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Altova ContractManager 5

1 Altova ContractManager

Altova ContractManager™ (auch as Altova ContractManager oder kurz ContractManager bezeichnet) bietet
Funktionen zur umfassenden Vertragsverwaltung: Dazu zahlen Vorlagen zur Dokumentation von
Vertragsdetails, vordefinierte Erinnerungen, Anderungsprotokolle sowie Anderungsverfolgung. Ein zentraler
Vertragsspeicher in der Cloud bietet zahlreiche Vorteile, angefangen von der Zeitersparnis bis zur effizienten
Verwaltung miteinander in Zusammenhang stehender Vertrdge und automatischen Erinnerungen an wichtige
Vertragsfristen und -termine.

4
ContractManager

Altova ContractManager bietet die folgenden Funktionalitaten:

Zentralisierte Vertragsverwaltung

Unbeschrankter, sicherer Dateispeicher fur Vertrage

Verknupfungen zwischen miteinander in Zusammenhang stehenden Unternehmen und Vertragen
Detaillierte rollen- und gruppenbasierte Berechtigungen fur die Zugriffskontrolle auf vertrauliche
Informationen

Automatische Erinnerungen fiir wichtige Termine und Fristen

Suchfunktionen zum Schnellen Finden von Vertragsdokumente und -informationen

Druckbare Berichte

Vollstandiges Revisionsprotokoll sowie Anderungsverfolgung

Optionen zum Anpassen der App ganz nach Belieben und je nach Bedarf

Benutzerdefinierte Anpassung der Vertragsdatenbank, von Formularen, Feldern, Berichten und mehr
Auswahl verschiedener Designs zur Konfiguration der angezeigten Farben und Schriftarten

Letzte Aktualisierung: 14.06.2022

© 2016-2022 Altova GmbH Altova ContractManager



6 Allgemeine Informationen

2 Allgemeine Informationen

Dieser Abschnitt enthélt allgemeine grundlegende Informationen zu Altova ContractManager. Wir empfehlen,
diesen Abschnitt zu lesen, bevor Sie beginnen, mit lhrer ContractManager App zu arbeiten. Sie erhalten hier
einen allgemeinen Uberblick uber die Funktionsweise des ContractManager-Systems.

Es werden die folgenden Themen behandelt:

o Erste Schritte®: Hier wird in groben Zlgen erlautert, wie Sie beginnen, das System zu konfigurieren
und zu verwenden.

e Unter Rallen in ContractManr:agero werden die verschiedenen im System verwendeten Arten von
Rollen beschrieben.

e Gliederung der Daten der App: Hier wird beschrieben, wie die ContractManager-Daten strukturiert
sind und wie Beziehungen zwischen Datenkomponenten erstellt werden.

e Artder Datenspeicherung: Hier wird erlautert, wie im System anhand einzelner separater
Datenséatze ein Netz von Datenbeziehungen entsteht.

e Farbdesigns €. Hier erhalten Sie einen Uberblick dariiber, wie der Systemadministrator ein
Standardfarbdesign festlegen und ein Benutzer ein neues Design auswahlen kann.

e Protokollierung und Anderungsven‘olgung: Enthélt eine Zusammenfassung Uber das System zur
Verfolgung von Anderungen.

Altova ContractManager © 2016-2022 Altova GmbH



Allgemeine Informationen Erste Schritte 7

2.1 Erste Schritte

Uber die Startseite von Altova ContractManager erhalten Sie Benutzerzugyriff auf die ContractManager-Daten
lhres Unternehmens und kénnen diese Daten bearbeiten®?. Um das System zu konfigurieren oder
Verwaltungsaufgaben durchzufiihren, klicken Sie auf ContractManager konfigurieren. Daraufhin gelangen
Sie zur Konfigurationsseite, wo Sie auf die verschiedenen Systemverwaltungsaufgaben Zugriff haben.

As an account admin user you can change the data structure, fields, Configure
filters, forms, user roles, etc ContractManager

Home ALTOVA
Welcome Neo ﬂ n

Contract Database

Contracts

17 records available

Company Database

Company Groups Departments

4 records available 16 records available

Companies Persons

22 records available 8 records available

Contract reminders

Past Due (3)

@ @ Reminder Renewal "C2020/3119 Chestnut Telecom License Agreement”
@ @ Reminder Renewal "C2020/3122 Office Cleaning Contract”

@ @ Reminder Renewal "C2020/3121 Doodle Online Advertising"

Erste Schritte bei der Systemverwaltung
Wenn Sie Altova ContractManager das erste Mal starten, enthalt die App in einer einfachen Struktur

gegliederte Vertragsdaten als Ausgangsbasis. Anhand der Ausgangsdaten sehen Sie, wie die Daten von
ContractManager strukturiert sind und verwendet werden kénnen. Dadurch kénnen Sie sich mit dem System
vertraut machen. Sobald Sie bereit sind, kénnen Sie die Beispieldaten I6schen und die Datenhierarchie an Ihre

© 2016-2022 Altova GmbH Altova ContractManager



8 Allgemeine Informationen Erste Schritte

eigenen Anforderungen anpassen. Alle Anderungen, die Sie vornehmen, werden sofort wirksam und stehen den
Benutzern somit sofort zur Verfigung. Sie kdnnen also jederzeit mit der Vertragsverwaltung (sowohl mit der
Verwaltung als auch mit der Eingabe der Daten) beginnen.

Informationen dartber, wie Sie mit der Systemverwaltung beginnen, finden Sie im Kapitel Kurzanleitung:
Systemverwaltung.

Erste Schritte bei der Verwendung des Systems
Informationen dartber, wie Sie mit der Verwendung des Systems beginnen, finden Sie im Kapitel

Kurzanleitung: Verwendung des Systems.

Die Systemverwaltung kann gleichzeitig mit der Benutzung des Systems erfolgen.

Sie kénnen auch, nachdem Benutzer begonnen haben, mit dem System zu arbeiten, die Datenbank
umkonfigurieren, neue Formulare hinzufiigen, Einstellungen &ndern und andere Verwaltungsaufgaben
durchfithren. Der Benutzer sieht alle von Ihnen vorgenommenen Admin-Anderungen, sobald er mit dem
System interagiert.

Altova ContractManager © 2016-2022 Altova GmbH



Allgemeine Informationen Rollen in ContractManager 9

2.2 Rollen in ContractManager

Jedem ContractManager-Benutzer werden eine oder mehrere Rollen zugewiesen. Mit diesen Rollen wird
definiert, was ein Benutzer tun bzw. nicht tun darf. So kdnnen z.B. benutzerdefinierte Rollen wie Legal oder
Personnel fir die entsprechende Funktion (wie z.B. Zugriff der Rolle Personnel auf personalbezogene Vertrage,
nicht aber auf Kunden- oder IT-Vertrage) erstellt werden Ein Benutzer kann mit einer oder mehreren Rollen
verknlpft werden und erhalt dadurch die Berechtigung, bestimmte mit dieser Rolle verknlpfte Funktionen
auszuiben.

Die in ContractManager \erfugbaren Rollen lassen sich in drei Kategorien einteilen:
Admin

Diese Rolle ist vordefiniert. Damit stehen dem Benutzer alle verfligbaren ContractManager-Funktionen zur
Verflgung. Benutzer mit dieser Rolle haben die folgenden Rechte:

e Anderung der Benutzer und Rollen des ContractManager-Systems

e Konfiguration der ContractManager-Datenbank und ihrer Komponenten
e Anderung der ContractManager-Einstellungen

e Konfiguration von Erinnerungs-E-Mails

e Eingabe und Bearbeitung von Daten in der Datenbank des Systems

All Users
Diese Rolle ist vordefiniert.

e Benutzer mit dieser Rolle kénnen Daten in die ContractManager-Datenbank eingeben und Daten darin
bearbeiten. Sie haben keinen Zugriff auf Verwaltungsaufgaben (siehe oben). Wenn Sie eine
Verwaltungsaufgabe durchfilhren miissen, wenden Sie sich an Ihren ContractManager-
Systemadministrator und lassen Sie sich eine Admin-Rolle zuweisen.

e Die Rolle All Users wird standardmaRig allen Benutzern zugewiesen. Dadurch erhélt jeder Benutzer,
der ContractManager aufrufen kann, diese Rolle und kann Daten eingeben (sofern er nicht durch andere
benutzerdefinierte Rollen daran gehindert wird).

Benutzerdefinierte Rollen
ContractManager-Administratoren kénnen benutzerdefinierte Rollen definieren, die Benutzern zugewiesen
werden kdnnen. Ein Beispiel dafur sind die Rollen Legal oder Personnel.

e Durch eine benutzerdefinierte Rolle erhalten Sie entweder zuséatzliche Zugriffsrechte oder der Zugriff auf
verschiedene Container der Datenbank kann eingeschréankt werden.

¢ Durch eine benutzerdefinierte Rolle kénnen Sie Zugriff auf verschiedene Funktionalitaten in Containern
erhalten (z.B. Lese- und Schreibrechte).

© 2016-2022 Altova GmbH Altova ContractManager



10 Allgemeine Informationen Gliederung der Daten der App

2.3 Gliederung der Daten der App

Im Folgenden wird die Datenstruktur von ContractManager, d.h. die Hierarchie und die Beziehungen zwischen
Datenkomponenten beschrieben.

Hierarchie

Sie kdnnen die Datenstruktur von ContractManager ganz nach Bedarf anpassen. Die Daten kénnen die
folgende Struktur haben:

e Auf der Root-Ebene der App koénnen beliebig viele Datenbanken erstellt werden. So enthélt etwa die
Struktur in der Abbildung unten zwei Datenbanken: (i) eine Vertragsdatenbank (Contract Database),
eine (ii) Unternehmensdatenbank (Company Database).

e Innerhalb jeder Datenbank kdnnen Sie beliebig viele Top Level-Container hinzufligen. Die Datenbank
Contract Database hat in unserer Beispieldatenbank einen einzigen Top Lewel-Container (Contract),
wahrend die Datenbank Company Database zwei Top Lewel-Container (Company Group und Company)
enthalt.

e Innerhalb eines Top Lewel-Containers (sowie in Containern auf untergeordneten Ebenen) kénnen
mehrere Child-Container hinzugefiigt werden. Weitere Child-Container kobnnen auf weiter
untergeordneten Ebenen hinzugefligt werden. So hat etwa der Container Company einen Child-
Container namens Department, welcher wiederum einen Child-Container namens Person hat.

