 "Ok" wahlen.

10 Die Daten 6ffnen sich.

Untitled 1 - LibreOffice Calc X
File Edit View Insert Format Tools Data Window Help X
I 5 » »
B @B 88 B AXREE- 46 0 @ii.&] m=]
»
[Liberation Sans [+] [10 v & 4 A B B - |
A1 foo X = |Version
A B | ¢ D | E F G | H [ 0 ] ~
| 0 [Version 5092011 1632
2 Artikel Artikel Lager Lager  Lagermenge
3 13| 10000013 21002 86.0
4 9 10000009 41004 920
5 | 10000003 21002 940
6 12 10000012 3L003 940
7 11/ 10000011 41004 95.0
8 10/ 10000010 51005 1000
9 8 10000008 4004 850
10 7 10000007 5L005 300
11 6 10000006 5L005 00
12 5 10000005 211002 00
13 4 10000004 4004 180
14 2 10000002 41004 380
15 1/ 10000001 3L003 270
16
17

11 Gdf. vorher im unteren Bereich die "Aktualisierung" alle "x

Sekunden" anwéahlen.

Fiir Excel:

1 Klicken Sie im perfact::ema Browser in der Gesamtliste auf

"Export. Kopieren Sie dann die URL aus der Browserleiste.
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2 Offnen Sie Excel. Wahlen Sie unter "Daten" in der Menlileiste:

> "Externe Daten importieren"

> wahlen Sie hier den Unterpunkt "Neue Webabfrage"

Format Extras I:Em Fenster Hilfe &

Sortieren... - Arbeitsmappel
= . | Filtern 4 — =
o/ O Formular... @ oo =10 ° (a1
rmat = Ruckgangig Wie Teilergebnisse... - Galerie Toolbox Zoom  Hilfe
7 € % % Q Gultigkeit...
~ Mehrfachoperation... mme ] SmartArt-Grafiken l WordArt
E ; 4 Text in Spalten... LK L . M N
' Konsolidieren... !
| Cruppierung und Gliederung [ 2 i
i PivotTable-Bericht... i
i Gespeicherte Abf}age ausfiihren...
i = : ®  Neue Abfrage erstellen...
' Textdatei importieren...
i Aus FileMaker Pro importieren...
! Import von FileMaker-Server...
i ( Eige
3 Dann in "Adresse" die kopierte URL einfugen.
4 Dricken Sie "Start" (eine Vorschau wird angezeigt).
5 Drucken Sie "Importieren”.
6 Es folgt ein Fenster mit dem Knopf "Eigenschaften”, diesen
auswabhlen.
7 Dort einen Haken in "Aktualisieren beim Offnen der Datei"
setzen.
8 Ggf. "Aktualisierung alle x Minuten" aktivieren (dann wird die

Abfrage automatisch aktualisiert).

9 "Ok" wahlen.
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10 Die Daten 6ffnen sich.

11 Dann "Speichern" driicken und auf dem Desktop oder dem

gewunschten Speicherplatz ablegen.

Drucken: Die in Excel dargestellte Tabelle kann mit dem Befehl

"Drucken" wie gewohnt ausgedruckt werden.

Hinweis:
Um die Aktualitat einer ausgedruckten Excel-Tabelle erkennen zu

konnen, empfiehlt es sich in der Tabelle Datum und Uhrzeit

automatisch einfugen zu lassen. Wie Sie diese Funktion in lhrer Tabelle

einfugen, wird Ihnen fur lhre eingesetzte Excel-Version in der
Hilfefunktion unter "Einflgen des aktuellen Datums und der Uhrzeit"

gezeigt.
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5.3 Versenden von Druckansichten via Email

FUr das Versenden von Druckansichten an Mitarbeiter im
firmeninternen Netzwerk per Email gibt es drei Mdglichkeiten.

