=

OGIC

= \WAYS

Logic Way GmbH

3-8 |

VERSION 1.

INTRANET AUS DER KISTE



Benutzerhandbuch IntraLogic, Version 1.3 Inhaltsverzeichnis 1
© Logic Way GmbH (1999- 2002), Schwerin
http://www.intralogic.de

Inhaltsverzeichnis

L.Willkommen Dei INTralogiC. ..... i 1
2.Installation und Inbetriebnahme..........coooii i 1
3.IntraLogic- allgemeine Grundeigenschaften..........ccccoociiiiiiiiiiiiiiiiiiicienee, 7
4.IntralLogic - ADMINISTrAtION ....oiiiiiiiiiiee e 7
4.1.Geréateeinstellungen (Admin - NetZWerk).........ooo i e 8

4. 1. 1.NEtZWEIK / NAIMEN. ..ottt et e e e e et e e e e e e eeeees 8
4.1.2.Rechnernamen / DOKUMENTENAICIV. ..........cuuuuiiiiiii i 9
G T Y oY1 V] (T 1 SOOI 9
4.1.4.MOdemMKONTIGUIALION. ..o et e 10
4.1.5.DruckerkonfigUration.............couuuue i et e eaaa e 11
B ST = 14 1= L= PP PPPTPPPPTTR 12
4.1.7.Systemzeit @INSTEIEN. ..... i e e 12
4.1.8.AdmInNiStrationSPasSSWOIT ENOEIM..........iiiiii e e 13
e B [T U1 = o ST PPUTPPTPPTI 13

4. 1. 00.UPAALE SEIVICE. ... . iiiet ettt ettt et e e et ettt e e e ettt e e e e ee e e e eeabbn e aaas 13
4.2.Datenbank- EINSTEIlUNGEN ... e et 14
4.2.1.Datenbankbackup / entferntes VerzeiCchnis. ..o 14

4.2.2. Adressen IMPOI/EXPOIT.......oouu i e e e e eea e eeees 17
4.2.3.Pausen - Pausenzeitautomatik / Kommen und Gehen...............oooevivieii e, 18
4.2.4.Personen / Zeiterfassung / Kalender.......... ..o e 20
4.2.5.Datensétze / ProjektzeiterfaSSUNG........ccuvurureueiii i 21
4.2.6.Aktivitaten / ProjektzeiterfaSSUNQ.. ... ..o vieiiiiiiiieeiii e e e e 21
4.2.7.Projekte / ProjeKtzeiterfasSUNg.........oi oo et 22
4.3.Ansichts- und Funktionseinstellungen (Admin- Parameter)...........cccoovvveeiiniiiinnenn. 23
4.4 Email- Server AdminiSTratioN. ... .. oot e e 26
4.5.Gestalterische EiNStellUNGEN ... e 28
5.INtralogiC @NWENUEN ......uiii e e e e e e 28
T =T T oY g 1= oY o 1= AU [o FR PP PPUPPRTRTRPIN 28

B 2 PO AIS I .. e e e a e e e e eeeeees 30
5.3 PrOj eI ZEItEITASSUNG ..ccei et e e et e 31
5.4 Kommen / Gehen - Anwesenheitszeiterfassung.......ccocooiiiiiiiiiiiiii e 34
5.5.Zeiterfassung, AUSWEITUNGEN . ...ttt ettt ettt e e e e e e e e e e e abbb e e e eeeen e aaaas 37
5.6.Kalender - Termin- und AKtIVItAteNPlanUNQ.......ccouuuiiiiiiii e 39
5.7.Adressverwaltung (Adressdatenbank)........ccoooiii 43
5.8. KONtaKtMaNagemMENT. ... ..o et et e e e et e eaaraa e 46
5.9. DOKUMENTENAICHIV....c i e e et e e e e eeeees 47
5.10.Faxserver - Faxversand / Faxempfang.......c.oooiiiiiiiiiiiii e 54

LT O I = 3 (T [ To = T o [T PPPTRRSRP 55

5,00, 2. FBXAUSHANG. ... et eeee ettt ettt ettt e ettt et a et e e e e en e e et e ab e eaaa 57
6.Fortgeschrittene TEChNIKEN ... 60
oI YN 1 E=T E3 0 U T o Lo B =3 q o o ] ST TRRUPUTTRRN 60
B.2. S ITENDIIEIE. . e e 60

6.3.Daten mit anderen Anwendungen ausStauSCNEeN...... ... i 60



Benutzerhandbuch IntraLogic, Version 1.3 Inhaltsverzeichnis 2
© Logic Way GmbH (1999- 2002), Schwerin
http://www.intralogic.de

6.4.Machen Sie Ihr Faxgerat ZUm SCaNNEr.........oii it e eeaaia e 60
6.5.INTerNetanDINAUNG ... et e 60
7.ProblembewWaltiQUNG ... 60
7.1.Grundlegende Probleme (Verbindung zu IntraLogic ist nicht herstellbar)............... 60
7.2.Probleme einzelner Dienste (Fax, PDF- Druck etC.).....ccoooviiiiiiiiiiiiiiiiiieee 63
N -V OO PTTT TP 63
7.2.2.PDF- Druck ins DOKUMENIENAICHIV ... ...uuiiiiii e e 63
T 2.3 ML et et e e e e e e e e r e e 63
7.3.Unterstitzung bei der Problemfindung und - bewdltigung - die Status/Tests- Seite
........................................................................................................................................... 63
7.3.1.Auslastung der FeStPIAtten. ..........cooo i e e 64
7.3.2. AUSIaSIUNG AES SYSIEIMS. ... ittt et e e et a e 64
7.3 3.NEBIZWETK. ..t e e et e e e e e eeeees 64
T.BUAMAIL e e a e e e e aaarae 65
RS T =T ol (0 | o TP 65
S T =V GO TP PTTT PPN 65
7.3 7. DIUCKEN. ...ttt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e 66
7.4 Fehler- FEEUDACK. ......ooo e e 66
7.5.EMail- UNA FaX- SUPPOIT. ..ttt a e 66



Benutzerhandbuch IntraLogic, Version 1.3 (2/73)
© Logic Way GmbH (1999- 2002), Schwerin
http://www.intralogic.de

1. Willkommen bel IntraLogic

Mit IntraLogic erhalten Sie eine datenbankgestitzte Komplettlosung, die fur alle an lhrem
Netzwerk angeschlossenen Teilnehmer zentrale Blroinformationen bereitstellt und verwaltet.

IntraLogic lauft in der LogicBox und wird als vorinstallierte — fir Sie einsatzfertige Losung — bei
Ihnen angeliefert.

Das IntraLogic Buropaket stellt lhnen eine Vielzahl von gemeinsam im Netzwerk benutzten
Diensten fur eine unbegrenzte Benutzerzahl zur Verfligung. Durch Verwendung von Internet-
Technologie und die zugrundeliegende Datenbank gibt es keine Beschrankungen, wer wann
Daten eintragt bzw. Informationen abruft.

Schones Arbeiten

Der IntraLogic- Server laRt sich problemlos in jedes TCP/IP- Netzwerk integrieren und wird
ahnlich wie ein Netzwerkdrucker in Betrieb genommen. Es ist vollig egal, mit welcher Hardware
und welchem Betriebssystem Sie arbeiten - wenn Sie auf das Internet zugreifen kdnnen, so
kdnnen Sie auch IntraLogic nutzen.

2. Installation und Inbetriebnahme

Auspacken, anstopseln, funktioniert.

Auf einfache Inbetriebnahme und Administration des IntraLogic- Systems haben wir besonderen
Wert gelegt.

um Lieferumfang gehdren folgende Einzelteile:

ﬁ IntraLogic- Box

ﬁ Kaltgerate- NetzanschluRkabel
ﬁ Netzwerk- Patchkabel 3m
ﬁ Dokumentations- CD

ﬁ Installations- Kurzanleitung

Lieferumfang des
IntraLogic- Systems
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zuséatzlich bei Geraten mit Faxserverfunktion:

4#’ Telefoniekabel

Zusatzliche
Komponenten fir
IntraLogic mit
Faxserverfunktion

5 Minuten und Sie sind drin.

Hinstellen - Anstopseln - Loslegen. Wenn Sie ein TCP/IP- Netzwerk haben, kann es losgehen.
Egal, ob Sie an einem PC, einem Apple oder einer UNIX- Workstation arbeiten. Sie brauchen auf
Ihren Arbeitsstationen nichts installieren, was Sie nicht ohnehin schon hétten, mit Netscape
Navigator oder Internet Explorer surfen Sie ja schon lange durchs Internet.

Fur die Aufstellung des IntralLogic- Systems gelten die gleichen Regeln wie fir andere
elektronische Geréte auch. Vermeiden Sie Hitze und Feuchtigkeit am Aufstellungsort und
verdecken Sie nicht die Luftungsschlitze.

Wenn ein geeigneter Aufstellungsort gefunden ist, stecken Sie die Kabelverbindungen. In jedem
Fall betrifft das das Netzkabel und das Datennetzwerk. Die bendtigten Kabel sind im
Lieferumfang enthalten. Um Ihr IntraLogic- System mit dem Datennetzwerk zu verbinden,
stecken Sie das Netzwerkkabel in Ihren Netzwerkhub oder - switch. Wir gehen davon aus, daf3
Sie bereits Uber ein funktionierendes TCP/IP- Netzwerk verfigen. Die IntraLogic- Box besitzt
einen 100 Mbit/s Netzwerkanschluf3 mit RJ- 45 Stecker, was als aktueller Standard der
Netzwerktechnik anzusehen ist.

Medel No:BRE20e
[5.1 Channsl
)

Des weiteren missen Sie bei faxservertauglichen Geréten zusatzlich zum Stromanschluf3 (230V
~ 50Hz) noch das Telefoniekabel anschlie3en. Haben Sie all dies vollbracht, ist die Verkabelung
der Box komplett und Sie kdnnen nun lhr IntraLogic- System zum ersten Mal einschalten.

Wenn der BegriiRungstext nach
einiger Zeit in der LCD- Anzeige
erscheint, ist dieser Schritt
erfolgreich verlaufen.

In der nachsten Etappe muld noch die logische Verbindung zwischen IntralLogic- Box und dem
Rest Ihres Netzwerkes hergestellt weren. Dazu ist es notwendig, dem Gerét eine IP- Adresse
zuzuweisen und die grundlegensten Netzwerkeinstellungen vorzunehmen.

Die IP ist die Hausnummer des Gerates im Netzwerk. Sie muf3 eindeutig sein. Netzmaske und
Gateway sind wblicherweise fir alle Gerate im Netzwerk gleich.
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Sie mussen also herausfinden, welche Netzwerkmaske und welches Gateway Ihr Netzwerk

verwendet.

1
Unter Windows:
Offnen Sie in der
Systemsteuerung das Thema
+Netzwerk“ und lassen Sie sich die
Eigenschaften des TCP/IP-
Protokolls anzeigen. Merken Sie
sich die Eintrage ,IP- Adresse",
~Networkmask“ und ,Gateway".

Unter MacOS:

Offnen Sie das TCP/IP
Controlpanel. Die Einstellungen
des TCP/IP- Netzwerkes werden
angezeigt. Merken Sie sich die
Eintrage ,IP- Adresse®,
~Netzwerkmaske“ und ,,Gateway".

Unter UNIX/Linux:

Fuhren Sie in einem
Terminalfenster den Befehl ifconfig
aus. Die Ausgaben dieses Befehls
enthalten IP- Adresse und
Netzmaske des Gerétes. Uber den
Befehl route wird lhnen das
Standard- Gateway |hres
Netzwerkes genannt. Falls es sich
dabei um einen Rechnernamen
(keine IP- Nummer) handelt, muf3
noch die IP- Adresse mit nslookup
<Rechnername> festgestellt
werden.

Fur andere in lhrem Netzwerk laufenden Betriebssysteme konnen wir keine geprifte
Vorgehensweise angeben. Der prinzipielle Ablauf sollte ahnlich zu einem der oben geschilderten
Szenarien funktionieren. Falls Sie Erfahrungen mit DOS, 0S/2, BEOS, PalImOS oder Epoc in
dieser Richtung sammeln, sind wir interessiert, diese in kinftigen Versionen unserer
Dokumentation zu bericksichtigen.

Falls Sie unsicher sind, welcher IP- Adressenraum in lhrem Netzwerk zur Verfigung steht,
kdnnen Sie unseren IP- Adressenrechner unter www.intralogic.de/ip/ benutzen, um diese
Information anhand der wie beschrieben ermittelten IP- Adresse und Netzwerkmaske zu
berechnen.
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|
IP- Adressrechner

Jetzt wissen Sie alles notwendige, um die Netzwerk- Basiskonfiguration der IntraLogic- Box
durchzufihren.

Werkseitig ist die Box auf die Netzwerkkonfiguration

IP 192.168.1.254
Netzmaske 255.255.255.0
Gateway 192.168.1.1

eingestellt.

Gehen Sie auf jeden Fall sicher, da’ die von lhnen fiir die Box vorgesehene IP- Adresse in
Ihrem Netzwerk nicht noch einmal vorkommt. Anschlie@end verédndern Sie die
Netzwerkkonfiguration Uber die vier Tasten unter der LCD- Anzeige auf die von lhnen
vorgesehenen Einstellungen. Die Referenzkarte zur Benutzung der direkt an der Box
angebrachten Tasten in Verbindung mit der LCD- Anzeige entnehmen Sie bitte der
Referenzkarte im Anhang.
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|
Veranderung der
Netzwerkkonfiguration tber das in
der Box integrierte Bedienpanel

Erfahrungsgemall muf die Netzmaske nur in seltenen Féllen verdndert werden. Das Gateway
kénnen Sie auch spéater Gber die Administrationsseite der Box verandern.

Wenn soweit alles gut gegangen ist, kdnnen Sie bereits von lhren Clients auf IntralLogic
zugreifen. Tippen Sie als Zieladresse lhres Browsers die IP- Adresse der Box ein.

Sind alle Einstellungen richtig vorgenommen worden, ist nun die Anfangsseite von IntraLogic innerhalb
Ihres Browsers zu sehen. Alle weiteren Einstellungen kdénnen Sie ab jetzt von Ihrem Browser aus
vornehmen. Fir eine genaue Beschreibung zur Administration schlagen Sie bitte im Kapitel 4 nach. Der
grof3te Teil der IntraLogic- Funktionalitat ist bereits zu diesem Zeitpunkt nutzbar.