Database Manage

Structure Users Settings n
This is the current structure of your data. You can edit list of databases, hierarchy of database
containers, their fields, filters, and forms, no matter whether users have already entered data or not.

mare

7 oo

Contract Database New Data Container

Contract

Company Database New Data Container

Company Group

Company
L Department

LPerson

Altova ContractManager © 2016-2022 Altova GmbH



Allgemeine Informationen Gliederung der Daten der App 11

Die Container sind in Form von weiter unten beschriebenen Beziehungen miteinander verknipft.

Die Vertragsdaten Ihres Benutzers werden als Datensétze eines Containers gespeichert. Jeder Container ist
als Gruppe von Feldern, in denen die Daten von Datensétze gespeichert werden, definiert. Eine ausfihrlichere
Erlauterung dazu finden Sie im néachsten Kapitel In welcher Form werden Daten gesgeichert.

Beziehungen

Wenn Sie die Datenbankstruktur definieren, erstellen Sie Beziehungen zwischen Containern. Diese
Beziehungen spielen bei der hierarchischen Gliederung und Strukturierung Ihrer Daten eine wichtige Rolle und
sollten daher ebenfalls geplant werden.

Zwischen Containern kénnen zwei Arten von Beziehungen erstellt werden:

e Parent-Child-Beziehungen
e Lose VerknlUpfungen

Parent-Child-Beziehungen

Diese Verknipfungen zwischen Containern werden als starke Verknupfungen betrachtet, da ein Child Uber ein
Parent erstellt wird und nicht ohne den Parent erstellt werden kann. Ein Parent-Container kann mehrere Child-
Container haben. Ein Child hingegen kann nur einen Parent Container haben. Daraus ergibt sich Folgendes:

¢ Wenn ein Parent-Datensatz geldscht wird, werden auch alle Child-Datensétze geldscht.

e Beim Erstellen von Formularen stehen die Felder aller Gibergeordneten Container fur die Inkludierung in
das Formular zur Verfugung.

o Wechselseitige Abhangigkeiten von Feldern innerhalb einer Hierarchie aus starken Verknipfungen
werden automatisch verwaltet.

e Child-Datensatze konnen in Parent-Formularen bearbeitet werden.

Lose Verknupfungen

Es gibt eine zweite Art von Verknipfung, die zwischen zwei voneinander unabhangigen Containern erstellt wird.
Dank dieser losen Verknipfungen kénnen Datensétze unabhéangig voneinander und ohne einander zu
referenzieren, erstellt werden. Diese Verknipfungen werden wahrend der Konfiguration manuell erstellt. Ein
einziger Datensatz kann daher mehrere lose Verknipfungen zu anderen Datensatzen aufweisen. Wenn ein
Datensatz eines lose verknipften Paars geldscht wird, hat dies keine Auswirkung auf den anderen Datensatz.

Lose Verknipfungen kénnen auf folgende Arten erstellt werden:
e durch Definition des Felds eines Containers als eines vom Typm Verknipfung mit. Dieses Feld bildet
den Anker der Verkniipfung zum anderen Container.

¢ Die starke Beziehung von Child-Containern zu ihren jeweiligen Parent-Containern kann in eine lose
Verknipfung konvertiert werden €D

Siehe auch néchstes Kapitel In welcher Form werden Daten gesgeichert.

© 2016-2022 Altova GmbH Altova ContractManager



12 Allgemeine Informationen In welcher Form werden Daten gespeichert

2.4 In welcher Form werden Daten gespeichert

Daten zu Vertradgen werden in mehreren Containern, von denen jeder eine Komponente der Vertragsdaten
reprasentiert, gespeichert. Diese Container kénnen hierarchisch strukturiert werden. So kénnte lhre
ContractManager App etwa eine einfache Hierarchie haben, die, wie unten gezeigt, zwei Datenbanken namens
Contract Database und Company Database, enthalt:

Contract Dat abase
|
| - - Contract

|
Conpany Dat abase

| - - Depart ment
|
I

| - - Person

Datensétze und Felder

In jeden Container werden von lhnen Datenséatze eingegeben. Jeder Datensatz wird durch eine Reihe von
Feldern (die fir diesen Container spezifisch sind) definiert. Wenn Sie einen Datensatz eingeben, geben Sie
dabei Werte fir diese Felder ein. Ein Container kénnte folgendermaf3en visualisiert werden:

Cont ai ner-A

Feld -1: Feld -2: Feld -3: Feld -4:
Dat ensat z- 1 Wert Feld-1 Wert Feld-2 Wert Feld-3 Wert Feld-4
Dat ensat z- 2 Wert Feld-1 Wert Feld-2 Wert Feld-3 Wert Feld-4
Dat ensat z- 3 Wert Feld-1 Wert Feld-2 Wert Feld-3 Wert Feld-4

Wenn Sie also Daten in die ContractManager-App eingeben, geben Sie Datensétze fir die verschiedenen
Container der App ein. So kénnten Sie etwa neue Company-Datensétze oder Department-Datenséatze oder
Person-Datensétze oder Contract-Datensétze eingeben. Auf diese Art geben Sie die Daten in lhre
ContractManager-Datenbank ein.

ID-Felder

In jedem Container wurden (von lhrem Systemadministrator) ein oder mehrere Felder als ID-Felder konfiguriert.
Anhand dieser Felder wird ein Datensatz eindeutig identifiziert. So haben etwa Mitarbeiter normalerweise
eindeutige ID-Nummern, daher kdnnen Datensétze im Container Person anhand des Felds fir die ID-Nummer
identifiziert werden. In einigen Containern werden aus Grunden der Eindeutigkeit eventuell mehrere Felder
bendtigt (z.B. die Felder Name und Date of Birth einer Person).

Altova ContractManager © 2016-2022 Altova GmbH
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Verknipfung von Datensétzen in verschiedenen Containern
Ihr(e) Systemadministrator(en) haben bei der Konfiguration der Datenbank Verknipfungen zwischen den

Containern angelegt. So wurde z.B. eventuell eine Parent-Child-Verknipfung zwischen Company und
Department und eine weitere Parent-Child-Verknipfung zwischen Department und Person erstellt. Wenn Sie in
diesem Fall einen neuen Datensatz fur einen Child-Container eingeben, wéare einer der Feldwerte, die Sie
hinzufiigen mussten, einer fiir den Parent dieses (Child)-Datensatzes. Wenn Sie etwa einen neuen Department-
Datensatz hinzufligen (z.B. fur die Abteilung Legal), wirden Sie nach dem Company-Parent dieses
Departments gefragt (wo Sie z.B. ein Unternehmen namens Altova eingeben kénnten). Durch Auswahl des
Parent Altova hatten Sie somit eine Verknipfung zwischen dieser Abteilung namens Legal und dem
Unternehmen Altova erstellt. In diesem Datensatz beschreiben Sie also die Rechtsabteilung ("Legal™) von
Altova.

Auf ahnliche Weise hat/haben lhr(e) Systemadministrator(en) unter Umstanden Verknipfungen zwischen
Containern erstellt, die nicht direkt in einer vertikalen Hierarchie miteinander verknipft sind. So wurde etwa
eventuell eine Verknlpfung zwischen einem Contract (Vertrag) und dem Unternehmen (Company) mit dem
dieser Vertrag abgeschlossen wurde, erstellt. Es gibt keine direkte hierarchische Verbindung zwischen dem
Container Contract und dem Container Company. Wenn jedoch zwischen den beiden eine explizite
Verknipfung konfiguriert wurde, werden Sie z.B. bei der Eingabe von Vertragsdaten aufgefordert, den Namen
des Unternehmens, mit dem dieser Vertrag abgeschlossen wurde, einzugeben. Dadurch wird der aktuelle
Vertrag nicht nur mit dem ausgewdahlten Unternehmen, sondern auch mit den (untergeordneten) Abteilungen
und Personen dieses Unternehmens verknupft.

Sie geben zwar somit Datensatz fur Datensatz Daten fur verschiedene Container ein, dabei erstellt die
ContractManager App jedoch ein Netz von Verbindungen zwischen Datenséatzen in verschiedenen Containern.
Auf Basis dieser vernetzten Daten konnen Sie Berichte und Diagramme zu lhren Vertrdgen, Vertragsdaten und
den damit in Zusammenhang stehenden Unternehmen und Personen generieren.

© 2016-2022 Altova GmbH Altova ContractManager



14 Allgemeine Informationen Farbdesigns

2.5 Farbdesigns

Fur die Benutzeroberflache von ContractManager kann eines der unten gezeigten Designs ausgewahlt werden.
Der Systemadministrator kann ein Standarddesign auswahlen (in der Abbildung unten sehen Sie das Formular
zur Auswahl des Standarddesigns. Es steht auf dem Register Konﬁg. der Konfigurationsseite zur
Verfugung). Ein Design wird auf die gesamte ContractManager-App angewendet. Wenn ein Systembenutzer
ContractManager 6ffnet, wird die Benutzeroberflache der App im Standarddesign angezeigt. Durch (i) Klick auf
die Schaltflache Konfig. und (ii) Auswahl eines D%gns aus der Auswabhlliste Design (siehe Abbildung unten)
kann der Benutzer das Design jederzeit wechseln

e ALTOVA

Customize the visual appearance of your app

Theme | Ocean Al
Variation | Sea Spray A
Text size | Admin choice . |

Zusétzlich dazu kann fur jede Datenbank der App eine andere Variante des Designs ausgewahit werden @
Der Systemadministrator kann die Designvarianten Uber die Einstellung Farbe der jeweiligen Datenbank
festlegen. Systembenutzer kdnnen die Designvariante im Top Lewel-Container der einzelnen Datenbanken
auswahlen.

In den Abbildungen unten sehen Sie ein Beispiel fir die verfligbaren Designs.