Méglichkeit 1:

1 Klicken Sie im perfact::ema Browser in der Gesamtliste auf
"Export".
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2 Kopieren Sie dann die URL aus der Browserleiste.

http://localhost:9080/PSADemo/DB_Utils/zDB/db_storedreport/jclicWecDgZutwuHXCNbVNRuOuuhM1NX

12 http: /| host:9080/PSADemo/DB_Utils/zDB/db_s dreport/jclicWecDgZutwuHXCNbVNRuOuL ¢ ‘Q‘ Google ]
Version 12.09.2011 11:54
Artikelnummer Artikelbezeichnung Gesperrt Vi am t

10000041 DIN 4981 StechdrehmeiBel mit Schneidplatte aus F 1 22072012
10000040 DIN 4974 Innen-E iBel mit Schneidplatte aus H: l

10000039 Temp 1- und -b inri

10000038 Absperrventile aus Gusseisen, DIN EN 13789

3 Versenden Sie die URL an den Empfanger per Mail.
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4 Dieser muss die URL nur wieder in der Adresszeile des

Browsers einfugen und die Ansicht mit "Enter" 6ffnen.

Méglichkeit 2: Der Adressat fuhrt die unter 5.2 aufgefuhrten
Punkte durch und verwendet die per Mail versandte

URL als Datenquelle.

Méglichkeit 3: Verschicken Sie die zuvor in Excel gespeicherte
Datei. Sie beinhaltet als Datenquelle die URL und

greift so auf die gewunschten Daten zu.

Warnung:

Wenn Sie Mitarbeitern im firmeninternen Netzwerk Dokumente oder
Tabellen zur Verfugung stellen, erlauben Sie ihnen den Zugriff auf Ihren
personlichen Datenbestand. Das gesendete Dokument ist also keine

Kopie der Ansicht.
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6. Glossar

Symbole bei perfact::ema

Symbol

Arbeitsbereich

Bedeutung

[ Neu anlegen )

Datensatz
bearbeiten/eingeben

Leeres Formular fir einen
neuen Datensatz.

 Kopieren ) Datensatz Das gewahlte Formular wird
bearbeiten/eingeben kopiert, Anderungen fur einen
anderen Eintrag konnen
vorgenommen werden.
Tipp: Besonders geeignet fur
Eingabe von sich stark
ahnelnden Datensatzen.
( Speichern ) Datensatz Der Datensatz wird
bearbeiten/eingeben gespeichert.
" Loschen ) Datensatz Der Datensatz wird geloscht.
D bearbeiten/eingeben Diesen Schritt missen Sie in
einem Popup-Fenster
nochmals bestatigen.
Ansehen Datensatz Status: Sie haben keinerlei

bearbeiten/eingeben

Anderungen in dieser Ansicht
vorgenommen.

Datensatz
bearbeiten/eingeben

Status: Sie erstellen einen
neuen Datensatz.

Datensatz
bearbeiten/eingeben

Sie haben Anderungen in
dieser Ansicht vorgenommen,
bitte speichern Sie die Daten.

Datensatz
bearbeiten/eingeben

hier kann das Formular fur die
Eingabe eines neuen
Datensatzes aufgerufen
werden
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w
lu_Sy

Datensatz

bearbeiten/eingeben

beim Klick auf dieses Feld
offnet sich ein aktueller
Kalender

[ Gesamtliste )

Navigation

Zuruck zur Tabellenansicht:
Dricken Sie diesen Button.

Jo

Navigation

Drop-down Mend, in dem alle
Artikel der Gesamtansicht
aufgefuhrt sind. Damit kbnnen
die Detailansichten anderer
Artikel direkt angewahlt
werden, ohne auf die
Tabellenansicht wechseln zu
mussen.

Navigation

mit einem Kilick, wird die
Detailansicht dieses
Datensatzes angezeigt

eichnung

Sortierung

hier wird nicht nach der
entsprechenden Spalte
sortiert.

chnung
1

Sortierung

aufsteigende Sortierung;
mit Zahl: Reihenfolge der
Sortierung wird angezeigt
(1./2. Kriterium)

ichnung
*+1

Sortierung

absteigende Sortierung;
mit Zahl: Reihenfolge der
Sortierung wird angezeigt
(1./2. Kriterium)

eichnung

Sortierung

Die Tabelle ist nicht nach der
entsprechenden Spalte
sortiert.
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