IWir hoffen ,,5 Minuten und Sie sind drin“ hat bei lhnen funktioniert.
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Hinweis zur Netzwerkkonfiguration (Internet und Sicherheit)

Betreiben Sie lhre IntraLogic- Box nicht ohne zuséatzliche Sicherheitsmanahmen direkt am Internet. ,Direkt am Internet*

heif3t dabei: mit ofizieller IP- Adresse ohne zwischengeschaltete Firewall. Das Sicherheitskonzept der Box ist auf diese

Situation nicht ausgelegt. Wir kénnen lhnen auch in diesem Fall weiterhelfen, allerdings ist eine ,Plug and Play- Lésung

von der Stange" auf zusétzliche Informationen von lhrer Seite angewiesen.
1

Intranet : Internet
Proxy
— WAN-Router
Firewall
PC PC T
1
|
PC PC |
|
1
1
IntraLogic !
1
private IP-Adressbereiche , offizielle IP-Adressen
1
10.0.0.0... 10.255.255.255 '
172.16.0.0... 172.31.255.255 !
192.168.0.0...192.168.255.255 '
1

Wenn Sie einen Wahlzugang zum Internet Uber eine lhrer Arbeitsstationen benutzen (T- online, AOL etc., ist die
Nutzung von IntraLogic ebenfalls kein Sicherheitsrisiko.

Intranet Internet
PC Internet
PC PC
PC PC
IntraLogic
aiTS T INEIZWETK UEKT alT TETTTET TIai gt UNa UMZIENE TF= DETEICTE TUIZT, UniE uais ©s vorrenenrrrewall- Rechner

geschiitzt wird, sollten Sie dringend (ob mit oder ohne IntraLogic) einen hoheren Sicherheitsstandard fur lhr Netz
einfuhren.

WAN-Router
ohne 7
Firewall

o
PC PC ?\\%\\&

IntraLogic

PC PC

. offizieller IP-Adressraum
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3. IntraLogic- allgemeine Grundeigenschaften

Uber folgende Schaltflachen navigieren Sie in IntraLogic :

Hierliber gelangen Sie zurtick zum IntraLogic- Portal.

Betreten Sie das Dokumentenarchiv, Suchen nach Adressen, etc...

Andern Sie administrative  Einstellungen, Darstellung  oder
Netzwerkkonfiguration oder betreiben Sie Datenpflege.

Behalten Sie den Uberblick iiber Fax- Eingang und Fax- Ausgang.

Uberpriifen Sie den Status der IntraLogic- Box, wenden sich an
unseren Support oder schlagen Sie im Handbuch nach.

4. IntraLogic - Administration

Das IntraLogic- System hat funf Administrations- und Informationsseiten, tber die Sie das
Aussehen von IntraLogic verdndern, das Gerat konfigurieren oder den Datenbestand pflegen
kdnnen. Die Informationsseite Status / Tests informiert Uber den aktuellen Gerétezustand und
kann fur verschiedene Funktionstests verwendet werden. IntralLogic wurde sorgfaltig entwickelt
und getestet. Falls trotzdem Probleme auftreten, kdnnen Sie die Fehlerfeedback- Seite
verwenden (Internet- Verbindung vorausgesetzt), um uns eine Beschreibung des aufgetretenen
Problems oder lhren Vorschlag mitzuteilen, so daf3 wir gezielt Abhilfe schaffen kdnnen.

Diese Administrationseiten sind passwortgeschitzt. Ab Werk muld zum Betreten der
Administrationsseiten der Benutzer IntraLogicAdmin mit dem Passwort LogicWay verwendet
werden. Die Administrationsseite fur die Einstellung des Aussehens der IntralLogic- HTML-
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Oberflache bildet dabei neben der eMail- Administration eine Ausnahme: Benutzer IL-
HTMLAdmin bzw. IL- eMailAdmin, Password LogicWay. Das Passwort konnen Sie ebenfalls
Uber die Administrationsseite neu vergeben.

Alle Seiten von IntraLogic erreichen Sie Uber das Meni in der linken oberen Ecke der Seite.
Wenn Sie Javascript eingeschaltet haben, erfolgt der Seitenwechsel automatisch, wenn eine
IntraLogic- Seite aus der Liste gewahlt wurde, andernfalls muf3 noch die ,GO!“- Taste betéatigt
werden.

4.1. Gerateeinstellungen (Admin - Netzwerk)

Die Gerateeinstellungs- Seite bietet Ihnen alle Einstellungsméglichkeiten, um lhre IntraLogic- Box
im Netzwerk zu konfigurieren und die Rechner festzulegen, denen das Drucken auf den
integrierten PDF- Drucker gestattet ist. Fir die Konfiguration von Faxmodem, Datensicherung
sowie die Festlegung der aktuellen Uhrzeit sind auf dieser Seite ebenfalls Mdglichkeiten
vorhanden.

4.1.1. Netzwerk / Namen

Die Funktion der Felder IP, Netzmaske und Gateway wurde bereits im Abschnitt zur Installation
beschrieben. Wenn Sie diese Seite sehen kdnnen, haben Sie bereits eine funktionierende
Einstellung (die Sie aber trotzdem noch andern kénnen).

Fir die Ermittlung lhrer Broadcast-IP kdnnen Sie unseren IP-Rechner unter
www.intralogic.de/ip/ benutzen. Die Broadcast- IP wird fir Such- und Sammelanfragen in lhrem
Netz benutzt. IntraLogic selbst benutzt diese IP nicht.

Wenn Sie Uber IntraLogic Mail in alle Welt versenden wollen, benétigt IntraLogic die Angabe
eines Nameservers. Das kann lhr eigener DNS- Nameserver, Ihr DNS- Proxy (Ublicherweise auf
Ihrem WAN- Router) oder der Nameserver lhres Internet- Providers sein. Der Nameserver ist
dafir verantwortlich, dal zu dem von Ihnen eingegebenen Rechnernamen (z.B.
www.intralogic.de) die entsprechende IP- Adresse ermittelt wird. Wenn Sie keinen Nameserver
haben und auch auf keinen externen zugreifen, tragen Sie bitte an dieser Stelle die IP der
IntraLogic- Box ein. Mit der Taste ,Speichern” aktivieren Sie lhre Einstellungen. Es kann einige
Sekunden dauern, bis alle Dienste wieder funktionieren.

Das Andern grundlegender Einstellungen fiir das Netzwerk kann unter Umstanden dazu fiihren,
daf Sie die Verbindung zu IntraLogic verlieren. Wenn die IP des Gerates geandert wird, missen
Sie anschlielend unter der neuen Adresse zugreifen. Wenn auch das nicht funktioniert, kbnnen
Sie in jedem Fall die Netzwerkverbindung tUber das am Gerat angebrachte Bedienpanel wieder
herstellen.
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4.1.2. Rechnernamen / Dokumentenarchiv

Diese Tabelle gibt an, welche Computer in seiner Umgebung IntraLogic namentlich bekannt sind.
Falls sie fur Konfigurationseinstellungen Klartextnamen verwenden mochten oder in Logfiles und
Fehlermails auch Netzwerknamen im Klartext lesen wollen, dann stellen Sie an dieser Stelle die
Verbindung zwischen IP und Namen eines Rechners her. Namen und IP des Rechners
eingeben, der namentlich bekannt gemacht werden soll, anschlie3end ,,Speichern®.

Wenn Sie einen bereits namentlich erfal3ten Rechner wieder aus der Liste ausschlieRen wollen,
kénnen Sie das mit der ausgekreuzten Taste direkt neben dem betreffenden Gerét tun.

4.1.3. Mailsystem

IntraLogic versendet auf Wunsch des Anwenders PDF- Dokumente per Mail. Ebenfalls kénnen
eine oder mehrere Personen per Mail benachrichtigt werden, wenn Faxe eingehen oder im
IntraLogic- System Fehler auftreten.

Wenn Ihr IntraLogic- System in einem privaten Adressbereich arbeitet, missen abgehende Mails
Uber einen Ubergeordneten Mailserver laufen, das Mailrelais. Welche IP- Adressbereiche privat
und welche offiziell sind, kénnen Sie dem Kasten ,Hinweis zur Netzwerkkonfiguration® in
Abschnitt 2 entnehmen. Ublicherweise ist das Mailrelais der Mailserver, der auch von den
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Ubrigen Rechnern lhres Nertwerkes als Mailserver genutzt wird. Achtung, dieser Mailserver muf3
eine direkte Verbindung zu lhrem im privaten IP- Adressraum betriebenen LAN haben. Welchen
Rechner die Computer Ihres Netzwerkes bisher als Mailserver benutzen, kdnnen Sie den
Einstellungen lhres Browsers entnehmen. Wenn Sie allerdings bereits einen eigenen Mailserver
betreiben, ist es sinnvoll, diesen als Mailrelais zu benutzen. ,Speichern aktiviert lhre
Einstellungen.

Mailversand ,nach draul3en” ins Internet von IntralLogic aus funktioniert nur, wenn der nachste
Mailserver mit Verbindung ins Internet im ,Sichtbereich® von IntraLogic liegt. Wenn Ihre
Internetverbindung Uber eine Arbeitsstation mit Wahlverbindung aufgebaut wird (Variante 2 im
Kasten ,Hinweis zur Netzwerkkonfiguration“), kann IntraLogic Mail nur in lhrem lokalen
Netzwerk versenden.

Mit den Eintragen ,Mail bei Faxeingang an“ und ,, Mail bei Systemwarnung an“ entscheiden Sie,
ob - und falls ja, wen — IntraLogic per Mail informiert, wenn Faxe eingehen oder Systemfehler
bzw. - warnungen auftreten. Fir diese Mails kdnnen Sie Absenderadresse und - namen in den
Eingabefeldern Replyadresse... und ReplyName... festlegen. Falls Sie diese Mails
(wahrscheinlich nur zutreffend fur PDF- Dokumente) Uber das Internet versenden wollen,
missen Sie eine tatséachlich existierende Absenderadresse angeben, weil die meisten Mailserver
den Transport von Mail mit ungiltiger Absenderadresse verbieten. Vergessen Sie nicht zu
speichern, falls Sie diese Einstellungen verandern.

4.1.4. Modemkonfiguration

Der Abschnitt , Modemkonfiguration® ist nur fir Gerdte mit Faxserverfunktion relevant und wird
auch nur bei diesen Geraten angezeigt.

Wenn Sie das zum System gehdrende Modem verwenden, sind die Einstellungen Klasse 1 und
kein Eintrag fur die Modemgeschwindigkeit korrekt. Alle anderen Einstellungen betreffen lhren
TelefonanschlulR. Gefragt sind in diesem Zusammenhang Landervorwahl (49 fir Deutschland),
Ortsvorwahl ohne fihrende 0 (385 fur Schwerin) und Ihre komplette Faxnummer in der Notation
+Laendervorwahl.Ortsvorwahl.Rufnummer(z.B. +49.385.3993448). Im Feld ,Identifier* sollte der
Erkennungstext (z.B. lhr Firmenname) stehen — die Werkseinstellung ist ,IntraLogic”. Im Feld

~Amtsholung” geben Sie an, was Sie vorwdhlen missen, um ein Ferngespréch zu fihren (0, falls
Ihr Faxanschluf3 direkt ins Telefonnetz fiihrt. Evtl. 00, falls Sie eine Telefonanlage benutzen).

Falls Ihr Fax keinen direkten Amtsanschlul® hat, sondern tber eine Telefonanlage arbeitet, kann
es vorkommen, daf3 nicht sofort nach Abheben des Horers ein Freizeichen ertdnt. Wenn das der
Fall ist, mu3 das Modem so konfiguriert werden, dal3 es auch ohne dieses Freizeichen wahilt.
Diese Einstellung nehmen Sie tUber den Schalter ,kein Freizeichen vor. Ab Werk ist IntralLogic
so eingestellt, daf3 ein Freizeichen erwartet wird. Bestatigen und aktivieren Sie lhre Einstellungen
mit ,,Speichern®.
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4.1.5. Druckerkonfiguration

Die im IntralLogic- System gespeicherten PDF- Dateien kénnen Sie direkt an einen TCP/IP-
Druckdienst in lhrem Netzwerk ausgeben, ohne die Datei auf einem lhrer Clients laden zu
missen. Alle Drucker mit integrierter Netzwerkkarte bieten TCP/IP- Druckdienste an. Die
entsprechende Konfigurationsanleitung entnehmen Sie bitte Ihrem Druckerhandbuch.

Dieser Drucker ist ausschlie3lich dafiir vorgesehen, Daten an einen Postscript- Drucker
auszudrucken, die sich bereits im IntraLogic- System befinden (Faxe und PDF- Dateien aus
dem Dokumentenarchiv). Die Druckfunktion in das Dokumentenarchiv und zum Faxausgang
wird von diesen Einstellungen nicht beeinfluf3t.

Achtung, diesen Dienst kénnen Sie nur benutzen, wenn lhr Drucker Postscript- fahig und als
LPR- Druckdienst im Netzwerk verfiigbar ist. Sie kdnnen natirlich alle PDF- Dokumente
trotzdem ausdrucken, mussen Sie nur vorher mit einem lhrer Client- PC's laden.

Den Namen lhres Druckers kdnnen Sie als DNS- Namen oder als IP- Adresse angeben (siehe
auch Seite 14, Abschnitt 4.2.1). Der Name der Druckerwarteschlange ist Ublicherweise Ip.
Andere Warteschlangennamen sind moglich. Genauere Informationen dazu kann das
Druckerhandbuch liefern. ,Speichern” nicht vergessen.

Wenn Drucken in den Faxausgang, ins Dokumentenarchiv oder von IntraLogic an den externen
Postscript- Drucker versagt, kann es daran liegen, dafl} ein Druckauftrag eine Warteschlange
nicht ordnungsgemal durchlaufen hat und sie nicht wieder freigibt. In diesem Falle kann mit
.pDruckerwarteschlange léschen...” - > Speichern wieder ein arbeitsfahiger Zustand hergestellt
werden. Benutzen Sie diese Funktion nicht, wenn gerade Druckjobs laufen. Diese werden sonst
geldscht.
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4.1.6. Startseite

Sie kénnen sich aussuchen, welche Seite von IntraLogic Sie als erste sehen wollen. Die
Werkseinstellung ,Standard” zeigt das Intralogic- Portal als zentrale Informationsseite Uber alle
Themen.

Um zlgig zu arbeiten, ist wahrscheinlich Kommen/Gehen oder Stundenaufschreibung bzw. der
Kalender die bevorzugte Einstiegsseite.

Wenn Sie lhre Einstellung gespeichert haben, gilt diese ab sofort fur alle Benutzer.