Altova ContractManager © 2016-2022 Altova GmbH
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Tarnung

Flanet Distance million km

Cancel

Select overall appearance of the whole app

Color theme ‘ Clouds { ‘

Preview

Star

3un

Planet Distance million km

Mercury 58
Venus 108
Earth 149

Save Settings

© 2016-2022 Altova GmbH Altova ContractManager



16 Allgemeine Informationen Farbdesigns

Wiste

Select overall appearance of the whole app

Color theme n [Desert ‘]n

Flanet Distance million km

Mercury 58
Venus 108
Earth 149

Save Settings

Cancel Save Settings

Altova ContractManager © 2016-2022 Altova GmbH
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Vollmond

Color theme | - Full Moon { >

Preview

sun

Planet Distance million Km
Mercury

Venus

Earth

Cancel

Halloween

Select overall appearance of the whaole app

Cinlurtheme- Halloween A -

Preview
Star

Sun

Flanet Distance million km

Mercury
Venus
Earth

© 2016-2022 Altova GmbH Altova ContractManager



18 Allgemeine Informationen Farbdesigns
Ozean
Select overall appearance of the whole app
Color theme - Ocean n
Preview
Star
sSun
Mercury o8
Venus 108
Earth 149
Polarnacht

Mercury
\Venus

Save Seftings

Altova ContractManager
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2.6 Protokollierung und Anderungsverfolgung

Wenn Benutzer die Daten eines Containers bearbeiten, kénnen Sie friihere Anderungen uberprifen (sehen,
welche Anderungen von wem vorgenommen wurden), Anderungen verfolgen und eine Verlaufsansicht der
Anderungen sehen. Eine Beschreibung dazu finden Sie im Abschnitt Verwendung des Systems |
Protokollierung und Anderungsven‘olgung.

Diese Funktion ist automatisch implementiert und Systemadministratoren miissen sie nicht explizit aktivieren.
Ein Systemadministrator kann jedoch Bilder und Dateien zum Anderungsverfolgungssystem hinzufiigen. Die
Einstellung dafir finden Sie in den Bildeinstellungen der App.
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3 Systemverwaltung

Der Ausgangspunkt fur die Systemverwaltung ist die Konfigurationsseite (Abbildung unten).

Database Manage

Structure Users Settings n
This is the current structure of your data. You can edit list of databases, hierarchy of database
containers, their fields, filters, and forms, no matter whether users have already entered data or not.

mare

& Overview New Database

Contract Database e e B

Company Database

Mew Data Confainer

Contract

Company Group

L Department

LPerson

Die Konfigurationsseite verfugt tUber drei Register:

Das Register DB-Struktur, auf dem die Datenstruktur von ContractManager angezeigt wird und auf
dem diese bearbeitet werden kann.

Benutzer verwalten @ zum Konfigurieren von Benutzern und Rollen.

Konfig. =, wo Sie eine breite Palette an Systemeinstellungen vornehmen kénnen.

Dokumentation zur Systemverwaltung
Der Abschnitt Systemverwaltung der Dokumentation ist in die folgenden Teile gegliedert:

Kurzanleitung: Systemverwaltung: Hier erhalten Sie eine Ubersicht dariiber, wie Sie Ihr System
aufbauen.

Eine Beschreibung der Funktionalitaten von ContractManager, gegliedert nach den Registern der
Konfigurationsseite.

Eine ausflhrliche Beschreibung von Erinnerungs-E-MaiIs.
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Wir empfehlen, zuerst die Kurzanleitung zu lesen, um zu verstehen, wie das System aufgebaut werden muss
und anschlie3end mit der Arbeit zu beginnen und die restliche Dokumentation in diesem Teil als Referenz zu

verwenden.
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3.1 Kurzanleitung: Systemverwaltung

In diesem Kapitel sind die wichtigsten Abschnitte bei der Konfiguration des ContractManager-Systems
aufgelistet und in Kategorien eingeteilt. Diese sind ungefahr in der Reihenfolge aufgelistet, in der die
Konfiguration lhres ContractManager-Systems normalerweise erfolgt. Oft werden Sie jedoch zwischen den
einzelnen Kategorien wechseln mussen.

Die Systemverwaltung kann gleichzeitig mit der Benutzung des Systems erfolgen.

Sie kénnen auch, nachdem Benutzer begonnen haben, mit dem System zu arbeiten, die Datenbank
umkonfigurieren, neue Formulare hinzufiigen, Einstellungen andern und andere Verwaltungsaufgaben
durchfiinren. Der Benutzer sieht alle von Ihnen vorgenommenen Admin-Anderungen, sobald er mit dem
System interagiert.

Konfiguration der ContractManager-Datenstruktur und der Startseite
Den Ausgangspunkt fir die Datenbankkonfiguration bildet die Beispieldatenstruktur von ContractManager, die

bei ersten Offnen von ContractManager zu lhrer Verfiilgung steht. Wenn diese Datenstruktur fiir Sie brauchbar
ist, kbnnen Sie sie unverandert Ubernehmen und gleich mit der Arbeit in ContractManager beginnen. Sie
missten nur noch die Beispieldatenséatze aus den Containern l6schen. Alternativdazu kénnen Sie die
Datenstruktur je nach Bedarf bearbeiten und die Formatierung anpassen.

Die wichtigsten Schritte bei der Konfiguration der Datenbank sind die folgenden:

* Erstellung von Containern und Einrichten einer Hierarchie

Die Datenstruktur der App wird durch Definition einer oder mehrerer Container-Hiearchien (Container
gelten als stark verknipft) und durch Verkntpfung von nicht hierarchisch verkniipften Containern
mittels so genannter loser Verknipfungen konfiguriert. Innerhalb dieser Container werden
Datenséatze, die im Zusammenhang mit dem Container stehen, gespeichert. So enthélt etwa ein
Department-Container Abteilungsdatenséatze, wéhrend ein Company-Container oder ein Person-
Container die Datenséatze wvon Unternehmen bzw. Personen enthélt. In der Hierarchie der Container
konnte der Department-Container ein Child (untergeordneter Container) des Company-Containers und
der Parent (Ubergeordnete Container) des Person-Containers sein. Bei der Eingabe von Daten fiir
Department-Datenséatze (Abteilungsdatensétze) kann der App-Benutzer z.B. (aus allen verfligbaren
Unternehmen) das Unternehmen auswéahlen, zu dem diese Abteilung gehort.

Diese Arten von Beziehungen und Verknupfungen zwischen Datenbankkomponenten miissen bei der
Erstellung von Containern und der Konfiguration der Datenstruktur der App definiert werden. Die
Datenstruktur enthalt somit ein Netz von Beziehungen, wodurch miteinander in Zusammenhang
stehende Daten aufgelistet und in Berichten ausgegeben werden kénnen. Nahere Informationen zur
Containern und der Datenstruktur finden Sie in den folgenden Abschnitten: Struktur der Daten der

App, In welcher Form werden Daten gespeichert? = Konfigurieren der Datenbankstruktur@,
Datenbanken and Container ¥,

w Konfiguration von Feldern

Konfigurieren Sie innerhalb der einzelnen Container die Felder, in denen die Datensétze des
Containers definiert werden. So kdnnen etwa fiir einen Person-Container (in dem Person-Datensétze
gespeichert werden) Felder wie z.B. FirstName, LastName, Email definiert werden. Sie kdnnen
verschiedene Aspekte der einzelnen Felder wie z.B. den Datentyp oder eine Eingabeliste, aus der
der Benutzer einen Wert auswahlen kann, definieren. AuRerdem kdnnen Sie Validierungsregeln fur
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einzelne Felder und gesamte Datensatze definieren, sodass der Benutzer bei eventuellen Fehlern bei
der Dateneingabe gewarnt wird. Nahere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Felder®.

w Konfiguration von Formularen

Uber Formulare interagiert der Benutzer mit derépp. Es gibt die folden Arten: Listenformulare €
, Dateneingabeformulare, Berichtsformulare ®%®, Exportformulare ¥ und E-Mail-Formulare (far

E-Mail-Erinnerungen). Jeder Container hat seine eigene Gruppe wvon Formularen. Wenn also Daten
aus einem Container angezeigt werden, werden diese im entsprechenden Formular angezeigt. Einer
der wichtigsten Vorteile der Verwendung von Container-basierten Formularen ist, dass dadurch der
Zugriff auf einzelne Formulartypen separat definiert werden kann. Sie kénnen daher einige Formulare
entwerfen, deren Daten nur bestimmte Benutzer sehen und/oder bearbeiten konnen. Auf3erdem
konnen Sie weitere Formulare erstellen, in denen bestimmte Daten nicht angezeigt werden. Berichte
der Daten in einem Container werden mit Hilfe eines Berichtsformulars fir diesen Container
angezeigt. Auf @hnliche Art werden andere Arten von Formularen fiir andere Darstellungsarten
verwendet. Die verschiedenen Arten von Formularen werden im Abschnitt Eormulare beschrieben.

w Konfiguration von Filtern

Zu jedem Container kdnnen ein oder mehrere Filter definiert werden. Mit Filtern wird die Anzeige der
Datenséatze in einem Container auf Basis eines oder mehrerer bestimmter Kriterien fir diesen
Container eingeschrankt. So kdnnten Sie etwa fur einen Contracts (Vertrage)-Container einen Filter
erstellen, mit dem nur Vertrage, die im aktuellen Jahr ablaufen, angezeigt werden. Ein solcher Filter
konnte z.B. durch Uberprifung des ExpiryDate (Ablaufdatum)-Felds von Datensétzen im Container
erstellt werden. Nachdem ein Filter erstellt wurde, kann er sowohl bei der Konfiguration als auch bei
der Eingabe von Daten verwendet werden, z.B. um Listen einzuschranken. Nahere Informationen
dazu finden Sie im Abschnitt M@.