4.1.7. Systemzeit einstellen

Wenn Kommen und Gehen nicht mehr mit der aktuellen Uhrzeit Ubereinstimmt, kdnnen Sie die
Uhrzeit auf der IntraLogic- Box Uber die Administrationsseite einstellen. Die Systemuhr des
Gerates lauft in der Zeitzone UTC (Greenwich mean time, Winterzeit) und lauft der deutschen
Zeit im Winter um 1 Stunde und im Sommer um 2 Stunden hinterher. Bitte beachten Sie das bei
der Neueinstellung der Zeit. Verwenden Sie fur lhre Zeitangabe immer das angegebene Format.
Mit ,Speichern* wird die Systemuhr lhrer IntraLogic- Box umgestellt. Damit die Umstellung
tatsachlich wirkt, mul3 das Gerét neu gestartet werden, was im (bernachsten Abschnitt der
Administrationsseite maglich ist.

Komfortabler wére es aber, wenn die IntralLogic- Systemuhr erst gar nicht falsch gehen kdnnte.
Hierzu wurde eine optionale Zeitserveranbindung implementiert, welche in wahlbaren Intervallen
die Systemuhrzeit mit der eines Zeitservers synchronisiert. Hier haben Sie die Wahl zwischen 3
verschiedenden Protokollen. Mit NetDate wird die lokale Uhrzeit einmalig mit dem angegebenen
Zeitserver und Intervall synchronisiert, XNTP Server gleicht sie dagegen standig ab. Soll
hingegen die Uhrzeit eines festen Windows Rechners als Basis genutzt werden, so wahlen Sie
bitte Windows Server. Das Verfahren zum Ubernehmen der Einstellungen ist das gleiche wie bei
der manuellen Uhrzeiteingabe.
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4.1.8. Administrationspasswort andern

Nachdem Sie Ihr IntraLogic konfiguriert haben, sollten Sie sich fir ein anderes Zugangspasswort
als das werkseitig voreingestellte Zugangspasswort ,IntraLogic entscheiden. Wie immer darf
~Speichern® zum Schlul® nicht fehlen.

4.1.9. Neustart

Bevor Sie Ihr IntraLogic- Gerat aus dem Fenster werfen, weil irgendetwas nicht funktioniert,
starten Sie die Box mit ,0k" neu.

4.1.10. Update Service

Fur das IntraLogic- System kann sehr komfortabel ein Update der gesamten Software oder einzelner
Module durchgefihrt werden. Laden Sie einfach das von Logic Way bereitgestellte Paket per Browser
auf die Box und warten Sie einen Moment. Sie mussen nicht extra zum Gerat gehen. ,Update”, Auswahl
des Programmpaketes, nochmal ,Update”, fertig.
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4.2. Datenbank- Einstellungen

Die Administrationsseite  Datenbank- Einstellungen ist dafr gedacht, nichtalltagliche
Administrationsarbeiten am Datenbestand durchzufiihren.

4.2.1. Datenbankbackup / entferntes Verzeichnis

In IThrem IntraLogic- System sollen wichtige Daten Ihres Unternehmens gespeichert werden. Um
kein Risiko einzugehen ist es die beste Losung, diese Daten ebenfalls auf einem anderen
Rechner abzulegen, von dem aus diese dann z.B. auf Band gesichert werden kénnen.

Sie haben die Mdoglichkeit, Daten von IntraLogic Uber das Windows- Netzwerk oder tber NFS
(vornehmlich unter UNIX/Linux verwendet) zu sichern.
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Fur die Sicherung tber das Windows- Netzwerk missen Sie den Zielrechner und das auf dem
Zielrechner benutzte Windows- Share sowie den Filesystem- Typ smbfs angeben. Benutzer und
Passwort auf dem entfernten Rechner werden ebenfalls abverlangt. Den Namen des Rechners
im Windows- Netzwerk kénnen Sie als IP- Adresse, als Windows- Rechnernamen oder als DNS-
Rechnernamen angeben.

Am einfachsten benutzen Sie den unter Windows in der Netzwerkumgebung sichtbaren Namen
des Rechners. Wahlen Sie eins der in der obersten Ebene sichtbaren Verzeichnisse — wenn Sie
den Rechner Uber das Windows- Netzwerk gedffnet haben — als Zielverzeichnis/- ordner aus.
Wenn sich das Zielverzeichnis auf einem standig laufenden Server befindet, wird taglich eine
Sicherung Ihrer Datenbank dort abgelegt. Wenn Sie diese Sicherung selbst anstof3en méchten,
steht Ihnen dafir der folgende Abschnitt der Administrationsseiten zur Verfiigung.
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Alternativ kdbnnen Sie lhre Daten auch auf einem Uber NFS erreichbaren Verzeichnis sichern.
Diese Variante ist die bevorzugte in UNIX/Linux- Netzen und sollte auch fir MacOS X
funktionieren. Als Rechnernamen kommt hier ein Name in IP- Notation oder als DNS- Name in
Frage. Als Ordner wahlen Sie eines der von diesem Server exportierten Verzeichnisse aus. Als
Filesystem - Typ muf3 dabei nfs angegeben werden. Nutzer und Passwort werden im Gegensatz
zur Sicherung im Windows- Netzwerk nicht benutzt.

Die Sicherung uber nfs lauft auf der IntralLogic- Box als Benutzer root. Auf dem Server, auf
dem die Sicherungsdaten abgelegt werden sollen, muld das Zielverzeichnis des Backups so
freigegeben werden, dalR root schreiben kann. Entweder die Sicherung lauft auch auf dem
Zielserver unter root (unter Linux: Option no_root_squash in /etc/exports verwenden) oder
unter dem anonymen nfs- Benutzer, der automatisch zugewiesen wird. Diesem mussen dann
Schreibrechte auf das Zielverzeichnis eingerdumt werden.
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Die ,Jetzt speichern®- Option steht lhnen fir nfs genauso wie fur das Windows- Netzwerk zur
Verfigung.

|

Beispiele (Die verschiedenen im Beispiel dargestellten Schreibweisen sind Synonyme fiir ein und dieselbe

Konfiguration. Am sichersten funktioniert IP- Notation. In Netzwerken mit funktionierendem Windows- oder
DNS- Nameservice sind die anderen Schreibweisen ebenfalls problemlos anwendbar.)

Windows- Netzwerk

Server Ordner Filesystem- Typ Schreibweise
LogicWay IntraLogic smbfs Windows- Name
192.168.1.1 IntraLogic smbfs IP- Notation
logicway.logicway.net IntraLogic smbfs DNS- Name

NFS- Netzwerk

Server Ordner Filesystem- Typ Schreibweise
logicway.logicway.net home/backup/IntraLogic nfs DNS- Name
192.168.1.1 home/backup/IntraLogic nfs IP- Notation

Ihre Sicherungseinstellungen werden mit ,Speichern” aktiv.

4.2.2. Adressen Import/Export

Wenn Sie bereits Uber einen Adressdatenbestand unter Outlook 2000 oder Outlook Express 5
verfliigen, den Sie gern in IntraLogic benutzen mochten, kénnen Sie das dber den
Importmechanismus von IntraLogic bequem und zeitsparend erledigen. Exportieren Sie Ihren
Adressbestand aus Outlook heraus als Textfile. Verwenden Sie die Einstellung ,kommagetrennte
Worte (Windows)".

.Importieren”, Adressdatei auswdahlen, Outlook 2000 oder Outlook Express auswéhlen,
.Importieren®. Die ndchste Seite informiert Sie tUber Erfolg oder Mil3erfolg des Adressimports. Mit
~Weiter* kommen Sie zurilick zur Datenbank- Einstellungsseite.

Naturlich kdnnen Sie auch Adressdaten aus anderen Quellen in IntraLogic importieren. Die
allgemeine Textimportschnittstelle ist auf der zugehorigen Referenzkarte im Anhang
beschrieben.
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Auf Nachfrage I6sen wir fir Sie auch exotische Importprobleme im Einzelfall.

4.2.3. Pausen - Pausenzeitautomatik / Kommen und Gehen

Die Pausenzeitautomatik ist nur bei eingeschalteter Kommen / Gehen- Zeiterfassung wirksam.
Ist diese Option abgeschaltet, wird dieser Abschnitt nicht angezeigt. Kommen / Gehen-
Zeiterfassung konnen Sie Uber die Administrationsseite Ansichts- und Funktionseinstellungen
(siehe Seite 23ff., Kapitel 4.3) an- und abschalten.

Die Pausenzeitautomatik arbeitet mit der Kommen/Gehen- Zeiterfassung zusammen. Sie sorgt
dafur, daR taglich wiederkehrende Pausenzeiten nicht extra mit ,Kommen®* oder ,Gehen®
angemeldet werden mussen, sondern automatisch eingetragen werden. D.h., beim
Zusammentreffen der fir eine Pause erforderlichen Bedingungen wird die entsprechende Pause
beim Ausfiihren einer Gehen- Buchung (Abmeldung) eingetragen, was den Erfassungsaufwand
erheblich minimiert.
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Die Pausenzeitlogik funktioniert folgendermal3en: jemand , der nach der vorgegebenen
.~Abmeldezeit* eine Gehen- Buchung durchfiihrt (i.d.R. zum Feierabend) und bereits vor
»Mindestanwesenheit* (i.d.R. Arbeitsbeginn) anwesend war (also in der festgelegten
Bedingungszeit z.B. von 9.30 Uhr bis 14.00 Uhr), bekommt die Pause von ,Anfang bis Ende”
(Pausenanfang und - ende) eingetragen.

»Mindestanwesenheit” = spéatester Anmeldezeitpunkt/Kommen
~Abmeldezeit" = frihester Abmeldezeitpunkt/Gehen
Sie legen die Bedingungen ,Mindestanwesenheit” und ,Abmeldezeit* in der Datenbank fest und

kénnen auch beliebig viele Pausenzeiten festlegen, die Sie mit ,Speichern” hinzufiigen und mit
(%] 16schen.
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Beispiele
Bedingungen fur Pausenzeitautomatik:
Mindestanwesenheit* Abmeldezeit* Pausenbeginn Pausenende
6.30 Uhr 10.00 Uhr 8.00 Uhr 8.15 Uhr Pause 1
11.30 Uhr 14.00 Uhr 12.30 Uhr 13.00 Uhr  Pause 2
Kommt: 6.00 Uhr Geht: 16.00 Uhr Pausenzeitautomatik greift

Arbeitszeit: 9 Std. 15 Min.

H Pause 1 u Pause 2

6.00 Uhr 12.00 Uhr 16.00 Uhr

Kommt: 7.15 Uhr Geht: 17.00 Uhr Pausenzeitautomatik greift
Arbeitszeit: 9 Std. 15 Min.
u Pause 2

6.00 Uhr 12.00 Uhr 17.00 Uhr

Kommit: 7.00 Uhr Geht: 13.30 Uhr
Arbeitszeit: 6 Std. 30 Min.

6.00 Uhr 12.00 Uhr
13.30 Uhr
Kommit: 7.15 Uhr Geht: 11.00 Uhr Kommt: 12.00 Uhr Geht: 17.00 Uhr

Arbeitszeit: 8 Std. 45 Min.

6.00 Uhr 12.00 Uhr 17.00 Uhr

* Mindestanwesenheit = spatester Anmeldezeitpunkt/Kommen
* Abmeldezeit = frihester Abmeldezeitpunkt/Gehen

4.2.4. Personen / Zeiterfassung / Kalender

In der Tabelle sind alle in der Datenbank ,vorhandenen Personen* aufgefiinrt. Um sich von
,Datenbankleichen“ zu trennen, entfernen Sie diese mit der zugehérigen [%J- Taste. Neue
Personen kdnnen in der Projektzeiterfassung angelegt werden (siehe Seite 28, Abschnitt 5.1).
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4.2.5. Datensétze / Projektzeiterfassung

Uber den Link ,Projektzeiterfassungs- Datensétze bearbeiten gelangen Sie zur Nachtragsseite
der Projektzeiterfassung. Nach einer auf der Parameter- Seite einstellbaren Sperrzeit (die auf der
Parameter- Seite einstellbar ist) kbnnen Eintrage in der Projektzeiterfassungsdatenbank nur noch
vom Administrator Uber diese Nachtragsseite angelegt und verandert werden. Hintergrund dieser
Malinahme ist es, nachtragliche ,Frisuren® an der Projektzeiterfassung zu unterbinden. Die
Nachtragsseite wird exakt so bedient wie die normale Projektzeiterfassungsseite (siehe Seite 31,
Kapitel 5.3 ,Projektzeiterfassung”). Einziger Unterschied ist die Erreichbarkeit ausschlief3lich fur
den Administrator Gber Passwort.

IDas Projekt ,[Papierkorb] ist ein reserviertes Projekt, das die Eintrage geltschter Projekte
beinhaltet.

4.2.6. Aktivitaten / Projektzeiterfassung

Dieser Abschnitt ist nur verfigbar, wenn Sie die Untergliederung in Aktivitdten eingeschaltet
haben (siehe Seite 23ff., Kapitel 4.3 ,Ansichts- und Funktionseinstellungen®).

Uber den Link ,Vorhandene Aktivitaten loschen oder in andere verschieben® gelangen Sie zur
Aktivitdtentabelle. In dieser Tabelle kdnnen Sie Aktivitaten l6schen oder zusammenlegen.
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Die Tabellen Aktivitaten I6schen / verschieben und Projekte lI6schen / verschieben werden genau
gleich bedient. Die Bescheibung finden Sie im nachfolgenden Kapitel.

4.2.7. Projekte / Projektzeiterfassung

Uber den Link ,Vorhandene Projekte léschen oder in andere verschieben* gelangen Sie zur
eigentlichen Projektpflege. In dieser Tabelle kdnnen Sie Projekte I6schen oder Projekte
zusammenlegen.

Diese Tabelle funktioniert nach dem gleichen Prinzip wie die unter 4.2.6 beschriebene. Leere
Projekte und Projekte, zu denen bereits Daten existieren unterscheiden sich in der Anzeige.
Projekte, zu denen Daten in der Projektzeiterfassung hinterlegt sind, haben eine
projektbezogene Loschtaste (%] in der zweiten Tabellenspalte. Anstelle der Léschtaste haben
leere Projekte ein Ankreuzfeld (Projekt [leer] im Bild).
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Sie kénnen mittels der [X}- Taste ein bestimmtes Projekt lI6schen. Falls das Projekt noch Daten
enthalt, werden diese auf ein ,Papierkorb”- Projekt zugewiesen. In der Tabelle der
Projektzeiterfassung erscheint dann kein Projektbezug mehr. Sie kdnnen aber die Datensatze
spater einzeln anderen Projekten zuweisen. In beim Nachtragen in der Projektzeiterfassung
kénnen Sie das ,[Papierkorb]“- Projekt auch direkt auswahlen und nur diese Eintrdge anzeigen
lassen.