* Erstellung der Startseite der Benutzeroberflache

Wenn ein Benutzer sich beim System anmeldet, um entweder Daten einzugeben oder Informationen
abzurufen, sieht er eine Startseite, (iber die er in das System einsteigt. Uber die Startseite erhalt er
Zugriff auf die verschiedenen Container des Systems. Uber das Ubersichtsformular®® entwirft ein
Administrator diese Startseite. Nahere Informationen zum Erstellen der Startseite finden Sie im
Abschnitt Ubersichtsformular @

Einrichten der Benutzer des Systems und ihrer Rollen
Mit diesen Schritten wird festgelegt, wer das ContractManager-System auf welche Art verwenden darf. Sie

sollten Uberprifen, ob die in den Beispieldaten definierten Rollen lhren Anforderungen entsprechen. Fir den
Anfang empfiehlt sich die Verwendung der beiden vordefinierten Rollen Admin und All Users. Sobald Sie mit
den Daten, der Struktur lhrer Daten, dem System und seinen Benutzern vertraut sind, kénnen Sie die von Ihnen
bendtigten Rollen erstellen.

w Einrichten der Benutzer des Systems

Es muss nicht nur festgelegt werden, welche Benutzer sich bei der ContractManager App anmelden
kénnen und mit welchen Anmeldeinformationen dies erfolgen muss, Sie missen auch definieren,
welche Zugriffsrechte jeder Benutzer hat und welche Rolle(n) er/sie erhalten soll. Soll z.B. ein
Benutzer in der IT-Abteilung nur Zugriff auf technische Vertrage oder auch auf rechtliche Vertrage
haben? Oder darf ein bestimmter Benutzer eine Administratorrolle haben, wodurch er Zugriff auf die
Konfigurationseinstellungen der App erhalt? Diese Zugriffsrechte werden durch die Rollen, die
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einzelnen Benutzern zugewiesen werden, (siehe nachster Schritt) festgelegt. Nahere Informationen
dazu finden Sie unter Benutzer® und Rollen @

* Definition von Rollen und Zuweisung der Rollen zu Benutzern

Erstellen Sie je nach Bedarf verschiedene Rollen. Definieren Sie fur jede Rolle, auf welche (i)
Container und (ii) Formulare der Zugriff erlaubt ist und, falls nétig, welche Art von Zugriff (z.B.
lesen/schreiben oder nur lesen) erlaubt ist, (i) auf welche Berichte der Zugriff erlaubt ist und (iv) ob
der Export von Daten zulassig ist. Nachdem die Rollen erstellt wurden, weisen Sie jedem Benutzer
eine oder mehrere dieser Rollen zu (siehe vorheriger Schritt). Nahere Informationen dazu finden Sie
unter Benutzer @ und Rollen ®.

Globale Einstellungen und Erinnerungs-E-Mails

Sie sollten sich schon in einer frihen Phase der Konfiguration ansehen, welche globalen Einstellungen zur
Verfiigung stehen und tberlegen, wie Sie diese am besten verwenden. Erinnerungs-E-Mails sollten am besten
gegen Ende der Konfigurationsphase erstellt werden, doch empfiehlt sich ein kurzer Blick in die Dokumentation
dazu, um zu sehen, was Sie dabei beachten missen.

w Definition globaler Einstellungen fur die App

Auf der Seite Konfig. stehen verschiedene App-weite Einstellungen zu Stilen, der Formatierung
wvon Inhalt, von Ausdrucken und andere Einstellungen zur Verfligung. Wir empfehlen lhnen, einen
Blick auf diese Seite zu werfen, um zu sehen, welche Einstellungen zur Verfligung stehen und wie
Sie diese verwenden koénnen. Hier finden Sie unter anderem die Einstellungen Bildbibliothek @ynd
Erinnerungs-E-MaiIs. Beachten Sie aul3erdem, dass Sie bei der Konfiguration bestimmter
Elemente wie z.B. Formulare lokale Einstellungen definieren und die auf der Seite Konﬁg.
definierten globalen Einstellungen auRer Kraft setzen kénnen. Globale Einstellungen kénnen
jederzeit definiert werden: vor der Konfiguration der Datenbank, nach der Konfiguration der Datenbank
und sogar, wenn das System bereits in Verwendung ist.

¥ Erinnerungs-E-Mails

In Systemen wie einem Vertragsverwaltungssystem ist es wichtig, dass bestimmte Aktionen vor
einem bestimmten Datum gesetzt werden (so muss z.B. ein Vertrag vor dem Ablaufdatum des
Vertrags verlangert werden). Das System kann automatisch eine bestimmte Anzahl von Tagen vor
solchen Terminen Erinnerungs-E-Mails an die entsprechende(n) Person(en) senden. Néhere
Informationen zur Konfiguration finden Sie im Abschnitt Erinnerungs-E-Mails S
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3.2 Datenbankstruktur

Die Datenbank der App
Die App kann auf Root-Ebene eine oder mehrere Datenbanken enthalten, von denen jede die Daten-Container

won ContractManager enthélt. Die Beispiel-App enthélt zwei Datenbanken (siehe Abbildung unten): Contract
Database und Company Database. Sie kdnnen innerhalb jeder Datenbank eine hierarchische Container-
Struktur erstellen und Container verschiedener Datenbanken mittels loser VerkUpfungen miteinander
verknupfen.

Container und Hierarchie

Eine hierarchische Struktur in einer Datenbank wird durch Erstellung von Containern und anschlieRende
Definition von Parent-Child-Beziehungen zwischen Containern erstellt. Sie kénnen beliebig viele Container auf
oberster Ebene hinzufligen. In gem Container kénnen Sie einen oder mehrere Child-Container definieren. Mit
Hilfe von losen Verknipfungen kénnen Sie Container zwischen den verschiedenen Hierarchien eines
Containers miteinander verknipfen.

Database Manage

Structure Users Settings n
This is the current structure of your data. You can edit list of databases, hierarchy of database
containers, their fields, filters, and forms, no matter whether users have already entered data or not.

mare

7 oo

Contract Database New Data Container

Company Database

Mew Data Confainer

Contract

Company Group

Company
L Department

LPerson

In der Abbildung oben sehen Sie z.B. drei Top Lewvel-Container: Contract (in der Contract Database DB) und
Company Group sowie Company (in der Company Database DB). Von diesen drei Containern, hat nur der
Container Company einen Child-Container (den Container Department), der selbst wiederum einen Child-
Container hat (den Container Person). Beachten Sie dass, wéhrend ein Parent-Container mehrere Child-
Container haben kann, ein Child-Container nur einen Parent-Container haben kann.
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Jeder Container weist eine Gruppe von Definitionen auf (unten fiir den Container Person angezeigt). Die
wichtigsten davon sind die Felder des Containers, die fir den Container erstellten Formulare und die Filter zum
Einschranken der Datenauswahl. Diese Definitionen werden in den entsprechenden Kapiteln beschrieben.
Container, Felder, Filter® und Formulare .

Company Database Mew Data Container

Company Group

Company

Fields (8) Filters (0)

Forms (2 list, 1 entry, 0 report, 1 export)

Rename Mare.__.

Datensatze

Wenn ein Datensatz eingegeben wird, wird er als Datensatz eines Containers eingegeben. So werden z.B.
Datenséatze aller Personen als Datensétze des Containers Person eingegeben. Diese Datenséatze werden in ein
(Daten)eingabeformular des Containers Person, das von seinem Aufbau her Dateneingabeoptionen fiir Felder
des Containers Person (wie z.B. Name, ID und Email) enthalt, eingegeben. Das Eingabeformular Person
enthielte auch eine Option zum Verknlpfen des Person-Datensatzes mit einem Feldwert eines anderen
Containers (z.B. der Abteilung Legal, wobei Legal der Wert des Felds Name des Containers Department ist).
Auf diese Weise wird eine Beziehung zwischen Person-Datensétzen und einem anderen Container, z.B. dem
Container Department erstellt. Uber diese Beziehungen werden Datensétze in verschiedenen Containern
miteinander verknupft und die Daten kdnnen strukturiert werden. So kénnten Sie nun z.B. alle Personen in den
verschiedenen Abteilungen eines Unternehmens oder alle Software-Vertrage, die im nachsten Quartal
auslaufen, auflisten.

Siehe auch Gliederung der Daten der App.

3.2.1 Datenbanken

Die App kann eine oder mehrere Datenbanken enthalten, von denen jede die Daten-Container von
ContractManager enthélt. Die Beispiel-App enthélt zwei Datenbanken (siehe Abbildung unten): Contract
Database und Company Database. Sie konnen innerhalb jeder Datenbank eine hierarchische Container-
Struktur erstellen und Container verschiedener Datenbanken mittels loser Verkijpfungen miteinander
verknupfen.
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Um eine neue Datenbank hinzuzufugen, klicken Sie auf Neue DB. Gegebenenfalls kbnnen Sie die Datenbank
spater wieder l6schen (siehe unten).

Mew Database

Contract Database

Mew Data Container

Contract

Database
Company Database

Rename

Coloring

Mew Data Container

Company Group

Company

“Department

Um die Eigenschaften einer Datenbank zu bearbeiten, klicken Sie auf ihren Namen. Daraufhin wird der
Datenbankeintrag erweitert und es werden die Steuerelemente der Datenbank angezeigt. So sehen Sie z.B. in
der Abbildung oben den erweiterten Eintrag Company Database.

Die folgenden Eigenschaften einer Datenbank kénnen bearbeitet werden:

e Kilicken Sie auf Umbenennen, um die Datenbank umzubenennen.

e Kilicken Sie auf Farbe, um die Variante des Standarddesigns fir alle Container dieser Datenbank
einzustellen. Die Designvariante der Datenbank kann von den einzelnen Benutzern gewechselt werden.

e Kilicken Sie auf Nach oben/nach unten, um die Datenbank in der angezeigten Liste der Datenbanken
nach oben oder nach unten zu verschieben.

e Kilicken Sie auf Loschen, um die Datenbank zu I6schen. Beachten Sie, dass eine Datenbank erst
geléscht werden kann, nachdem alle ihre Container geléscht wurden.

3.2.2 Container

Die Struktur Ihrer Datenbank besteht aus Containern. Jeder Container enthélt die entsprechenden Datenséatze
fur diesen Container. So enthélt etwa ein Container Company die Datensétze verschiedener Unternehmen,
wahrend ein Container Person die Personen-Datenséatze enthalt. Die Datensétze, die in einen Container
eingegeben werden, werden in Form einer Gruppe won Feldern, die Sie als Administrator fiir den Container
konfigurieren, definiert.
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Um mit der Erstellung einer Containerhierarchie in einer Datenbank zu beginnen, erstellen Sie zuerst einen Top
Level-Container in dieser Datenbank. AnschlieRend kénnen Sie einen Child-Container und weitere diesem
untergeordnete Container zum Top Lewvel-Container hinzufiigen. In der Abbildung unten sehen Sie die Container
der beiden Datenbanken der Ausgangsdatenbank der ContractManager-App.

Database Manage

Structure Users Settings a
This is the current structure of your data. You can edit list of databases, hierarchy of database
containers, their fields, filters, and forms, no matter whether users have already entered data or not.

more

# Overview Mew Database

Contract Database New Data Container

Company Database New Data Container

Confract

Company Group

L Department

LPerson

Zwei Arten von Containern: Top Level-Container und untergeordnete Container
Es gibt zwei Arten von Containern: Top Level-Container und untergeordnete Container.