Wenn Sie in der Auswahlbox das Projekt angeben, in das Sie die Eintrage lhres ausgewahlten
Projektes iibernehmen méchten, passiert das mittels der [>)- Taste.

Wenn Sie ein Projekt I6schen und die zugehdrigen Daten in ein anderes Projekt tibernehmen
mochten, missen das in zwei Schritten tun: erst Ubernehmen, dann I6schen. Anderenfalls
landen die Eintrage lhres geldschten Projektes im Papierkorb (s.0.).

4.3. Ansichts- und Funktionseinstellungen (Admin- Parameter)

Uber die Seite Admin- Parameter sind verschiedene grundlegende Einstellungen von IntaLogic
beeinflu3bar.

Die Variablen der Parameter- Seite entscheiden z.B. dariiber wie lange Dokumente in Fax- und
Dokumentenarchiv aufbewahrt und angezeigt werden oder wie zeitnah Eintragungen in der
Zeiterfassung vorgenommen werden missen.
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Zu jedem Parameter von IntralLogic existieren die drei Tasten | ypgd I , [i] und [Injo

aktiviert die im jeweiligen Eingabefeld getroffenen Einstellungen.

ladt die aktuell von IntraLogic verwendeten Einstellungen aus der Datenbank in
das zugehdrige Eingabefeld.

gibt eine Hilfe Uber die Bedeutung des zugehdrigen Parameters.

Parameter

Bedeutung

Werks-
einstellung

ADR- KontaktZahl

Anzahl der maximal in der Adressliste eingeblendeten Kontakte mit der

betreffenden Person

6
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Parameter

Bedeutung

Werks-
einstellung

FAX- EingangZeit

Dauer (in Tagen), fur die Faxe in der Liste ,aktuelle Faxe" aufbewahrt werden

7

FAX- ArchivloeschZeit

Dauer (in Tagen), fir die gesehene und nicht mit Archivmerker versehene Faxe
aufbewahrt werden

31

FAX- ArchivSortierung

Dieser Parameter legt die Sortierreihenfolge des Faxeingangs fest.
erz- ver... Sortierung nach Alphabet
zeitstempel... Sortierung nach Eingangsdatum

erz_ver

ZE- PersZahIDruck

Anzahl der in der Druckansicht der Stundenaufschreibung gleichzeitig
dargestellten Personen

ZE- PersZahlAnzeige

Anzahl der in der Kostenansicht der Stundenaufschreibung gleichzeitig
dargestellten Personen

ZE- Korrekturzeit

Maximalalter (in Minuten) eines Eintrages in der Projektzeiterfassung, der noch
verandert werden kann

Dadurch sind (nachtragliche) Manipulationen ausgeschlossen.

999999

ZE- Aktivitaten

Die Projektzeiterfassung kann zusétzlich zur Gliederung in Projekte noch nach
Aktivitaten gegliedert sein. Wenn diese zusétzliche Gliederung erwinscht ist, muf3
der Parameter auf ,JA" gesetzt werden.

NEIN

ZE- Anwesenheit

Wenn diese Option eingeschaltet ist, werden die Kommen/Gehen- Buchungen und
Anwesenheitszeiten in die Liste der Projektzeiterfassung eingeblendet.
Kommen/Gehen- Anwesenheitszeiterfassung muR Uiber die Variable ZE- KoGe
aktiviert werden, um sie benutzen zu kénnen.

NEIN

ZE- KoGe

Neben der Zeiterfassung nach Projekten und Aktivitaten kann auch eine einfache
Kommen/Gehen- Erfassung durchgefiihrt werden. Beide Erfassungsformen
schlieBen sich gegenseitig nicht aus. Wenn Kommen/Gehen- Erfassung
stattfinden soll, muR3 dieser Parameter auf ,JA gesetzt werden.

NEIN

Kalender- Tage

Anzahl der standardmagig im Kalender sichtbaren Tage (vorausschauend ab
heute)

Fax- ArchivTage

StandardméRige Dauer in Tagen der riickwirkenden Anzeige von Faxeingangen
(die Archivierung erfolgt naturlich zeitlich unbegrenzt, nur die Anzeige wird
beschrénkt. Uber ein Eingabefeld kann der Anzeigezeitraum fiir eingegangene
Faxe modifiziert werden.)

60

Waehrung

Einstellung des gewiinschten W&hrungsformates

DOKU- LoeschZeit

In das Dokumentenarchiv gedruckte Dokumente sind dafur vorgesehen, in einen
der Ordner abgelegt zu werden. Falls diese Einordnung nach der in vorgegebenen
Anzahl Tage noch nicht geschehen ist, wird davon ausgegangen, daf3 es sich nur
um ein temporares Dokument handelt. Das Dokument dann aus dem Archiv
entfernt.

31

ZE- Eintragszeit

Um eine zeitnahe Personalzeiterfassung zu erzwingen, kann mit der Variable ZE-
Eintragszeit (in Minuten) vorgegeben werden, wie lange eine einzutragende
Tatigkeit zurtickliegen darf. Ist diese Zeit Uberschritten, kann ein Eintrag nur noch
Uiber ,Nachtragen“ erfolgen.

9999999

ADR- KontaktLoeschZeit

PALM_sync_backdays

14

PALM_clean_backdays
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Parameter Bedeutung Werks-
einstellung
PALM JA
ZE_calendar_list 31

Falls Sie mit Ihren Einstellungen irgendwann einmal vollig unzufrieden sind und ,lieber nochmal
neu“ konfigurieren wirden, kénnen Sie Ihr System mit einem Knopfdruck auf Werkseinstellungen

4.4. Email- Server Administration

Hier sehen Sie das Email- Server- Administrations- Mentl.

Von hier aus kdnnen Sie neue eMail- Konten anlegen, wie auch Iéschen.
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Erstellen Sie eMail- Verteiler, welche als ,pseudo” eMail- Adressen fungieren, mit deren Hilfe Sie
bestimmte Adressen zu einer gemeinsamen Uberadresse zusammenfassen und somit einfache
Rundmails verschicken kdnnen, die nur die betreffenden Parteien erhalten.

Sollten Sie einmal nicht die Zeit haben, auf eMails antworten zu kénnen, so erstellen und
aktivieren Sie doch einfach einen Autoresponder, welcher dann auf jede eingehende Mail
automatisch eine Antwortmail verschickt. Den darin enthaltenen Text kbnnen Sie naturlich selbst
bestimmen und den Gegebenheiten anpassen.

Wenn Sie zusatzliche, externe eMail- Konten besitzen, haben Sie die Mdglichkeit alle dort
eingehenden Mails tber die Fetchmail Funktion auf einfache Weise zu Ihrem IntraLogic- Account
weiterleiten zu lassen. Somit missen Sie nicht 10 eMails mit Ihrem eMail- Programm abfragen,
sondern nur noch EINE!
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4.5. Gestalterische Einstellungen

IntraLogic ist sehr flexibel an individuelle Gestaltungswiinsche anpal3bar. Allerdings erfordern
diese Arbeiten einige Kenntnis der HTML- Seitenbeschreibungssprache.

Wir hoffen, dal3 wir mit unserer Gestaltung Ihren Geschmack getroffen haben und raten nur
erfahrenen HTML- Programmierern zu einer Verdnderung der Werkseinstellungen. Am rechts
eingeblendeten Beispiel kdnnen Sie sofort nach Bestétigung der ,,Speichern“- Taste die Wirkung
Ihrer Eingaben testen.

Mit stellen Sie die urspriinglichen Werkseinstellungen wieder her.

5. IntraLogic anwenden

IntraLogic ist die praktische, funktionale und leistungsfahige Kiste, die in lhrem Netzwerk die
Dienste bereitstellt, die Ihr Team fiir eine effiziente gemeinschaftliche Arbeit benétigt.

In diesem Abschnitt finden Sie Anleitungen zur Nutzung der einzelnen Dienste und
Anwendunghinweise zu den jeweiligen Programmabschnitten.

5.1. Personenbezug

Bevor Sie zum ersten Mal mit der Stundenaufschreibung arbeiten kénnen, miissen Sie noch als
Person erfal3t werden. Jedesmal, wenn Sie sich von einem bis dahin unbekannten Rechner bei
IntraLogic einloggen, erscheint die Personenerfassungsmaske. Wenn lhre personlichen Daten
dem System bekannt sind, werden Sie zukiinftig anhand der IP- Adresse lhres Rechners
identifiziert.
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Dadurch sind Sie — vorausgesetzt, Sie benutzen IntraLogic immer vom gleichen Rechner aus —
als Person bereits voreingestellt, ohne diese Auswahl manuell treffen zu missen.

Eintrage im Kalender, in Zeiterfassung und als Kontakt haben immer Personenbezug.
StandardmaRig bekommt jede Person nur die sie betreffenden Daten angezeigt. Es ist aber
maglich, sich die Daten anderer Personen darstellen zu lassen und auch Eintrage fir andere
Personen anzulegen und auf diese Weise die Arbeit in der Gruppe zu organisieren. Das Anlegen
neuer Personen bzw. das Andern der Personendaten einer bereits vorhandenen Person wird
Uber das Kopfformular der Projektzeiterfassung abgewickelt. Eine neue Person legen Sie tber
die Taste [L] an. Hierbei mul jedoch beachtet werden, dald in der Personenauswahl [keine

Auswahl] gewahlt wird. Das Andern einer Person erfolgt tiber den gleichen Button, nur wird dazu
die betreffende Person vorher ausgewabhilt.
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Je nachdem, ob Sie die Personenmaske uber oder uber | Update | verlassen,
wird eine neue Person angelegt oder die ausgewahlte geandert. | Zuriick | verdndert nichts.

Wenn eine Person als nicht aktiv festgelegt wird, dann erscheint sie nicht mehr in Auswahllisten
und Auswertungen von Kalender, Zeiterfassung und Kontaktmanagement. Alle Zu inaktiven
Personen gehérenden Daten bleiben erhalten und sind nach ,Wiederbelebung* der Person auch
wieder sichtbar. Die Tabellenspalte ,,Aktiv‘ der untenstehenden Tabelle aller Personen bietet die
Mdglichkeit, inaktive Personen ,wiederzubeleben® indem die ,nein“- Taste der jeweiligen Person
betétigt wird.

Achtung: Wenn Sie die Daten einer bereits existierenden Person verandern wollen, wahlen Sie
diese im Auswahlfeld aus, bevor Sie die Anderungsmaske 6ffnen. Alle Anderungen beziehen
sich auf diese ausgewdhlte Person.

Ein bestimmter Computer ist immer einer Person zugeordnet. Sie kdnnen einen bereits einer
anderen Person zugeordneten Computer mit [E] Ubernehmen.

Achtung: Wenn Sie einem Computer mehrere Personen zuordnen, kann IntralLogic nicht
herausfinden, welche dieser Personen gerade vor dem Rechner sitzt. In diesem Falle gewinnt
die zuféllig als erste fur diesen Computer in der Datenbank eingetragene Person. Wenn also
dauerhaft mehrere Personen sich einen Computer teilen, muf3 vor dem Eintragen von Daten
die korrekte Person ausgewahlt werden.

5.2. Portalseite

Hier sehen Sie das Portal von IntraLogic, welches die zentrale Anlaufstelle zu allen
Funktionsbereichen von IntralLogic bildet.

Wird das Portal als Startseite festgelegt, haben Sie bereits nach dem Anmelde- Vorgang lhre
heutigen Termine und Kontakte, laufende wie Uberféllige Aktivitaten, sowie den Fax- und
Archiv- Eingang der letzten 24h im Blick, ohne dal3 Sie erst zu den einzelnen Bereichen
navigieren missen. Somit sollte Ihnen kein Termin mehr entgehen.



Benutzerhandbuch IntraLogic, Version 1.3 (31/73)
© Logic Way GmbH (1999- 2002), Schwerin
http://www.intralogic.de

5.3. Projekizeiterfassung

Sie wildten gern, wie welches Projekt kostenmaliig steht, wo Sie Gewinn und wo Sie Verlust
machen. Fir Arbeiten, die Sie nach Aufwand ausfiihren, héatten Sie gern eine jederzeit abrufbare
Liste, die Sie einfach nur in lhre Abrechnung tibernehmen missen.

Mit der IntraLogic- Personalzeiterfassung wissen Sie es sofort. Auch bei Nachkalkulation und
Angebotserstellung liefert die IntraLogic- Projektzeiterfassung wertvolle Informationen.

Die IntraLogic- Projektzeiterfassung wurde konsequent auf optimale Informationsaufbereitung bei
minimalem Erfassungsaufwand entwickelt.

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, eine Stundenaufschreibung durchzufuhren, die Sie auch
untereinander mischen kénnen.

Sie konnen die geleisteten Stunden komplett Projekten zuordnen. Die entgegengesetzte
Vorgehensweise ware eine reine Arbeitszeiterfassung Uber Kommen/Gehen- Buchungen. Beides
und alle dazwischenliegenden Varianten sind mit IntraLogic méglich.

Wenn Sie Projekte anlegen, kénnen Sie diese Uber den in eckigen Klammern stehenden Prafix
gruppieren.
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Eine zusétzliche Sicht auf die erfa3ten Stunden erhalten Sie, wenn Sie die Verwendung von
Aktivitdten einschalten. So kdnnen Sie feststellen, welcher Arbeitsgang innerhalb eines Projektes
oder innerhalb der gesamten Firma wie arbeitsaufwendig ist. Die Aktivitdten kdnnen sie durch
Setzen des Parameters ZE- Aktivitaten auf ,JA" (wie in 4.3 beschrieben) einschalten.
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Beispiellisten
(Je nach Ausrichtung Ihrer Firma kénnen Sie die Strukturierung in Projekte und Aktivtaten frei konfigurieren
und im Betrieb auch dynamisch erweitern. Eine durchdachte anféangliche Grobstruktur zahlt sich bei der
spateren Benutzung der IntralLogic- Projektzeiterfassung in jedem Falle aus.)
Projekte Aktivitaten (technische Firma)
[Allg] Schulung [Allg] Allgemein
[Allg] Allgemein [Allg] Projektleitung
[Projekt] IntraLogic [Org] Kaufméannisches
[Projekt] Logilnvent [TB] Konzeption
[Projekt] Unibof [TB] Entwicklung
[Pseudo] | Krank [TB] Tests
[Pseudo] | Urlaub [VK] Marketing
[Pseudo] | Berufsschule [VK] Versand
[TKA] Rechnungsprifung
[TKA] Einkauf USW.
[TKA] Buchfiihrung
[TKA] Angebot Aktivitaten (Kanzlei)
[Allg] Allgemeines
USW. [SB] Lohn
[SB] Buchfiihrung
[SB] Jahresabschluf
[SB] Besprechung/Beratung
usw.