Container kénnen auf folgende Arten zur Datenbankstruktur hinzugeftigt werden:

e Top Lewel-Container werden durch Klick auf die Schaltfliche + Daten-Container (siehe Abbildung
oben) hinzugefugt.

e FUr jeden Container kann tUber die Schaltflache Mehr € ein Parent- oder Child-Container hinzugeflgt
werden.

Im Abschnitt Erstellen/Bearbeiten von Containern ® wird beschrieben, wie Sie neue Container (beide Arten)
erstellen. Im Abschnitt Container-Aktionen werden weitere Container-Aktionen beschrieben.
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3.2.2.1 Erstellen/Bearbeiten von Containern

Hinzufiigen eines Containers
So flgen Sie einen Container hinzu:

e Top Lewel-Container werden durch Klick auf + Daten-Container (siehe Abbildu&oben) und
anschlielRende Definition der Felder und anderer Eigenschaften des Containers hinzugeflgt.

Settings a

This is the current structure of your data. You can edit list of databases, hierarchy of database
containers, their fields, filters, and forms, no matter whether users have already entered data or not.

more

& Overview MNew Database

Contract Database

Database Manage
Structure Users

New Data Container

Company Database

New Data Container

Contract

Company Group

Company
L Department

LPerson

e Furjeden Container kann ein Parent- oder Child-Container hinzugefugt werden: (i) Klicken Sie auf den
Container, (ii) wahlen Sie Mehr, (iii) klicken Sie auf Parent-Daten-Container hinzufiigen, um einen
Parent-Container hinzuzufugen oder auf Child-Daten-Container hinzufiigen, um einen Child-
Container hinzuzufuigen. Durch Hinzfligen eines Parent- oder Child-Containers werden entweder Top
Level-Container oder untergeordnete Container eines Top Level-Containers erstellt. Nahere
Informationen dazu finden Sie unter weitere Operationen.

Anmerkung:  Sie kdnnen auch durch Hinzufligen eines Parent-Containers zu einem vorhandenen Top Lewel-
Container einen Top Lewel-Container erstellen. Siehe dazu auch Parent/ChiId-Operation, wodurch
Sie einen Container in eine neue Hierarchie verschieben kdnnen.

Definieren/Bearbeiten eines Container-Felds

Wenn Sie einen Container (Top Lewvel-Container, Parent-Container oder Child-Container) hinzufiigen, werden Sie
aufgefordert, den Namen und die Pluralform des Namens des Containers einzugeben. (Der Plural wird fir die
Verwendung in Textstrings der Benutzeroberflache und in Berichten bendtigt). Die Funktion bietet eine
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Methode, um unregelméaRige Pluralformen (wie z.B. Children anstelle von Childs) zu behandeln. Wenn Sie auf
Weiter klicken, wird das Formular Felder bearbeiten angezeigt. In diesem Formular kdnnen Sie neue
Felder & fiir den Container erstellen. Es wird im Abschnitt Felder & beschrieben.

Dasselbe Formular Felder bearbeiten wird angezeigt, wenn Sie auf einen Container und anschlieBend auf seine

Schaltfidache Felder (siehe Abbildung unten) klicken. Sie kénnen anschlieRend auf ein bestehendes Feld
klicken, um es zu bearbeiten. Eine Anleitung zur Bearbeitung von Feldern finden Sie im Abschnitt Felder©.

Company Database Mew Data Container

Company Group

Company
LDepartment

C'ar

LPerson (Per

Fields (8) Filters (0)
Forms (2 list, 1 entry, 0 report, 1 export)

Rename Maore._.

Nachdem Sie ein neues Feld erstellt und gespeichert haben, wird es zu den bestehenden Feldern des
Containers hinzugefiigt. So sehen Sie etwa, dass der Person-Container in der Abbildung oben acht Felder hat.
(Durch Klick auf Felder kénnen Sie ein neues Feld hinzufiigen oder ein vorhandenes bearbeiten.) Sobald ein
Feld fir einen neuen Container definiert und gespeichert wurde, wird der Container auf dem_Reqister
Datenbankstruktur© der Konfigurationsseite angezeigt.

3.2.2.2 Container-Eigenschaften und -Aktionen

Die wichtigste Eigenschaft eines Containers sind seine Felder. Diese konnen zum Zeitpunkt der Erstellung
des Containers definiert, aber auch zu einem spéateren Zeitpunkt bearbeitet werden. Die Felder eines
Containers stellen die Attribute dieses Containers und seiner Datensétze dar. So kdnnte etwa ein Person-
Container ein Feld Name, ein Feld Email und ein Feld Responsibility haben. Diese Felder wiirden dann die
Attribute von Person-Datensétzen des Containers Person bilden. Eine wollsténdige Beschreibung dazu finden
Sie unter Felder .

Neben den Feldern eines Containers kdnnen Sie einen Container auch auf folgende Arten konfigurieren:

e Erstellung von Filtern fur die Anzeige der Datensétze des Containers und die Verwendung der Felder
des Containers. Siehe M.

e Erstellung von Formularen fur die Eingabe von Container-Daten, die Generierung von Berichten und den
Export von Daten in andere Formate. Siehe Formulare ®.

e Validierung einzelner Felder und/oder ganzer Datensétze. Siehe Validierung von Feldern und
Datensétzen €.
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Umbenennung des Containers. Siehe Container-Operationenm.

Hinzufligen eines Parent-Containers und/oder von Child-Containern. Siehe Container-Operationen@.
Duplizieren des Containers. Siehe Container-OQerationen@.

Entfernen des Containers. Siehe Container-Operationen .

Anderung des Typs der Verkniipfung mit dem Parent-Container (zwischen einer Parent-Child-

Verknipfung und einer losen Verknlpfung). Siehe Container-Operationen@.
¢ Import von Daten aus externen XML-Dateien. Siehe Container—Operationen@.

Definition der Komponenten eines Containers, wie in den Unterabschnitten dieses Abschnitts beschrieben.

Container-Symbole

Alle Container weisen die folgenden Symbole auf;

I:I Container-Einstellungen

Nach oben/nach unten

Container-Einstellungen

Uber das Formular Container-Einstellungen konnen Sie festlegen, ob der Container nur einen Datensatz oder
mehrere Datenséatze enthalten soll. StandardmaRig ist die Option auf mehrere Datenséatze gesetzt. Der
Datensatz eines aus nur einem Datensatz bestehenden Containers muss explizit vom Systembenutzer
hinzugefiigt werden. Nachdem dieser Datensatz hinzugefugt wurde, kann er bearbeitet, aber nicht geléscht
werden.

Nach oben/Nach unten: Andern der Reihenfolge von gleichrangigen Containern

Wenn ein Container gleichrangige Container hat (d.h. wenn auf derselben Ebene mehrere Container vorhanden
sind), ist das Nach oben/nach unten-Symbol rechts dawvon aktiviert. Klicken Sie darauf, um die Reihenfolge
des aktuellen Containers relativ zu den anderen gleichrangigen Containern zu &ndern.

Validierungsregeln fur Datenséatze des Containers

Sie kdnnen eine oder mehrere Validierungsregeln fiir Datenséatze des Containers definieren. Damit stellen Sie
sicher, dass jeder Datensatz bestimmten Vorgaben entspricht. So kann z.B. der Datensatz einer Person oder
eines Unternehmens validiert werden, um sicherzustellen, dass zumindest eine Telefonnummer oder eine E-
Mail-Adresse in den Datensatz eingegeben wurde, bewvor er gespeichert wird. Wenn die Validierung fehlschlagt,
wird je nachdem, was Sie einstellen, ein Fehler oder eine Warnung mit einer entsprechenden Meldung
angezeigt. Im Fall eines Fehlers kann der Datensatz erst gespeichert werden, wenn der Fehler behoben wurde
und die Validierung erfolgreich war.

Informationen zur Validierung finden Sie unter Validierung von Feldern und Datensatzen €.

3.2.3 Felder

Die Felder eines Containers stellen die Attribute dieses Containers und seiner Datenséatze dar. So kénnte etwa
ein Person-Container ein Feld Name, ein Feld Email und ein Feld Responsibility haben. Diese Felder bilden
dann die Attribute von Person-Datenséatzen des Containers Person. In jedem Container kdnnen Sie die Felder
dieses Containers definieren. So sehen Sie etwa in der Abbildung unten das Felder bearbeiten-Formular eines
Person-Containers, in dem alle Felder dieses Containers angezeigt werden.
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Das Formular Felder bearbeiten (Abbildung unten) wird angezeigt, wenn Sie mit der Erstellung eines neuen
Containers & begonnen haben oder wenn Sie auf die Schaltflache Felder & eines Containers klicken.
Informationen dazu, wie Sie dieses Formular aufrufen, finden Sie im Kapitel Container®. Das Formular Felder
bearbeiten biet%i) eine Ubersicht tber die vorhandenen Felder eines Containers, (i) eine Liste der ID-Felder
des Containers und (ii) Validierungsregeln fiir Datensétze des Containers

Edit Person fields

Properties Il show details
First text, required o
Middle text g
Last text, required o
Title text o
Phone text g
Fax text g
Email text g
MNotes multiline text o
Department predefined field, required

parent link to Department

Person identity fields

First
Middle
Last

Person validation rules

In diesem Formular kdnnen Sie die Felder des Containers folgendermaf3en verwalten und konfigurieren:
e Durch Klick auf Neues Feld konnen Sie ein neues Feld hinzufligen. Daraufhin wird das Formular "Feld
bearbeiten" angezeigt und Sie kdnnen die Eigenschaften des neuen Felds bearbeiten €.
e Sie kdnnen die Eigenschaften von bestehenden Feldern bearbeiten®#. Klicken Sie auf den Namen

eines Felds, um seine Eigenschaften zu bearbeiten.
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Sie kdnnen ein oder mehrere vorhandene Felder aus jedem anderen Container kopieren. Klicken Sie
auf Kopieren und wahlen Sie im daraufhin angezeigten Formular die Felder, die Sie aus einem
anderen Container kopieren méchten, aus. Bei Klick auf OK werden diese Felder in die Liste der Felder
des aktuellen Containers kopiert. Klicken Sie auf den Namen des neuen Felds, um_seine
Eigenschatften zu bearbeiten €.

Durch Klick auf Details anzeigen rechts oben kénnen Sie die Eigenschaften des Felds detaillierter
anzeigen.