Die hinter diesem System liegende Grundidee sieht vor, daf} als Projekt alle eigentlichen
Projekte der Firma angelegt werden. Zusatzlich ist (falls Vollstandigkeit der Zeiterfassung
gewtnscht wird) das Anlegen von ,,Pseudoprojekten* fiir alle Arten produktiver und unproduktiver
Aufwénde als Projekt moglich.

Unter der Rubrik ,Aktivitdten“ ist die Auflistung der unterschiedlichen Bearbeitungsstufen (oder
auch Abteilungen) innerhalb der Firma vorgesehen.

Zusétzlich zu Projekt und Aktivitat steht lhnen fir jeden Eintrag noch ein Bemerkungsfeld zur
Verfigung, in dem Sie weitere Informationen hinterlegen kénnen.

Es ist ebenfalls denkbar, eine unvollstandige Projektzeiterfassung durchzufihren, die nur echte
Projekte oder nur nach Aufwand erbrachte Leistungen erfa3t. Diese unvollstandige
Projektzeiterfassung koénnen Sie durch Kommen/Gehen- Buchungen erganzen, so daf3 lhre
Arbeitszeiterfassung trotzdem liickenlos ist.
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5.4. Kommen / Gehen - Anwesenheitszeiterfassung

Kommen/Gehen- Anwesenheitszeiterfassung ist nur verfigbar, wenn diese Funktion tber die
Variable ZE- KoGe eingeschaltet ist (siehe Seite 23ff., Kapitel 4.3).

Die Kommen/Gehen- Arbeitszeiterfassung funktioniert sehr einfach und arbeitet als eine Art
'‘Stechuhr' tber Browser. Die Kommen- und Gehen- Zeiten werden aus der jeweils aktuellen
Systemzeit des IntraLogic- Systems festgestellt. Sie kénnen Kommen / Gehen- Buchungen
sowohl auf der Kommen / Gehen- Seite als auch auf der Projektzeiterfassungsseite vornehmen.
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Kommen/Gehen ist an die Systemuhr von IntraLogic gekoppelt. Beim Ausldsen einer ,Kommen* oder
.Gehen“- Buchung wird die aktuelle Zeit von IntraLogic in den jeweiligen Datensatz eingetragen.
Nachtragliche Anderungen an den An- und Abmeldezeiten sind nur (ber den passwortgeschiitzten

Vorgang durchfiihrbar.
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Hier kdnnen vergessene Kommen- und Gehen- Buchungen fiir eine oder alle Personen
nachgeholt, sowie Falschbuchungen, wie beispielsweise doppeltes Kommen, geldscht werden.

Buchungen tragen Sie nach, indem Sie einfach die Uhrzeit in das oben dafir vorgesehene
Formular eingeben und, je nachdem ob Kommen oder Gehen, den dazugehérigen Button
betatigen. Nun erscheinen die neu gesetzten Zeiten eingeklammert in der unteren Ubersicht.
Driicken Sie auf das Hakchen «, um Ihre Anderungen zu iibernehmen. Haben Sie sich vertan
und wollen nun wieder eine der gerade erst eingetragenen Zeiten loschen (an der
Einklammerung zu erkennen), dann deaktivieren Sie den Eintrag wieder mit = oder =.

Zum Loschen bereits bestehender Buchungen sind 2 Schritte notwenig. Zuerst mul3 der
betroffene Zeitpunkt Uber den direkt davor stehenden Pfeil oder = markiert werden.
AnschlieRend bestéatigen Sie den Lodschvorgang mittels des nun am Ende der Zeile
erscheinenden Hékchens . Haben Sie eine falsche Zeit zum Léschen gewahlt, deaktivieren Sie
diese einfach wieder mittels

Als zusatzliche Komfortfunktion der Kommen/Gehen- Anwesenheitszeiterfassung verfigt
IntraLogic Uber eine Pausenzeitautomatik, die es den Mitarbeitern erspart, sich z.B. fiur das
tagliche Mittagessen in der Kantine ab- und wieder anzumelden. Sie kdnnen beliebig viele
Pausenzeiten festlegen, die auch nur wirksam werden, wenn der Mitarbeiter in der betreffenden
Zeit tatsachlich anwesend war (siehe auch Seite 18, Kapitel 4.2.3).

Fur Projektzeiterfassung (Stundenaufschreibung) und Kommen/Gehen existieren zwei
unterschiedliche Seiten in IntraLogic. Wenn Sie den unter 4.3 beschriebenen Parameter ZE-
Anwesenheit auf ,JA" setzen, kénnen Sie beide Varianten Uber die Stundenaufschreibung
abwickeln.
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5.5. Zeiterfassung, Auswertungen

In der Auswertungstabelle der Stundenaufschreibung erhalten Sie die Angaben aus
Projektzeiterfassung und Arbeitszeiterfassung gemischt. Bei eingeschalteten Bemerkungen
werden zusatzlich die einzelnen Kommen/Gehen- Buchungen gelistet.

Neben der normalen online- Ansicht kénnen Sie eine Druckansicht des Dokumentes abrufen, die
auf dem Drucker (fast) so aussieht wie auf dem Bildschirm. Falls sie Wert auf absolut gleiche
Bildschirm- und Druckdarstellung legen, kénnen Sie sich die aktuelle Auswertung als | POF |-

Dokument erzeugen lassen.

Alternativ zur Kalenderansicht kann auf die Darstellung Kostenansicht umgeschaltet werden.
Diese Ansicht liefert eine kompakte Ansicht, wer an welchem Thema mit welchem Aufwand
gearbeitet hat.
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Die Umschaltung Normalzeit/Industriezeit schaltet zwischen den Darstellungen Stunden:Minuten
und Stunden in Dezimalformat um.

Sowohl Kosten- als auch Kalenderansicht kann in einer speziellen Druckansicht (und auch als
PDF- Dokument) aufgerufen werden, um einen optimalen Ausdruck der Tabelle herzustellen.

Wenn Sie einen bereits eingetragenen Datensatz der Stundenaufschreibung noch einmal &ndern
wollen, klicken Sie auf das farbige Dreieck * vor dem Datensatz Beachten Sie bitte, daf3 eine
Anderung nur solange mdglich ist, bis die Zeit ZE- Korrekturzeit (siehe Seite 23, Abschnitt 4.3)
seit dem Anlegen des Datensatzes verstrichen ist.

Solange diese Zeit noch nicht verstrichen ist, kbnnen Sie lhren Eintrag andern oder I6schen — je
nach Belieben.

Die Liste der Kommen/Gehen- Buchungen ohne Vermischung mit anderen Daten kdnnen Sie auf
der Kommen/Gehen- Seite abrufen. Beachten Sie bitte in diesem Zusammenhang die
Mdglichkeit der Pausenzeitautomatik (siehe auch Seite 18, Abschnitt 4.2.3).
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Die Bedeutung aller Bedienelemente der Stundenaufschreibungs- und Kommen/Gehen- Seite ist auf der
Referenzkarte im Anhang in kompakter Form zusammengefal3t.

5.6. Kalender - Termin- und Aktivitatenplanung

Welche Termine mul3 wer wann wahrnehmen und welche Arbeiten sind bis wann zu erledigen?
Die Terminkalenderfunktion von IntraLogic gibt Auskunft auf diese Fragen, liefert wertvolle
Informationen fir Personaleinsatz und Projektabwicklung. Im Nachhinein ist der Kalender als
Tagebuch nutzbar.

Im Kalender kénnen vier grundsatzliche Arten von Eintrdgen vorgenommen werden. Als
Einblendung aus der Adre3datenbank kdnnen zusétzlich noch Kontakte im Kalender dargestellt
werden.

Aktivitaten: ...sind Aufgaben, die Sie erledigen und abmelden muissen, damit diese aus der
Liste verschwinden. Aktivitaten kénnen Uberfallig sein, wenn Ihr Endtermin tiberschritten wurde,
ohne dal3 eine Abmeldung (,erledigt*) erfolgt ist.

Termine:... sind Erinnerungen fiir Dinge, die zu einem bestimmten Zeitpunkt stattfinden. Ob
Sie den Termin verpal3t oder wahrgenommen haben ist fir den Verfall eines Termins egal.
Wenn der Endzeitpunkt des Termins Uberschritten ist, ist der Termin verfallen.

M Jahrestage: ...sind jahrlich wiederkehrende Termine (Geburtstage, Gedenktage,
Hochzeitstag usw.), die im Kalender eingeblendet werden. Jahrestage konnen personlich
zugeordnet werden.

Notizen/Merker: ...sind Eintrdge des Kalenders, die als Erinnerung zu verstehen sind und
deren zeitlicher Ablauf ungeplant ist.

L4 Kontakte: ...Im Kalender eingeblendete Eintrage des Kontaktmanagements. Diese Eintrage
werden im Kalender nur dargestellt. Alle Anderungen erfolgen tber die Adressliste.

Alle Typen von Eintragen, die im Kalender vorkommen kdnnen, kdnnen Sie einzeln an- und
abschalten. Dadurch haben Sie die Mdoglichkeit z.B. nur Termine, nur Aufgaben oder alle
Eintrage chronologisch aufgelistet in die Anzeige aufzunehmen.

Zentrale Bedeutung im Kalender nimmt der Tag ,Heute* ein. Normalerweise sind Termine,
Jahrestage und Kontakte nach ihrem Termin bzw. Anfangstermin, Aktivitditen nach ihrem
Endtermin im Kalender eingeordnet. Am gerade aktuellen Tag werden zusétzlich alle tberfalligen
und laufenden Aktivitaten eingeblendet, so das dieser Tag die komplette Ubersicht aller aktuell
zu erledigenden Aufgaben liefert.
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Das Steuerpanel des Kalenders bietet umfassende Mdglichkeiten, um sich im Kalender zu
bewegen oder auch einen bestimmten Zeitraum (Kalenderwoche) direkt anzuspringen. Ebenso
wird im Steuerpanel festgelegt, welche Eintragstypen im Kalender dargestellt werden sollen.

Fur das Neueintragen von Aktivitdten, Terminen oder Jahrestagen stehen die entsprechenden
Tasten im Steuerpanel und auch die jeweiligen Symbole in der Kopfzeile jedes Kalendertages
zur Verfligung.

Indem Sie auf einen bestimmten Kalendereintrag klicken, konnen Sie den betreffenden
Datensatz andern oder Idschen.

Eine neue Aktivitdt wird angelegt, wenn Sie die Taste ,Neue Aktivitat* benutzen oder gleich im
Kalender in der oberen Zeile (neu) des entsprechenden Datums das El anklicken. Sie kdnnen
eintragen, worum es in dieser Aktivitat geht und wen sie betrifft.
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Wenn Sie einen Email- Text eingeben, werden die an der Aktivitat beteiligten Personen per Mail
Uber die neue Aktivitdt in Kenntnis gesetzt.

Das Anlegen eines neuen Termins geschieht Uber die Taste ,Neuer Termin“ oder durch
Anklicken des in der oberen Zeile des entsprechenden Tages im Kalenderblatt. Die
Eingabefelder sind analog zum Eintrag einer neuen Aktivitat.

Aktivitdten werden prinzipiell nach ihrem Endtermin (,Wann soll es fertigsein?“), Termine nach
ihrem Anfangszeitpunkt (,Wann fangt es an?) sortiert.

Eine Aktivitat wird als erledigt abgemeldet, indem das Status- Feld abgehakt wird.

Sie kdnnen das E- Mail- Feld beim Anlegen neuer Aktivitaten oder Termine dazu benutzen, um
die betroffenen Personen Uber die neuen Aufgaben zu informieren. Alle am jeweiligen Eintrag
beteiligten Personen erhalten diese Mail zugestellt.
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Das Eintragen von Jahrestagen erfolgt analog zur fur Aktivitditen und Termine beschriebenen
Verfahrensweise (M).

Der Kalender verfugt dber eine leistungsfahige Suchfunktion, die alle Typen von
Kalendereintragen umfal3t. Die Ergebnisse werden in Form einer Trefferliste zusammengestellt.
Die voreingestellte Person wird bei der Suchanfrage bericksichtigt, vorgegebenes Anfangs- und
Enddatum hingegen nicht.
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5.7. Adressverwaltung (Adressdatenbank)

Ein gemeinsamer Adressbestand fir alle Mitarbeiter. Mehrfache Erfassung und Suche in
verschiedenen Datenbestéanden entféllt.

Sie kénnen die Adressdatenbank nach Firma, Name, Postleitzahl oder Ort jeweils aufsteigend
oder absteigend sortieren. Die Sortierung wird durch den auf oder abwarts gerichteten Pfeil am
Sortierkriterium kenntlich gemacht.

Uber der Tabelle finden Sie das alphabetische Register Ihres Adressbestandes, das vom
gewahlten Sortierkriterium abh&ngig ist.

Uber das Register konnen Sie sich nur die Datenbankeintrage mit dem ausgewahiten
Anfangsbuchstaben (bzw. der Anfangsziffer bei Sortierung nach Postleitzahlen) auflisten lassen.
Schnelles Finden der gesuchten Adresse und schneller Aufbau der Liste im Browser sind die
Vorteile des Registers. Natirlich kdnnen Sie auch eine Liste mit allen Eintragen abfordern, im
praktischen Betrieb hat sich die Benutzung des Registers jedoch als vorteilhaft erwiesen.

Neben Register und Sortierung haben Sie zuséatzlich die Mdglichkeit, einen Text einzugeben, der
dann in der gesamten Adressdatenbank gesucht wird. Sie erhalten eine Liste der gefundenen
Treffer.
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Eine neue Adresse legen Sie mittels der Taste ,Neu“ im Tabellenkopf an.
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Einen bereits bestehenden Adresseintrag veréndern Sie, indem Sie auf das weil3e Dreieck am
Anfang der Uberschriftenzeile der jeweiligen Adresse klicken.

Naturlich kénnen Sie Ihren Adressdatenbestand von IntraLogic durchsuchen lassen. Alle fir eine
Suche sinnvollen Datenfelder der Adressdatenbank bis hin zur Telefonnummer werden
durchsucht. Das Ergebnis der Suche wird als Trefferliste dargestellt. Wie auch in der sonstigen
Adresstabelle kbnnen Sie auf die zur jeweiligen Adresse gehdrenden Kontakte zugreifen.

Die Zusammenfassung aller Bedienelemente der Adressdatenbank finden Sie in kompakter
Form auf den Referenzkarten im Anhang.
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5.8. Kontaktmanagement

Welchen Kunden mif3ten Sie mal wieder anrufen, wem schulden Sie noch ein Angebot und wer
hat in den letzten 14 Tagen Informationsmaterial zugeschickt bekommen? Das IntraLogic-
Kundenkontaktmanagement sagt's lhnen.

Das IntraLogic- Kontaktmanagement ist eng mit der Adressdatenbank verknipft. Klicken Sie auf
das Telefonhorersymbol neben dem Adresseintrag lhrer Kontaktperson. Uber die sich 6ffnende
Seite kénnen Sie einen neuen Kontakteintrag anlegen und/oder der Kontaktperson neue
Termine/Aktivitéten fur einen lhrer Mitarbeiter zuweisen.

Unter der Erfassungsmaske fir den neuen Kontakt bekommen Sie die Liste der bisherigen
Kontakte mit dem gleichen Partner als Tabelle aufgelistet.

Direkt in der Adresstabelle erhalten Sie die letzten Kontakte zur jeweiligen Adresse direkt
eingeblendet. Sie kdnnen Kontakte auch Uber den Kalender - in den sie ebenfalls eingeblendet
werden - suchen lassen.
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Die Variable ADR- KontaktZahl (siehe Seite 23ff., Abschnitt 4.3) entscheidet dariber, wieviele
Kontakte zu einer Person maximal in die Adressliste eingeblendet werden.

Kontakteintrage nachtréglich &ndern kénnen Sie durch Klicken auf das blaue Dreieck vor dem
jeweiligen Kontakteintrag. Das funktioniert sowohl aus der Adressliste als auch aus der unterhalb
des Kontakterfassungsformulars angeordneten Historie heraus.

5.9. Dokumentenarchiv

Sie erstellen Dokumente (mit verschiedenen Programmen), die Sie intern und extern verteilen.
Im IntraLogic- Dokumentenarchiv kénnen Sie alle Dokumente im PDF- Format ablegen und nach
Belieben ansehen, drucken, faxen oder per Mail versenden. Durch die Verwendung des PDF-
Formates als primares Datenformat gibt es fir Sie keine Kompatibilitatsprobleme. Jeder kann Ihr
Werk lesen und betrachten, ohne das gleiche Programm zu besitzen, mit dem Sie es erstellt
haben.

Sie haben die Mdglichkeit, das Dokumentenarchiv nach Ihren Erfordernissen und Vorstellungen
einzurichten, in dem Sie diverse Haupt- und Unterordner Ihrer Wahl anlegen. Auch spéter ist es
noch mdglich, die Ordner umzubenennen und die einzelnen Dokumente beliebig abzulegen.

Das Dokumentenarchiv stellt sich in lhrem Netzwerk als Drucker dar. Sie kdnnen sowohl den
TCP/IP- Druckdienst (die bevorzugte Variante) oder den Windows- Druckdienst der IntraLogic-
Box verwenden.

Um Dokumente im IntraLogic- Dokumentenarchiv abzulegen, missen Sie auf dem Rechner, von
dem aus Sie auf die Box drucken mdchten, einen neuen Drucker einrichten. Fir Rechner mit
MacOS, UNIX/Linux, Windows NT und Windows 2000 kdénnen Sie den TCP/IP- Druckdienst
verwenden. Windows 95, 98 und ME sind auf den Windows- Druckdienst festgelegt.

Die Warteschlange des TCP/IP- Druckdienstes hat den Namen pdf. Der Windows- Druckdienst
ist unter pdf print ansprechbar.
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|
Druck ins Dokumentenarchiv einrichten

TCP/IP- Druckdienst unter Windows NT/2000

Gehen Sie Uber Start ® Einstellungen ® Drucker Neuer ®
Drucker. Richten Sie einen Arbeitsplatzdrucker (keinen
Druckserver im Netzwerk) ein. Fiigen Sie einen LRP- Port
hinzu.

Hostname fur den neu zu erstellenden TCP/IP- Drucker kann
die IP- Adresse der IntraLogic- Box (funktioniert immer) oder —
funktionierender Nameservice vorausgesetzt — DNS- oder
Windows- Name des IntraLogic- Systems sein. Die
IntraLogic- Box arbeitet als Postscript- Drucker. Wahlen Sie
als Druckertreiber ,HP Laserjet Ill mit Postscript- Cardridge".
Damit ist Ihr Dokumentenarchiv- Drucker eingerichtet. Sie
kénnen lhren Drucker anschlie3end noch umbenennen z.B. in
.PDF“.
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|
Druck ins Dokumentenarchiv einrichten

Windows- Druckdienst unter Windows 95/98/ME

Gehen Sie iiber Start ® Suchen ® Computer. Der Name der Y SR
IntraLogic- Box ist ,IntraLogic”. Doppelklicken Sie auf den

L Dnackes
Drucker ,,pdfprint‘. Antworten Sie mit ,Ja“ auf die Frage, ob é ’
Sie einen neuen Drucker einrichten wollen. Beantworten Sie S iiens

191 Dirucker

die Frage, ob der Treiber auf lnrem lokalen Computer
installiert werden soll ebenfalls mit ,,Ja“. Wie bereits beim

TCP/IP- Druckdienst beschrieben ist der Treiber ,HP Laserjet -

B - - oo - B Klicken Sie suf den Hersteller und das Modell des Druckers. Falls Sie Giber

Il mit Postscript- Cardridge* fir IntraLogic geeignet. s e |
Epzon ;l HP Lasarlat 55i Mx ;I
FinaPrint Softwara, LLC HP Lagarlat BSi/8Si Mx PS
Fujitau _.4 |HP Lasenlet SO0+
GCC HP Lazerlet D PostSeript Carridge v52.2
Generic HP Laserlet [ID E
Gesteiner
HF

Sie sind jetzt in der Lage, Dokumente aus jedem lhrer Programme in das Dokumentenarchiv zu
drucken.

Einmal ,ausgedruckt‘, erscheint Ihr Dokument (nhach einiger Zeit) am Ful3 des
Dokumentenarchivs in der Liste Neue Dokumente/Quelle.

Der Dokumentenname gibt dabei in der Form
- yyMMdd- hhmm- id.pdf/Erzeuger - Auskunft Giber Erstellungzeitpunkt und Ersteller.

Alternativ zum Drucken auf die IntraLogic- Box kénnen Sie ein bereits vorhandenes PDF- File
auch direkt hochladen. Mittels der Taste ,Upload“ kommen sie zur Upload- Maske, Uber die Sie
neben dem eigentlichen Dokument auch bereits Titel, Inhaltsangabe und Suchstichworte fur das
Dokument festlegen kdnnen.
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Die Ordnung innerhalb des Dokumentenarchivs hat Baumstruktur. Wenn Sie die Nur Ordner-
Ansicht aktivieren, werden nur noch Ordner eingeblendet. Neue Dokumente und die der
Zwischenablage werden jedoch weiterhin angezeigt.

Mit ,Neuer Ordner“ legen Sie einen neuen Ordner in der obersten Ebene an.
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Um einen neuen Ordner in einem bereits vorhandenen Ordner anzulegen, wahlen Sie das
.Neuer Ordner- Symbol“ des jeweiligen Ordners. Nachdem Sie den Namen des neuen Ordners
angegeben haben, steht er in der Baumstruktur.

Sie konnen Ordner und Dateien in der Zwischenablage sowie in der Liste  Neue
Dokumente/Quelle markieren, indem Sie die es durch Setzen des Hakchens auswahlen. In
Ordnern befindliche Dateien missen Sie erst in die Zwischenablage verschieben (mit =), bevor
Sie markiert werden kénnen.

Mit ,markierte Dateien in den Ordner verschieben® 3 bzw. ,markierte Ordner in den
ausgewéhlten Ordner Ubernehmen* 2 werden die markierten Objekte in den Zielordner
verschoben.

Wenn Sie Dateien oder Ordner I6schen, werden die betreffenden PDF- Files vorerst nur in den
Papierkorb verschoben. Erst wenn der Papierkorb geleert wird, werden die PDF- Files endgultig
geldscht. Aus dem Papierkorb wiederhergestellte PDF- Files erscheinen in der Zwischenablage.

Die in der Zwischenablage oder der Liste Neue Dokumente/Quelle markierten Files kdnnen mit
der [J- Taste en bloc in den Papierkorb geworfen werden.

Die Eigenschaften von Ordnern oder PDF- Files kénnen iber Klick auf das Dreieck vor dem
Ordner- oder Filenamen verandert werden.
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Die komplette Ubersicht aller Bedienelemente des Dokumentenarchivs haben wir auf der
Referenzkarte im Anhang dieses Handbuches zusammengefal3t.

Um die Ubersicht in Ihren Dokumenten zu erleichtern, bietet das Dokumentenarchiv die
Mdglichkeit, die PDF- Files in Kategorien zu ordnen. Kategorien anlegen bzw. hinzufiigen
geschieht tiber 2] in der Dateibeschreibung.

Die Suchfunktion bietet die Moglichkeit, einer Volltextsuche Uber fast alle Beschreibungfelder,
wie beispielsweise nach Dateiname, Kategorie, Quelle, sowie auch nach bereits geldschten,
jedoch noch im Papierkorb verbliebenen PDF- Dokumente. Dabei kdnnen Sie gleichzeitig nach
bis zu 6 Begriffen suchen lassen. Auch eine zeitliche Einschrdnkung nach Erstellungsdatum ist
maglich.



Benutzerhandbuch IntraLogic, Version 1.3 (54/73)
© Logic Way GmbH (1999- 2002), Schwerin
http://www.intralogic.de

Die Ergebnisse der Suche werden in einer gesonderten Liste zusammengestellt (siehe Abb.),
aus der Sie das gesuchte Dokument sofort finden kénnen.

5.10. Faxserver - Faxversand / Faxempfang

Ankommende Faxe werden sofort in das PDF- Dokumentenformat umgewandelt und kénnen im
Dokumentenarchiv abgelegt werden. Berge von Werbefaxen werden schon im Rechner

gebandigt und verbrauchen kein Papier mehr. Sie bekommen sofort Mail, wenn ein Fax eingeht
und kdnnen das anhdngende PDF im Browser betrachten.



Benutzerhandbuch IntraLogic, Version 1.3 (55/73)
© Logic Way GmbH (1999- 2002), Schwerin
http://www.intralogic.de

5.10.1. Faxeingang

Der Faxeingang funktioniert ohne Benutzerzutun, wenn die Gerateeinstellungen (siehe Seite 10,
Abschnitt 4.1.4) korrekt vorgenommen wurden. Die Parameter (siehe Seite 23ff, Abschnitt 4.3)
FAXEingangZeit und FAX- ArchivLoeschzeit bestimmen daher, wie lange Faxe in der Liste
.neueingegangene Faxe" bzw. in der sortierten Liste ,alterer Faxe" aufbewahrt werden.

Welche Sortierung auf die untere Liste angewendet wird, wird Uber den Parameter FAX-
ArchivSortierung festgelegt (siehe Seite 23ff, Abschnitt 4.3).

Ein Fax hat hier zwei Eigenschaften: ,gesehen” und ,archivieren“. Gesehene Faxe, fur die nicht
gleichzeitig auch der ,archivieren* Merker gesetzt wurde, werden nach der durch FAX-
ArchivierZeit vorgegebenen Zeit (s.0.) endgiiltig aus dem Faxeingang entfernt.

Solange das Symbol ¥ als auch ./ (beide rot) neben dem eingegangenen Fax angezeigt werden,
ist das Fax noch ungesehen und verbleibt im Fax- Eingang. Mittels =# verschieben das Fax in
die Zwischenablage, von wo aus Sie es drucken, weiterfaxen oder per Email verschicken
kénnen. Ungesehene Faxe werden nicht aus dem Faxeingang entfernt. Erst wenn Sie ein Fax
als gesehen (X) markieren, wird es nach der vorgegebenen Zeit geléscht. Zum Archivieren ()
markierte Faxe werden dauerhaft aufbewahrt. Um trotzdem eine tbersichtliche Darstellung der
eingegangenen Faxe zu erzielen, kann der Zeitraum fur die rickwirkende Darstellung
eingegangener Faxe auf eine einstellbare Dauer begrenzt werden. Falls Sie ein bestimmtes Fax
mit einem bekannten Eingangsdatum suchen, koénnen Sie das Anfangsdatum der
Faxeingangsliste auch direkt vorgeben.
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Anhand der Faxgeratekennung der eingehenden Faxe kann automatisch der Absendername zugeordnet
werden. Uber das W- Symbol im Absender- Feld von Faxen unbekannter Herkunft kdnnen Sie diese
Zuordnung herstellen. Die komplette Liste aller Kennung/Absender- Paare kann mit der Taste

abgerufen werden. Auch neue Nummern und Namen konnen hier eingetragen werden. Die [%}- Taste
neben der betreffenden Nummer l6scht diesen Eintrag.

Die Eigenschaften eines Faxes &ndern Sie Uber dem mit dem blauen Dreieck am Zeilenanfang
abrufbare Maske. Sie haben die Mdglichkeit, zu jedem Fax eine kurze Zusatzinformation zu
hinterlegen., die Sie ebenfalls in der Faxeingangstabelle einblenden kdénnen.
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Eine Auflistung der Faxe mit den Einblendungen zu Zusatzinformationen und Nummern erhalten
Sie Uber die Taste ,Anzeigen“. Dazu die Optionen ,Faxnummer" und ,Kurzinfo* wahlen (iber der
Archiv- Tabelle).

Als Schnellubersicht aller Symbole und Bedienelemente der Faxeingangsseite steht fur Sie die
Referenzkarte im Anhang zur Verfigung.

5.10.2. Faxausgang

Fur den Faxversand uber IntraLogic gibt es zwei Varianten:
a) aus dem Dokumentenarchiv

b) direkt aus dem Fax- Ausgang

Der Faxversand erfolgt aus dem Dokumentenarchiv:

Sie benutzen die Taste =zBiax in der Zeile der Datei, die Sie per Fax versenden mdchten.