Sie koénnen die Position eines Felds in der Liste verschieben, in dem Sie es an eine Stelle oberhalb
eines beliebigen ausgewahlten Felds verschieben. Klicken Sie dazu auf den Nach oben/Nach unten-
Pfeil auf der rechten Seite der Feldliste.

Sie konnen ein Feld durch Klick auf das Symbol Feld |6schen auf der rechten Seite der Feldliste
entfernen.

Sie konnen fur ein oder mehrere Felder festlegen, dass diese Datensatze eindeutig identifizieren. Siehe
ID-Felder von Container-Datensétzen €.

Sie konnen Validierungsregeln fir Datensétze des Containers definieren ®®. Solche Regeln dienen
zum Validieren des gesamten Datensatzes; sie sind nicht dasselbe wie Validierungsregeln fir einzelne
Felder und werden zusétzlich dazu definiert. N&here Informationen dazu siehe Validierungsregeln fir

Felder und Datensétze.

Symbole der Seite "Felder bearbeiten”
Die Seite Felder bearbeiten weist die folgenden Symbole auf:

Feld I6schen

Nach oben/nach unten

Bearbeiten

Nach oben/Nach unten: Andern der Reihenfolge von Feldern

Verschiebt das aktuelle Feld an eine Stelle oberhalb des von lhnen ausgewahlten Felds.

3.2.3.1 Feldeigenschaften

Wenn Sie im Formular "Felder bearbeiten” & auf Neues Feld oder ein bestehendes Feld klicken, wird das
Formular zum Bearbeiten der Eigenschaften dieses Felds angezeigt (Abbildung unten). Dieses Formular ist fir
neue Felder und vorhandene Felder dasselbe. Die Feldeigenschaften sind unterhalb der Abbildung beschrieben.
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Edit Company field

Mame

Type  text

Editing_ Mot required or read-only or unigue

Entry Any Select "AK", "AL", "AR", "AZL", "CA", "CO", "CT", ..
Hint

Auto-fill not automatically

Validate no rules defined yet

Name, Tipp
Geben Sie den Namen des Felds und optional einen Tipp/eine Anmerkung dazu ein. Der Name des Felds ist

ein Textstring, der das Feld identifiziert. Beim Tipp handelt es sich um einen Textstring, der dem Benutzer eine
ungeféahre Vorstellung davon gibt, um was fir ein Feld es sich handelt und/oder was fur eine Art von Wert in das
Feld eingegeben werden kann. So erhélt etwa das Feld State in der Abbildung oben als Wert die Abkurzung
eines US-Bundesstaats. Der Tipp konnte einen entsprechenden Hinweis enthalten, z.B: Geben Sie die
Abkurzung des Bundesstaats ein (NY, AL, usw.).

Tvp

Wabhlen Sie den Datentyp des Felds (Text, Zahl, Datum, Bild, usw.) aus. Fur einige Felder wie z.B. Zahl und
Datum mussen Sie zuséatzlich dazu ein Format auswahlen. Der Typ Autoinkrementierungszabhl ist ein
Zahlenfeld, das bei jedem neuen Datensatz automatisch (um einen von lhnen gewahlten Wert) inkrementiert
wird. Beim Typ Dateien kann der Benutzer eine Datei fir das Feld auswéhlen. Beim Typ Bilder kann der
Benutzer ein Bild fur das Feld auswahlen. Die folgenden Typen werden speziell im Zusammenhang mit dem
System verwendet:

e Erinnerungen: Definiert das das Feld ein Erinnerungsfeld ist. Wenn ein Container kein Erinnerungsfeld
enthalt, kdnnen fur diesen Container keine Erinnerungen eingestellt werden. Néhere Informationen zur

Verwendung von Erinnerungen finden Sie unter Erinnerungs-E-Mails (>}

e Verknlpfung mit: Erstellt eine lose Verknipfung mit einem anderen Container im System. Nahere
Informationen dazu finden Sie unter Struktur der Daten der App, In welcher Form werden Daten
gespeichert? und Datenbankstruktur“#,

Damit in Zusammenhang stehende Funktionalitaten: Summenwerte, Gruppierung von Datenséatzen nach
= , Erinnerun s-E-MaiIs.

einem Datumstypfeld

Bearbeiten

Wahlen Sie aus, ob das Feld editierbar oder schreibgeschiitzt (nur lesen) sein soll und ob der Wert eindeutig
sein soll. Wenn die Bearbeitung des Felds obligatorisch ist, darf es nicht leer sein: Wenn das Feld leer ist, wird
der Datensatz nicht gespeichert. Wenn das Feld hier als "nur lesen” definiert ist, ist es in allen Eormularen
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schreibgeschitzt. Um das Feld nur in manchen Formularen (und nicht in allen) zu einem schreibgeschiitzten
zu machen, lassen Sie Nur lesen hier deaktiviert und wéahlen Sie Nur lesen in einzelnen Formularen aus.

Beachten Sie Folgendes: (i) Es sind mehrere Bearbeitungsoptionen zul&ssig; (ii) wenn Eind. ausgewahlt ist,
wird automatisch auch Obligatorisch ausgewahlt.

Eingabe
Geben Sie an, ob im Feld jede beliebige Eingabe zuléssig ist oder ob der Benutzer den Wert aus einer Liste

won Eintrédgen auswahlen muss. Sie kénnen eine Liste von Eintragen zur Verfigung stellen und dem Benutzer
optional gestatten, seine eigenen Werte einzugeben.

Damit ein Benutzer nach Belieben Werte eingeben kann, aktivieren Sie die Option Alle. Um eine vordefinierte
Liste von Eingabewerten zu definieren, aktivieren Sie die Option Auswahlen und klicken Sie anschliel3end auf
das Bearbeiten-Symbol. Daraufhin wird ein Formular &hnlich dem unten gezeigten angezeigt. Geben Sie die
Eintrage der Liste durch Hinzufligen einer neuen Zeile fur jeden Eintrag ein, indem Sie oberhalb einer
wvorhandenen Zeile eine einfigen oder unterhalb der letzten Zeile eine anhangen. In der Abbildung unten sehen
Sie z.B. drei Eintrage (Distributor, Reseller und Reseller).

Keep sorted
Show last used entries first
Allow to select multiple values
Allow users to add own entries

Reduce selection based on record filters
(not available when users are allowed to select own entries)

Aktivieren Sie in der Liste der Optionen mit mit Kontrollkédstchen nach Wunsch beliebige Optionen:

e Mit der Option zur Auswahl mehrerer Werte gestatten Sie dem Benutzer mehr als einen Wert
auszuwahlen.

¢ Sie kdnnen Benutzern auch die Eingabe eigener Werte gestatten.

¢ Wenn Sie eine Liste von Eingabeoptionen vordefiniert haben (und dem Benutzer die Eingabe eigener
Werte nicht gestattet haben), kénnen Sie fir jeden Filter des Containers eine Untergruppe der
vordefinierten Liste definieren.

Alternativ dazu kénnen Sie die Werte der Eingabeliste Uber eine CSV- oder XML-Datei importieren. Klicken Sie
dazu auf Importieren (siehe Abbildung oben). Die CSV-Datei muss eine einzige Spalte (mit oder ohne
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Kopfzeile) haben, die die Eintrage der Eingabeliste enthélt. Die XML-Datei muss ein Root-Element und ein sich
wiederholendes Child-Element haben (wobei jedes Child-Element einen Eintrag der Eingabeliste enthalt):

Auto
Konfigurieren Sie eine der folgenden Optionen:

Der Wert wird nicht automatisch ausgefillt; die Benutzer missen die Werte eingeben.

o Die Werte werden bei der Erstellung eines Datensatzes oder beim Speichern eines Datensatzes
automatisch ausgefiillt. Sie kénnen einen festen Wert eingeben oder den einzugebenden Wert mit Hilfe
eines XPath-Ausdrucks dynamisch berechnen lassen. Um den XPath-Ausdruck zu bearbeiten, klicken
Sie auf das Bearbeiten-Symbol der Option (siehe Anmerkung unten).

e Sie konnen den Wert mit Hilfe eines XPath-Ausdrucks dynamisch berechnen. Dies ist nitzlich, wenn
der Wert auf Basis anderer Felder des Datensatzes berechnet werden soll. So kdnnten Sie z.B. den
Wert eines Kunden-ID-Felds durch Verkettung der Werte des PLZ-Felds und des USt.-Felds
berechnen: PLZ || USt. Um den XPath-Ausdruck zu bearbeiten, klicken Sie auf das Bearbeiten-
Symbol der Option (siehe Anmerkung unten).

Anmerkung zur Bearbeitung von XPath-Ausdriicken: Das Formular zum Bearbeiten von XPath-Ausdriicken hat
drei Register: (i) Beispiele bietet ein zufélliges Beispiel fur einen XPath-Ausdruck, wie z.B: (a) die Verkettung
von drei Werte (zwei Werten aus anderen Feldern und einem Komma-Trennzeichen); oder (b) eine exi st s-
Funktion, mit der Uberpruft wird, ob ein Feld Inhalt enthélt; (ii) Felder enthalt eine Liste der Namen aller Felder
des Datensatzes in alphabetischer Reihenfolge, sodass diese korrekt in den XPath-Ausdruck eingegeben
werden konnen; (iii) Kopieren enthalt eine Liste ausgewahlter XPath-Ausdriicke, die verschiedene nutzliche
Funktionalitaten enthalten, die Sie in lhren Ausdruck kopieren und &ndern kdnnen.

Informationen dazu und Beispiele fur die Verwendung von XPath-Ausdriicken und Funktionen finden Sie unter
Altova’'s XPath 3.0 and 3.1 Training.

Validieren

Sie kdnnen eine oder mehrere vordefinierte oder selbstdefinierte Validierungsregeln eingeben. Anhand dieser
Regeln kann der vom Benutzer eingegebene Feldwert vor dem Speichern des Datensatzes validiert werden.
Beachten Sie, dass Sie fir jedes Feld mehrere Validierungsregeln eingeben kénnen. Zusétzlich dazu kénnen
Sie fur den gesamten Datensatz Validierungsregeln definieren. Nahere Informationen dazu siehe

Validierungsregeln fiir Felder und Datensétze =¥,

3.2.3.2 ID-Felder

Jeder Datensatz muss anhand von einem oder mehreren Feldern eindeutig identifiziert werden. Wenn die Werte
eines bestimmten Felds (wie z.B. eine E-Mail-Adresse oder eine Firmensteuernummer), eindeutig sind, gentigt
als ID-Feld fur diesen Container ein einziges Feld. In einigen Feldern wie z.B. "last name" gewahrleistet der
Wert eines einzigen Felds die Eindeutigkeit nicht. In diesem Fall muss die Eindeutigkeit mit Hilfe mehrerer
Felder sichergestellt werden (z.B. first name + last name + birth date). Die ID muss nicht zu 100 Prozent
eindeutig sein. Es genugt ein einigermalRen zuwerlassiger Grad der Eindeutigkeit. Wahlen Sie dafiir so viele
Felder, wie lhrer Meinung nach notwendig sind, aus. Die Entscheidung liegt bei Ihnen.

Um die ID-Felder eines Containers zu bearbeiten, klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol des Abschnitts ID-
Felder des Formulars Eelder bearbeiten ® oder klicken Sie auf eines der vorhandenen ID-Felder. Daraufhin
wird das ID-Felder-Formular (Abbildung unten) angezeigt. Darin werden die aktuell ausgewahlten ID-Felder
sowie eine Liste der Felder des aktuellen Containers angezeigt. Fligen Sie Felder einzeln als ID-Felder hinzu.
Optional kénnen Sie auch die Eindeutigkeit aller ausgewahlten Felder entweder fiir die gesamte Datenbank
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oder nur innerhalb des Parent-Containers des aktuellen Containers erzwingen. Durch Anzeige einer Warnung
far den Benutzer wirden Sie sicherstellen, dass keine zwei Datensétze (entweder in der gesamten Datenbank
oder im Parent-Container) dieselbe ID haben.

Person identity

I[dentity fields:

First
Middle
Last

Add fields:

Title
Phone
Fax
Email

Enforce unigueness of selected fields

Mote: only text (but not multiline), number, date, and time fields can be part of
identity. Also no fields with multiple values

Klicken Sie nach Fertigstellung auf OK.

3.2.3.3 Validierung von Feldern und Datensétzen

Sie kdnnen auf zwei Ebenen Validierungsregeln erstellen: auf der Ebene eines einzelnen Felds und auf der
Ebene des gesamten Datensatzes. Das in der Abbildung unten gezeigte Formular Validierungsregel wird
angezeigt, wenn Sie auf + Regel klicken; sowohl fur die Feld- als auch fur die Datensatzvalidierung wird
dasselbe Formular angezeigt.

Gebem Sie im Formular einen XPath-Ausdruck ein, der den Booleschen Wert t rue() oder f al se() zurlickgibt.
Wenn der Ausdruck ungiiltig ist, wird dies durch eine Fehlermeldung in Rot gekennzeichnet. Wenn der
Ausdruck ein gultiger XPath-Ausdruck ist, aber einen anderen Wert als den Booleschen Wert t rue() oder

fal se() zurtckgibt, wird die Regel als Fehler betrachtet, aber der Ausdruck wird nicht als XPath-Fehler
gekennzeichnet. Daher missen Sie selbst darauf achten, dass das Ergebnis des Ausdrucks ein Boolescher
Wert ist. Ein Beispiel fur einen solchen Ausdruck sehen Sie in der Abbildung unten. Lesen Sie aul3erdem dazu
die Anmerkung unten zur Bearbeitung von XPath-Ausdrticken.

© 2016-2022 Altova GmbH Altova ContractManager



38 Systemwverwaltung Datenbankstruktur

Validation rule

¥Path
If ¥Path rule above returns boolean true(), then it is passed, if false(),
then it fails and error/warning is triggered. Any other result will be
considered as an error in the rule itself.

Failure is an Error a Warning
Please select what will happen if the validation fails. An error will
prohibit saving the record. A warning will be shown, but user can skip it.

Error

message

Mit Hilfe der Validierungsregel in der Abbildung oben kénnen Sie einen Datensatz validieren, um
sicherzustellen, dass der Datensatz zumindest eine E-Mail-Adresse oder eine Telefonnummer enthdlt. Sie
kdnnten weitere Valdierungsregeln auf Ebene des Felds Telefonnummer und/oder E-Mail-Adresse hinzufugen,
z.B. um sicherzustellen, dass das Format der Telefonnnummer und/oder das Muster der E-Mail-Adresse
stimmt. Beachten Sie, dass es fur die Feldvalidierung eine vordefinierte Regel gibt, um E-Mail-Adressen auf das
korrekte Muster hin zu Uberprifen.

Fur jede Regel kdnnen Sie definieren, ob eine fehlgeschlagene Validierung als Fehler oder Warnung interpretiert
werden soll. Im Fall eines Fehlers wird der Datensatz nicht gespeichert. Sie kdnnen auch den Text fir eine
entsprechende Fehler- oder Warnmeldung eingeben, die bei fehlgeschlagener Validierung angezeigt werden
soll.

Anmerkung zur Bearbeitung von XPath-Ausdricken: Das Formular zum Bearbeiten von XPath-Ausdriicken hat
drei Register: (i) Beispiele bietet ein zufélliges Beispiel fir einen XPath-Ausdruck, wie z.B: (a) die Verkettung
wvon drei Werte (zwei Werten aus anderen Feldern und einem Komma-Trennzeichen); oder (b) eine exi st s-
Funktion, mit der Uberprift wird, ob ein Feld Inhalt enthdlt; (ii) Felder enthalt eine Liste der Namen aller Felder
des Datensatzes in alphabetischer Reihenfolge, sodass diese korrekt in den XPath-Ausdruck eingegeben
werden konnen; (iii) Kopieren enthélt eine Liste ausgewahlter XPath-Ausdriicke, die verschiedene niitzliche
Funktionalitaten enthalten, die Sie in Ihren Ausdruck kopieren und andern kénnen.

Informationen dazu und Beispiele fir die Verwendung von XPath-Ausdriicken und Funktionen finden Sie unter
Altova’'s XPath 3.0 and 3.1 Training.
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3.24 Filter

Fur jeden Container kann eine Gruppe wvon Filtern definiert werden. Diese Filter kénnen anschlie3end fir einen
oder mehrere der folgenden Zwecke verwendet werden.

e um in Listen- und Berichtsformularen angezeigte Daten zu filtern

e um den Benutzerzugriff auf Daten einzuschranken

e um Benutzer vorauszuwahlen, die Uber Benachrichtigungsgruppen Erinnerungen erhalten sollen
e zur Verwendung durch den Benutzer fiir detaillierte Suchen

Arbeiten mit Filtern
So wird mit Filtern gearbeitet:

1. Planen und erstellen Sie nach Bedarf eine Gruppe von Filtern fir jeden Container.
2. Verwenden Sie die Filter fur die obigen Zwecke.

Seite "Filter bearbeiten"

Die Seite Filter bearbeiten (Abbildung unten) wird angezeigt, wenn Sie auf die Schaltflache Filter & eines
Containers klicken.

Diese Seite bietet eine Ubersicht iber die vorhandenen Filter eines Containers. Sie kénnen auf einen
wvorhandenen Filter klicken, um ihn zu bearbeiten und durch Klick auf + Filter einen neuen Filter hinzungen.
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Edit Contract filters B
s o

Filters can be used by users as a guick, much more detailed search.

Filters can also be used to limit overall user access to data, to filter data displayed in
the list forms, and to pre-select users who will get reminder notifications via alert
groups.

You can hide filters if you only want to use them for one of the purposes listed above
and don't want end users to see them as a search tool.

"ess
[ ] Alert Groups
Active Contracts other than IP [ ]hide =
Active IP, Patents, Trademarks D hide 22 1
Expiring in 90 days [ |hide = @
New contracts with effective dates < 1 months ago D hide £ M
Review in 60 days [ |hide = @

Symbole der Seite "Filter bearbeiten”
Die Seite Filter bearbeiten weist die folgenden Symbole auf:

= Filter kopieren

Filter I6schen

Fir einzelne Filter stehen die folgenden Aktionen zur Verfligung:

Ausblenden von Filtern (flir Benutzer)

Filter werden hauptsachlich von Administratoren zum Konfigurieren des Systems verwendet. In einem einzigen
Fall werden Filter jedoch auch von Benutzern verwendet, namlich, wenn Filter von Benutzern fir Suchvorgange
verwendet werden. Wenn Sie beabsichtigen, einen Filter nur fur Konfigurationszwecke zu verwenden und diesen
fur Benutzer nicht verfigbar machen wollen, sollte der Filter fir Benutzer ausgeblendet werden. Um einen Filter
auszublenden, aktivieren Sie das Kontrollkastchen ausblenden des Filters (siehe Abbildung oben).

Kopieren von Filtern
Diese Filter kopieren-Funktion ist nitzlich, um einen neuen Filter durch Modifizierung eines bestehenden

Filters zu erstellen. Um einen Filter zu kopieren, klicken Sie auf sein Kopieren-Symbol (siehe Abbildung
oben). Der kopierte Filter wird daraufhin in einem neuen eigenen Eilter bearbeiten<-Formular angezeigt. Sie
konnen dem Filter einen neuen Namen geben und die Bedingungen fir den kopierten Filter bearbeiten.
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Ldschen von Filtern
Um einen Filter zu I8schen, klicken Sie auf sein Papierkorb-Symbol (siehe Abbildung oben).

3.2.4.1 Erstellen von Filtern

Die Seite Filter bearbeiten (Abbildung unten) enthalt eine Ubersicht uiber die vorhandenen Filter des
Containers. Durch Klick auf + Filter kdnnen Sie einen neuen Filter hinzufligen.

Edit Contract filters B

Filters can be used by users as a quick, much more detailed search.

Filters can also be used to limit overall user access to data, to filter data displayed in
the list forms, and to pre-select users who will get reminder notifications via alert
groups.

“ou can hide filters if you only want to use them for one of the purposes listed above
and don't want end users to see them as a search toal.