In der damit aufgerufenen Maske konnen Sie entweder die Faxnummer direkt eingeben und
.,oenden’ oder eine Faxnummer aus lhrem Adressbestand heraussuchen lassen uber
Texteingabe im Suchfeld und ,Suchen® (kein gelber Zettel mit Faxnummer mehr nétig), in der
Ergebnisliste nur noch die entsprechende Auswahl anklicken und ,, Senden”.
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Der Faxversand erfolgt direkt aus dem Faxausgang

Das Dokument, das per Fax auf die Reise gehen soll, mu3 zunachst in den Faxausgang
gedruckt werden (Uber Drucken ® FAX). Im Faxausgang werden die dahin gedruckten
Dokumente dann in der Tabelle ,Neu gedruckte Faxe" angezeigt und kénnen dber ,senden®
als Fax verschickt werden; gleiche Maske und Verfahrensweise wie bei a) beschrieben.
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Sobald ein Fax versendet wurde, erscheint es im Faxausgang in der Tabelle ,Gesendete Faxe",
die nur Anzeigefunktion hat. Sie kdnnen jederzeit die PDF- Dateien der von lhnen verschickten
Faxe betrachten. Im Faxausgang erfolgt keine Ldschung alterer Faxe nach einer bestimmten
Zeit, so daB Sie immer eine luckenlose Ubersicht haben, wann welches Dokument versendet
wurde.

Auch zum Faxausgang erscheint eine Referenzkarte im Anhang.
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6. Fortgeschrittene Techniken

Dieser Teil des IntraLogic- Benutzerhandbuches befindet sich noch in Bearbeitung. Setzen Sie
sich mit uns in Verbindung um die aktuellsten Inhalte zu erhalten.

6.1. Adrel3im- und - export

Sie konnen Daten aus Outlook und Outlook Express sowie anderen Adressdatenbanken in
Intralogic Ubernehmen. Uber die Seite Datenbank- Einstellungen kann der IntralLogic-
Administrator wie auf Seite 17 beschrieben vorgehen.

Der AdreRRexport aus IntraLogic kann direkt Uber die Datenbank erfolgen, die je nach
Clientsystem auf verschiedene Arten angesprochen werden kann. Méglichkeiten dafiir bestehen
per ODBC und uber verschiedene Programmierschnittstellen.

6.2. Serienbriefe

Sie kénnen IntraLogic benutzen, um Serienbriefe mit Ihrem Lieblings-
Textverarbeitungsprogramm zu erstellen. Dabei kdnnen Sie direkt auf die Datenbank zugreifen
und die notwendigen Abfragen, Einschrénkungen und Filterungen vornehmen.

6.3. Daten mit anderen Anwendungen austauschen

Uber die Datenbank von IntraLogic haben Sie jede Moglichkeit, mit Standard- oder auch
firmenspezifischen Programmen Daten mit IntraLogic auszutauschen. Sie kdnnen festlegen,
welche Anwendung als welcher Benutzer auf IntralLogic zugreift und dadurch die Rechte fir
lesenden oder schreibenden Zugriff auf einzelne Tabellen der Datenbank exakt einstellen.

6.4. Machen Sie lhr Faxgerat zum Scanner

Wenn Sie IntraLogic mit integriertem Faxserver benutzen, kdnnen Sie lhr Faxgerét (das ja jetzt
arbeitslos ist) dazu benutzen, Dokumente zu digitalisieren. Faxen Sie einfach intern auf
IntraLogic und lhre Dokumente landen als PDF im Faxeingang, von wo aus Sie sie problemlos
weiterversenden oder ins Dokumentenarchiv tibernehmen kdénnen.

6.5. Internetanbindung

IntraLogic im Standardausbau ist ein Intranet- Server und kommuniziert mit dem Internet nur
beim Mailversand. Allerdings bringt IntraLogic die Anlagen mit, um die Kommunikation lhres
Netzwerkes mit dem Internet abzuwickeln. Mit etwas zusétzlicher Konfiguration ist IntraLogic in
der Lage externes und internes Mail abzuwickeln und den netzwerkweiten Zugang zum Internet
herzustellen.

7. Problembewaltigung

7.1. Grundlegende Probleme (Verbindung zu IntraLogic ist nicht

herstellbar)

Die haufigsten Fehlerursachen sind — wie an allen anderen elektronischen Geraten auch —
fehlende oder falsche Verkabelung, kein Strom usw.. Solche Fehler kommen bei Ihnen nicht in
Betracht, daher erdrtern wir Sie hier nicht ndher.



Benutzerhandbuch IntraLogic, Version 1.3 (61/73)
© Logic Way GmbH (1999- 2002), Schwerin
http://www.intralogic.de

Wenn Sie mit dem Internet- Browser nicht auf IntralLogic zugreifen kdnnen, obwohl Ihrer Meinung
nach die Einstellungen IP- Adresse, Netzmaske und Gateway (siehe Seite 2, Abschnitt 2) korrekt

sind:

ﬁ 1. Fuhren Sie von einem lhrer Clients ein Netzwerk- Ping zu lhrer IntraLogic- Box aus.

Netzwerk- Ping:

Unter Windows (alle Arten)

Start ® Ausfihren ® hier ,ping <IP- Adresse>" eintragen
und dann ¢,
Beispiel: ping 192.168.1.8

Unter UNIX/Linux

An der Konsole: ,ping <IP- Adresse>"
Mit Strg- C kdnnen Sie die Ausfiihrung von ping abbrechen

Wenn die Box antwortet, liegt das Problem in Ihren Browsereinstellungen begrindet. Lesen Sie
weiter Schritt 3.

ﬁ 2. Priifen Sie die LED an Ihrem Hub, die den Anschluf3 der IntralLogic- Box betrifft.

Wenn diese LED signalisiert, daf3 eine Verbindung besteht, sollte die Verkabelung stimmen.
Wenn keine Verbindung signalisiert wird, priifen Sie nochmals die Verkabelung (siehe Seite 2,
Abschnitt 2).

ﬁ 3. Wahrscheinlich sind Ihre Browsereinstellungen so gewahlt, dal’ keine Anfragen an lhr
IntraLogic- System gestellt werden.

Tragen Sie in den Proxy- Einstellungen Ihres Browsers ein, daf3 der Proxy fur die IP- Adresse
von IntraLogic umgangen werden soll.
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#‘ 4. Falls die Verbindung zu IntraLogic immer noch nicht funktionieren sollte, nehmen Sie
Kontakt mit unserem IntraLogic- Support auf.
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7.2. Probleme einzelner Dienste (Fax, PDF- Druck etc.)

7.2.1. Fax:

Der Faxserver ist erfahrungsgemaf ein sehr robuster Dienst, der keine Probleme bereitet. Falls
allerdings Faxversand nicht funktioniert, kann es damit zusammenhangen, dal} das Modem
einen Wahlton erwartet, der von lhrer Telefonanlage nicht geliefert wird. Schalten Sie die
Wabhltonprifung in diesem Fall Giber die Administrationsseite (siehe Seite 10, Abschnitt 4.1.4) ab.

7.2.2. PDF- Druck ins Dokumentenarchiv:

Achten Sie darauf, da3 Sie den korrekten Druckerwarteschlangennamen verwenden. Die zur
Verfugung stehenden Drucker werden auf der Statusseite aufgelistet.

7.2.3. Mail:

Falls Sie nicht per Mail informiert werden, wenn Faxe eingehen und auch keine System- Mails
Ihres IntraLogic- Systems erhalten, obwohl die Empféngeradresse (lhre Adresse) korrekt
angegeben ist, kann das an Problemen mit dem Nameservice, der Firewall oder dem
empfangenden Mailserver liegen. Falls folgende Grundregeln berticksichtigt werden, sollte der
Mailversand ohne Probleme vonstatten gehen:

ﬁ geben Sie den korrekten Ubergeordneten DNS- Nameserver oder - proxy an

4#’ geben Sie auf der Firewall SMTP- Pakete, deren Absender- IP die IntraLogic- Box
ist, frei

ﬁ verwenden Sie eine Absender- Adresse, die zu einer vorhandenen Domain gehort,
anderenfalls kann es vorkommen, dal} der empfangende Mailserver die Annahme
verweigert; Sie kdnnen auch eine private interne Domain lhrer Firma verwenden, falls
diese dem empfangenden Mailserver bekannt ist

7.3. Unterstitzung bei der Problemfindung und - bewdltigung - die

Status/Tests- Seite

Die Statusseite von IntraLogic informiert Gber den aktuellen Betriebszustand des Gerétes und
ermoglicht Funktionstests fir die Netzwerkkommunikation des Gerates.
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Neben der Information tber die aktuelle Auslastung der Systemkenngrof3en Festplattenkapazitat,
CPU- Leistung und Speicher bietet die Statusseite die Moglichkeit, die zum Intralogic- Btrieb
noétigen Kommunikationsfunktionen zu testen. Insbesondere bei der Installation und Konfiguration
des Systems sowie bei der Problembehebung kann so zigig und zielgerichtet die
Inbetriebnahme der Kommunikationswege zum umgebenden Netzwerk erfolgen.

7.3.1. Auslastung der Festplatten

Hin und wieder sollten Sie kontrollieren, ob Ihr IntraLogic noch Platz zum Arbeiten hat. Setzten
Sie sich mit uns in Verbindung um eine Erhéhung der Plattenkapazitat lhres IntraLogic- Systems
vorzubereiten sobald die Plattenauslastung die 90%- Schwelle Uberschreitet.

Erfahrungsgemaf wird das nur der Fall sein, wenn Sie extrem viele PDF- Dokumente auf lhrem
IntraLogic- Server bereithalten.

7.3.2. Auslastung des Systems

Diese Werte haben Informationscharacter und geben tber die Auslastung des Prozessors sowie
von Speicher und ausgelagertem Speicher Auskunft. Schicken Sie uns diese Angaben, falls Sie
mit der Geschwindigkeit Ihres IntralLogic- Systems mit zunehmender Datenmenge und / oder
Benutzerzahl nicht mehr zufrieden sind. Wir kdénnen lhnen dann eine lhren gestiegenen
Anforderungen gewachsene Hardware fir IntraLogic dimensionieren.

7.3.3. Netzwerk

Im Bereich Netzwerk konnen Sie die Funktion der fir den Netzwerkbetrieb wichtigen
Verbindungen zum Gateway und zum Nameserver oder zu einem beliebigen anderen Rechner in
Ihrem Netzwerk prifen.
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Die ordnungs- und erwartungsgemafle Kommunikation von IntraLogic mit dem Rest lhres
Netzwerkes ist die Grundlage aller weiteren Funktionen. Erst wenn an dieser Stelle alle
verbundenen Systeme antworten, sollten Sie Ihre Konfigurations- oder Inbetriebnahmearbeiten
fortsetzen.

7.3.4. Mail

Dieser Abschitt dient dem Test der IntraLogic- Mailfunktionen. IntraLogic versendet bei
Faxeingang, auf Wunsch beim Eintrag von Terminen im Kalender und bei verschiedenen
Systemereignissen Mail an auf den Administrationsseiten festgelegte Empfanger. Wenn dieser
Mailversand innerhalb des Intranets abl&uft, sind dabei keine Probleme zu erwarten.

Wenn Mailversand Uber fremde Mailserver durchgefiinrt werden soll, mufd Ublicherweise nicht
nur die Empfanger- sondern auch die Absenderadresse eine giltige und existierende Email-
Adresse sein. Testen Sie Empfanger- und Absenderadresse Ihrer Mails, bevor Sie sie auf der
Gerateeinstellungsseite eintragen.

7.3.5. Backup

An dieser Stelle kdnnen Sie die Erreichbarkeit des Servers Uberprifen, auf dem Ihre IntraLogic-
Datensicherung abgelegt werden soll. Falls der Server von IntraLogic aus erreicht werden kann
und trotzdem keine Datensicherung stattfindet, miissen noch die eventuellen Fehlerursachen
korrekte Schreibung des Sicherungsverzeichnisses auf dem entfernten Server sowie die
Berechtigung zum Schreiben von IntraLogic auf dieses Verzeichnis geprift werden.

7.3.6. Fax

Wenn das Testfax auf dem von lhnen angegebenen Faxgerat empfangen wird, ist die
Modemkonfiguration funktionsfahig und fehlerfrei. Falls kein Testfax empfangen wird prifen Sie
als erstes die Einstellung zum Wahlton auf der Geréteeinstellungsseite.
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Diese Funktion ist nur fir Geréte mit integriertem Faxserver von Bedeutung.

7.3.7. Drucken

.prucken” gibt die Testseite wahlweise auf den auf der Gerateeinstellungsseite ausgewahlten
Postscript- Netzwerkdrucker, den Dokumentenarchiv- Eingang oder den Fax- Ausgang aus. Je
nachdem, ob der Testdruck erfolgreich oder nicht erfolgreich war, erhalten Sie eine
entsprechende Rickmeldung.

Wenn lhr Drucker nicht Postscript- fahig ist oder keinen Ipr- Druckdienst im Netzwerk bereitstellt,
kdnnen Sie dieses Feature nicht benutzen. Sie kénnen alle Dokumente trotzdem ausdrucken,
wenn Sie sie vorher mit einer lhrer Arbeitsstationen laden.

7.4. Fehler- Feedback

Wenn lhnen fehlerhafte oder unlogische Eigenschaften von IntralLogic auffallen, bitten wir Sie,
uns daruber zu informieren. Am einfachsten kdnnen Sie das Uber die eingebaute Fehler-
Feedback- Seite tun.

Mit ,,Speichern* merkt sich IntraLogic lhre Fehlerbeschreibung. ,Senden” schickt alle bis dahin
aufgelaufenen Fehlermeldungen an uns. Voraussetzung dafur ist ein Funktionierendes
Mailsystem, das Sie wie oben beschrieben prifen kénnen.

7.5. EMalil- und Fax- Support

Der EMail- und Fax- Support fur IntralLogic ist kostenlos und zeitlich unbegrenzt. Bitte benutzen
Sie unsere dafiir vorgesehenen Formulare, die Sie unter http://www.intralogic.de/support/ finden.
Falls wir Ihre Anfrage nicht schriftlich klaren kdnnen, rufen wir Sie auch zurtick.




Benutzerhandbuch IntraLogic, Version 1.3 (67/73)
© Logic Way GmbH (1999- 2002), Schwerin
http://www.intralogic.de
Stichwortverzeichnis
Absenderadresse 65 Aktivitaten, An- und Abschalten 25 Computer, Ubernehmen 30
Absenderadresse, Mail 10 Aktivitaten, einschalten 32 Computer, zugeordnete Person 30
Absendername, Mail 10 Aktivitaten, laufende 39 CPU- Leistung 64
Abteilungen 33 Aktivitaten, léschen 21 Darstellung 7
Administration 7 Aktivitaten, neu 40 Daten austauschen 60
Administrationsarbeiten 14 Aktivitaten, tberfallige 39 Datenbank 1
Administrationseiten 7 Aktivitaten, verschieben 22 Datenbankbackup 14
Administrationspasswort 13 Aktivitdten, zusammenlegen 21 Datenbank- Einstellungen 14
Administrationspasswort &ndern 13 Anfangsseite 5, 31 Datenbestand 14
Administrationsseite 5 An- und Abmeldezeiten nachtragen Datenbestand pflegen 7
Admin - Netzwerk 8 35 Datenpflege 7
Adressbereich, privater 9 Anwesenheitszeiterfassung 18, 34 Datensicherung 8,15
Adressdatenbank, suchen 43 Apple 2 Datensicherung testen 65
Adressdatenbank, Treffer 43 Apple Laserwriter 49 DNS- Name 16
Adressdatenbestand 17 Arbeit in der Gruppe zu organisieren29 DNS- Nameserver 8, 63
Adresse, neu 44 Arbeitszeiterfassung 31 DNS- Proxy 8
Adresse, verandern 45 Aufstellung 2 DNS- Rechnernamen 15
Adressen 7,43 Aufstellungsort 2 Dokumentations- CD 1
Adressen, alphabetisches Register43 Aufwande, produktive 33 Dokumente digitalisieren 60
Adressen, durchsuchen 45 Aufwande, unproduktive 33 DOkumentenarCh?V [
Adressen, Sortierkriterium 43 Auslastung der Festplatten 64 DOkumemenarChTV, anse.hen o
Adressen, Sortierung 43 Auslastung des Systems 64 Dorl:"ll;TkeigrtSrTarChN’ pateien 52
Adressen, Textimport 17 Aussehen von Intral.ogic verandem 7 Dokumentenarchiv, Dateien
Adressen durchsuchen, Datenfelder Backup 16 verschieben 52
45 Backup, Zielverzeichnis 15 Dokumentenarchiv, Dateiname 53
Adressen Import/Export 17 Bearbeitungsstufen 33 Dokumentenarchiv, Dokumente
Adressenrechner 3 Bedienpanel 8 ablegen a7
AdreRexport 60 BegriiRungstext 2 D%E%Zﬁ”gg;:gm% Dokumente augo
AdreRimport 60 Benutzer, Administrationsseiten 7 Dokumentenarchiv, drucken 47
Adressimport 17 Benutzerzahl 1 Dokumentenarchiv, Drucken
AdreRim- und - export 60 Benutzung des Registers 43  einrichten 48
Adressliste, Anzahl der BEOS 3 Dokumentenarchiv, Drucker 47
eingeblendeten Kontakte 47 Betriebszustand 63 Dokumentenarchiv,
Adresstabelle, Kontakte 46 5 cast. P 8 Druckerwarteschlange 47
Adressverwaltung 43 Browser, Einstellungen 1 Dokumentenarchiv, Eigenschaften "
2t::::z Zel;l:;;(ungen jj BSD- oder LPR- Drucker 49 Do_l_<u3"|entenarchiv, Eigenschaften
Computer, mehere Personen 30 anaern 52
Aktivitaten 21,32, 39 Computer, Personenzuordnung 30 Dokumentenarchiv, faxen 47
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Dokumentenarchiv, Inhaltsangabe

Dokumentenarchiv, Kategorie 53
Dokumentenarchiv, Kategorien 53
Dokumentenarchiv, Kurzinhalt 53

Dokumentenarchiv, Neue
Dokumente/Quelle 50

Dokumentenarchiv, Ordner 47

Dokumentenarchiv, Ordner anlegen
51

Dokumentenarchiv, Ordner
markieren 52

Dokumentenarchiv, Ordner
Ubernehmen 52

Dokumentenarchiv, Ordner
verschieben 52

Dokumentenarchiv, Papierkorb 52

Dokumentenarchiv, PDF- File

hochladen 50
Dokumentenarchiv, per Mall

versenden 47
Dokumentenarchiv, Rechner zum

Drucken zulassen 63
Dokumentenarchiv, Suchliste 54

Dokumentenarchiv, Suchstichworte

50

Dokumentenarchiv, temporare
Dokumente 25
Dokumentenarchiv, Titel 50

Dokumentenarchiv, Volltextsuche 53

Dokumentenarchiv, Zwischenablage

52
Domain 63
DOS 3
Druckansicht 37f
Druckansicht, Personenzahl 25
Drucken 8
Drucken blockiert 11
Drucker, Name 11
Drucker, Netzwerkdrucker 11
Drucker, Postscript 11
Druckerkonfiguration 11
Druckerwarteschlange, Name 11

Druckerwarteschlange I6schen 11

Einstellungen 7
Einstellungen, Ansicht 23
Einstellungen, Funktionen 23

Einstellungen, riicksetzen 24

Einstellungen aktivieren
Empfangeradresse

Epoc

Falschbuchungen

Fax, AmtsanschluR

Fax, Amtsholung

Fax, archivieren

Fax, Eigenschaften &ndern
Fax, Freizeichen

Fax, gesehen

Fax, Modem

Fax, Telefonanlage

Fax, Telefonanschluf3

Fax, Zusatzinformation
Fax- Ausgang.

Faxe, Aufbewahrungsdauer
Faxe, gesendete

Faxe, Sortierreihenfolge
Faxe, ungesehene
Faxeingang

Fax- Eingang

Faxeingang, Mail
Faxeingangen, Anzeigedauer
Faxempfang

Faxgerat als Scanner
Faxgeratekennung
Faxmodem

Faxnummer suchen

Fax senden

Faxserver

Faxserver, Absendername
Faxserver, altere Faxe
Faxserver, Aufbewahrungszeit
Faxserver, Faxarchiv
Faxserver, Gerateeinstellungen

Faxserver, Name/Faxnummer

Faxserver, neueingegangene Faxe

Faxserver, PDF
Faxserver, Sortierung
Faxversand

Faxversand aus dem
Dokumentenarchiv

Faxversand aus dem Faxausgang

Fehler, Verkabelung

24
65

36
10
10
55
56
10
55
10
10
10
56

25
59
25
55
55

10
25
54
60
56

57

57f
10, 54

56
55
55
55

56
55
54
55
54

57
58
60

Fehlerbeschreibung 66
Fehler- Feedback 66
Fehlerfeedback- Seite 7
Fehlersuche 60
Fehlerursachen 60
Festplattenkapazitat 64
Firewall 6
Firma, sortieren nach 43
Funktionstests 63
Gateway 3,5,8
Geréteeinstellungen 8
Geratezustand 7
Geréat konfigurieren 7
Gerét neu starten 12
Gesendete Faxe 59
Gestaltungseinstellungen 28
Handbuch 7
Hilfe 24
HP Laserjet Il mit Postscript-
Cardridge 48, 50
HTML 28
Inbetriebnahme 1
Informationsseite 7
Installation 1
Installations- Kurzanleitung 1
Internet 6
Internetanbindung 60
Internet Explorer 2
Internet- Provider 8
IntraLogic- Box 1
Intralogic- Portal 12
IntraLogic- Support 62
IP8
|P- Adresse 2ff, 15, 28
IP- Adressenrechner 3
IP- Notation 16
IP- Rechner 8
Jahrestag, neu 42
Jahrestage 39
Jahrestagen, neu 40
Javascript 8
Kabelverbindungen 2
Kalender 29, 39
Kalender, Datensatz andern 40
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Kalender, Datensatz l6schen 40

Kalender, gleichzeitig sichtbare Tage

25
Kalender, Heute 39
Kalender, Kontakte 46
Kalender, Navigation 40
Kalender, Sortierung 41
Kalender, Steuerpanel 40
Kalender, suchen 42
Kalenderansicht 37

Kalendereintrag, beteiligte Personen

informieren 41
Kalendereintrag, EMail 41

Kalendereintrage, Anfangszeitpunkt

41

Kalendereintrage, Endtermin 41
Kalendereintrage, Typen an- und

abschalten 39

Kaltgerate- NetzanschluZkabel 1

keine Verbindung 61

Kommen/Gehen 31

Kommen/Gehen, nachtragen 35

Kommen / Gehen -

Anwesenheitszeiterfassung 34

Kommen/Gehen- Buchungen 34

Kommen/Gehen- Buchungen, Liste

38

Kommen/Gehen- Erfassung 25
Kommen/Gehen- Erfassung, An-

und Abschaltung 25

Kommen/Gehen- Zeiterfassung 18

Kommen und Gehen 12, 18

Kommunikationsfunktionen testen 64

Kontakt 29
Kontakt, neu 46
Kontakte 39

Kontakte, andern 47

Kontakte, Anzahl der eingeblendeten

24
Kontakte, bisherige 46
Kontakte, Einblendung im Kalender

39
Kontakte, letzte 46
Kontaktmanagement 46
Kostenansicht 37
Kostenansicht, Personenzahl 25
LCD- Anzeige 4

Lieferumfang 1
Lieferumfang, zusatzlich Fax 2
Linux 3,16
Loschtaste 22
Ip 11

LPR- Druckdienst 11
MacOS 3,16, 47
Mail 8f
Mail, abgehendes 9

10
10

Mail, Absenderadresse
Mail, Absendername

Mailbenachrichtigung 9

Mailfunktionen testen 65
Mailprobleme 63
Mailserver of, 63
Mailsystem 9
Mailversand 10
Mend 8
Modem 10

Modem, Klasse 1 10

Modemkonfiguration 10
Name, sortieren nach 43
Namen 8
Nameserver 8
Netscape Navigator 2
Netzmaske 8
Netzmaske 5
Netzwerk 1, 7f
Netzwerk, Verbindungen testen 64
Netzwerk- Basiskonfiguration 4
Netzwerkeinstellungen

Netzwerkes, Verbindung 2
Netzwerkkabel 2
Netzwerkkommunikation 63
Netzwerkkonfiguration 4,6
Netzwerkmaske 3
Netzwerk- Patchkabel 3m 1
Netzwerkumgebung 15
Netzwerkverbindung 8

Neue Aktivitat 40

Neuer Termin 41
Neu gedruckte Faxe 58
Neustart 13
NFS 14,16

NFS- Netzwerk 17
Normalzeit/Industriezeit, umschalten
38
Notizen/Merker 39
Ort, sortieren nach 43
0s/2 3
Outlook 17
PalmOS 3
Papierkorb 21, 23
Parameter- Seite 23
Passwort, Administrationsseiten 7
Passwort andern 8
Pause, Bedingungen 18
Pausen 18
Pausenzeitautomatik 18, 36
Pausenzeiten 19
Pausenzeitlogik 19
PC 2
PDF- Dateien 11
PDF- Dokumente 9,11
PDF- Druckansicht 37f
PDF- Drucker 8
PDF- Format a7
Person, aktiv 30
Person, Aktivierung 30
Person, andern 29
Person, Computerzuordnung 30
Person, Erfassung 28
Person, Identifikation 28
Person, inaktiv 30
Person, mehere Computer 30
Person, neue anlegen 29
Person, voreingestellte 29
Personalzeiterfassung, zeitnahe
Eintragung 25
Personen 20
Personen, anlegen 20
Personen, entfernen 20
Personen, Kalender 20
Personen, Projektzeiterfassung 20
Personen, Stundenaufschreibung 20
Personen, Zeiterfassung 20
Personenbezug 28
Portal 7
Portalseite 30
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Postleitzahl, sortieren nach 43 Projektzeiterfassung, Nachtragen 25 Systemzeit einstellen 12
Postscript- Drucker 11 Projektzeiterfassung, Sperrzeit 21 tatus/ Tests 7
privaten IP- Nummern 6 Projektzeiterfassung, unvollstandige ~ TCP/IP- Druckdienst 11, 47
Problembewaltigung 60 33 TCP/IP- Netzwerk 2
Problemfindung 63 Proxy 61 Telefonanschluf 10
Projekt, Bemerkungen 33 Proxy- Einstellungen 61 Telefoniekabel 2
Projekt, leeres 22 Pseudoprojekte 33 Termine 39
Projekt, I6schen 22 Rechnernamen 9 Termine, neu 40
Projekt, tibernehmen 23 Rechnernamen, Schreibweisen 17 Testfax 65
Projekt, verschieben 22 Replyadresse 10 Testseite drucken 66
Projekt, zusammenlegen 22 ReplyName 10 Textfile 17
Projekte 22 Schones Arbeiten L Uhrzeit 8,12
Projekte, gruppieren 31 Schreibrechte 16 UNIX 2f, 16
Projekte, Stundenaufschreibung 22 Serienbriefe 60 UNIX/Linux 47
Projektzeiterfassung 21,31 Sicherheit 6 Update 13
Projektzeiterfassung, Anderungsfrist Sicherheit, Internet 6 Wahltonpriifung 63
25 SicherheitsmaBnahmen 6 ...
Wahlzugang 6
Projektzeiterfassung, Datensétze Sicherheitsstandard 6 WAN- Router 8
nachtragen 21 _. .
Sicherung sofort ausfiihren 17 Werkseinstell iickset
Projektzeiterfassung, Einblendung Sich aber nf 16 er fselns eliungen, zuruckse 2266n o8
von Kommen/Gehen- Buchungen ICherung uber nis au !
25 smbfs 15 Windows 3
Projektzeiterfassung, Eintrag &ndern SMTP- Pakete 63 Windows 2000 47
38
Sortierkriterium 43 Windows 95 47
Projektzeiterfassung, Eintrag ) - - )
I6schen 3g Sortierung, aufwarts/abwarts 43 Windows 98 47
Projektzeiterfassung, Kombination Startseite 12 Windows- Druckdienst 47
mit Kommen/Gehen 33 Startseite festlegen 12 Windows ME 47
Projektzeiterfassung, Status 7 Windows- Netzwerk 14, 17
Kommen/Gehen- Buchungen
einblenden 36 Status/Tests- Seite 63 Windows NT a7
Projektzeiterfassung, Korrekturzeit ~ Stechuhr 34 windows- Rechnernamen 15
25, 38 Suchen, Adressdatenbank 43 Zeiterfassung 20, 29
Projektzeiterfassung, Mischen mit :
Anwesenheit o5 Support 7 Zeiterfassung, Auswertungen 37
. . Syst , Mall 10 Zeit 12
Projektzeiterfassung, nachtragen 21 ystemwarnung, Ma elzone
Systemzeit 12 Zugangspasswort 13