A

‘less
[ | Alert Groups
Active Contracts other than IP D hide 2
Active IP, Patents, Trademarks D hide 2 M
Expiring in 90 days [ |hide £ M
MNew contracts with effective dates < 1 months ago D hide £
Review in 60 days [ hide = @

Geben Sie dem Filter im daraufhin angezeigten <Container> Filter bearbeiten-Formular (Abbildung unten) einen
Namen. Da Filter Benutzern nach Namen angezeigt werden (ohne dass die dafir definierten Bedingungen
angezeigt werden), sollten Sie einen Namen auswahlen, der ausreichend gut beschreibt, was mit dem Filter
ausgewahlt wird. (Beachten Sie Folgendes: Wenn Sie auf der Seite Filter bearbeiten (Abbildung unten) auf
einen Filter klicken, um ihn zu bearbeiten, erfolgt die Bearbeitung im selben Formular, namlich in dem, in dem
der Filter erstellt wurde.)
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Edit Contract filter

Filter name = Active Contracts other than IP

and or Add existing filter

B - o:
equal Active
and

- Categories - i
= o

Lease Agreement

B
)

]
A

Marketing

M
A

MDA

&
L

Operations

]
A

Sales Agreement

Erstellen Sie die Bedingungen des Filters auf eine der folgenden Arten:

e Fugen Sie durch Klick auf Bedingung hinzufiigen, anschlieRende Auswahl (i) des zu filternden
Felds (z.B. Status in der ersten Bedingung der Abbildung oben), (ii) des Selektors (wie z.B. ist gleich
oder eines von in der Abbildung oben; siehe Liste der Selektoren unten) und (iii) des/der
Feldwerts/Feldwerte anhand welcher gefiltert werden soll (wie z.B. Active in der Abbildung oben)
eine neue Bedingung hinzu. Mit der ersten Bedingung in der Abbildung oben werden nur die
Datenséatze des Containers, deren Status-Feld den Wert ist gleich Active haben, ausgewahit.

e Fugen Sie mehrere Bedingungen hinzu, damit der Filter eine Kombination von miteinander entweder
durch den logischen Operator UND oder den logischen Operator CDER verbundenen Bedingungen bildet.
Der Filter kann zur Ganze aus neuen Bedingungen zusammengesetzt werden oder eine Kombination
aus bestehenden (zuwor erstellten) Filtern und neuen Bedingungen sein. Der Filter in der Abbildung
oben ist eine Kombination aus zwei durch den logischen Operator UND miteinander verbundenen
Bedingungen. Die Operatoren stehen zur Verfugung, sobald ein zweiter Eintrag (eine neue Bedingung
oder ein vorhandener Filter) zum Filter hinzugefiigt wird. Beachten Sie, dass Sie die Operatoren UND
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und CDER nicht in einem einzigen Filter kombinieren kénnen (d.h. Sie kénnen nicht X UND Y CDER Z
erstellen). Wenn Sie Operatoren kombinieren méchten, gehen Sie folgendermafRen vor: (i) Erstellen Sie
einen Filter mit einem einzigen logischen Operator und speichern Sie ihn; (i) Erstellen Sie einen neuen
Filter, in dem der erste (vorhandene) Filter verwendet wird und kombinieren Sie ihn mit dem anderen
Operator und der/den neuen Bedingung(en). Ein solcher Filter - (FI LTER- 2) héatte in etwa die folgende
Struktur: [ FILTER-2 = (FILTER-1 = C1 UND C2 UND C3) ODER (C4) CDER (C5) ]

Anmerkung:  Nur diejenigen Datenséatze, fur die die Gesamtbedingung den Booleschen Wert t r ue()
zurlickgibt, werden angezeigt. Zum Beispiel gibt (i) true() UND fal se() fal se() zuriick, doch gibt
true() ODER false() true() zurlick; (i)[[true() UND false()] ODER [true()]] gibttrue()
zurick.

Nachdem Sie mit der Bearbeitung der Filter fertig sind, klicken Sie im Filter bearbeiten-Formular auf
Speichern (siehe erste Abbildung oben).

Selektoren

Welche Selektoren zur Verfligung stehen, hangt vom Datentyp des fir den Filter ausgewéhlten Felds ab. Unten
finden Sie eine Liste der Selektoren fur die verschiedenen Datentypen.

=l Selektoren fur Text, mehrzeiligen Text und "Verknipfen mit"-Felder

Die nachstehende Tabelle enthélt eine Liste und Beschreibung der Selektoren fir Text, mehrzeiligen Text und
"Verknlpfen mit"-Feldern. Im Fall des "Verknupfen mit"-Felds wird der Name des verkniipften Containers als
Text betrachtet und auf dieselbe Art wie Text Uberprift.

enthalt

Enthalt den angegebenen Text

enthalt nicht

Enthalt den angegebenen Text nicht

ist gleich Stimmt mit dem ausgewahlten Feldwert Uiberein

ungleich Stimmt nicht mit dem ausgewahlten Feldwert Uberein

eines von Einer einer Gruppe ausgewahlter Feldwerte; figen Sie fir jeden Wert eine neue
Zeile hinzu

keines von Ist keiner der Gruppe ausgewahlter Feldwerte; figen Sie fir jeden Wert eine neue
Zeile hinzu

beginnt mit Beginnt mit dem angegebenen Text

beginnt nicht

Beginnt nicht mit dem angegebenen Text

endet mit Endet mit dem angegebenen Text

Endet nicht Endet nicht mit dem angegebenen Text
eingegeben Fir das Feld wurde ein Wert eingegeben
fehlt Fir das Feld wurde kein Wert eingegeben

Selektoren fur Datumsfelder

Die nachstehende Tabelle enthélt eine Liste und Beschreibung von Selektoren fur Datumsfelder.
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im Bereich Der Datumswert des Felds liegt im angegebenen Bereich

nicht im Bereich Der Datumswert des Felds liegt nicht im angegebenen Bereich

nach Der Datumswert des Felds liegt in der Vergangenheit. Uberpriifen Sie optional, ob
das Datum vor mehr oder weniger als einer bestimmten Anzahl von Tagen lag

zuk Unftige Die Datumswerte des Felds liegen in der Zukunft. Uberpriifen Sie optional, ob das
Datum mehr oder weniger als eine bestimmte Anzahl von Tagen in der Zukunft
liegt

ist gleich Der Datumswert des Felds entspricht dem angegebenen Datum

ungleich Der Datumswert des Felds entspricht nicht dem angegebenen Datum

eingegeben Fir das Feld wurde ein Wert eingegeben

fehlt Fir das Feld wurde kein Wert eingegeben

=l Selektoren fiir Uhrzeit-, Zahl- und Autoinkrementierungszahlenfelder

Die nachstehende Tabelle enthélt eine Liste und Beschreibung der Selektoren fur Uhrzeit-, Zahlen- und
Autoinkrementierungszahlenfelder.

im Bereich

Der Uhrzeitwert des Felds liegt im angegebenen Bereich

nicht im Bereich

Der Uhrzeitwert des Felds liegt nicht im angegebenen Bereich

ist gleich Der Uhrzeitwert des Felds entspricht dem angegebenen Uhrzeitwert
ungleich Der Uhrzeitwert des Felds entspricht nicht dem angegebenen Uhrzeitwert
eingegeben Fir das Feld wurde ein Wert eingegeben

fehlt Fir das Feld wurde kein Wert eingegeben

=I Selektoren fur Dateien, Bilder und Erinnerungsfelder

Die Datei-, Bild- und Erinnerungsfelder erhalten den enthalt-Selektor, mit dem Uberprift wird, ob das Feld den
entsprechenden Eintrag enthalt.

3.2.4.2 Verwendung von Filtern

Filter kbnnen fur einen oder mehrere der folgenden Zwecke verwendet werden.

um in Listen-® und Berichtsformularen @@ angezeigte Datensétze zu filtern
um den Benutzerzugriff auf Daten einzuschrénken

um Benachrichtigungsgruppen fir E-Mail-Benachrichtigungen auszuwéhlen
zur Verwendung durch den Benutzer fur detaillierte Suchen

Altova ContractManager
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Filtern von in Listen- und Berichtsformularen angezeigten Daten

Eine der wichtigsten Anwendungsmoglichkeiten von Filtern ist zur Einschrankung der in Listen- €9 und
Berichtsformularen € angezeigten Datenséatze. Die Einschrénkung erfolgt auf Basis der Feldwerte von
Datensatzen. So kdnnte z.B. ein Filter mit dem Namen Active Contracts definiert werden, um nur die

Datensatze anzuzeigen, bei denen der Wert eines Expiry Date (Ablaufdatum) Felds in der Zukuntt liegt.

Einschranken des Benutzerzugriffs auf Daten

Durch Kombination der Filter und Benutzerzugriffseigenschaften von Listenformularen ®® und
Berichtsformularen ®® kann fur verschiedene Benutzer ein unterschiedlicher Zugriff auf Daten konfiguriert
werden. So kdnnten Sie z.B. Folgendes tun:

¢ Richten Sie zwei Filter ein: (i) einen mit dem Namen Software Contracts, um nur die Vertrage
anzuzeigen, deren Category-Feld dem Wert Software entspricht und (ii) einen weiteren mit dem Namen
Partner Contracts, um nur die Vertrage anzuzeigen, deren Category-Feld dem Wert Business Partners
entspricht.

¢ Verwenden Sie Sie fur ein Listenformular namens Software Contracts (i) den Filter namens Software
Contracts und (i) richten Sie den Zugriff fur die Rollen "IT", "Legal” und "Accounts" ein.

e Verwenden Sie Sie fur ein Listenformular namens Partner Contracts (i) den Filter namens Partner
Contracts und (i) richten Sie den Zugriff fur die Rollen "Legal” und "Accounts” ein.

Im Beispiel oben kénnen Benutzer, denen entweder die Rolle "Legal” oder die Rolle "Accounts" zugewiesen
wurde, beide Arten von Vertragen (Software und Partner) einsehen. Benutzer, denen die Rolle "IT" zugewiesen
wurde, kénnen zwar Software-Vertrage, nicht aber Partner-Vertrage anzeigen.

Auswahlen von Benachrichtigungsgruppen fur E-Mail-Benachrichtigungen

Sie konnen fur jeden Filter eines Containers Benachrichtigungsgruggen auswahlen. Aktivieren Sie auf der
Seite Filter bearbeiten © (siehe Abbildung links unten) das Kontrollkéstchen Benachrichtigungsgruppen und
wahlen Sie flr jeden Filter die Benachrichtigungsgruppen aus, die Sie damit verknipfen méchten. Klicken Sie
zum Abschluss auf Speichern. Wenn nun ein solcher Filter in den Erinnerungseinstellungen einer
Erinnerungsfelddefinition verwendet wird (siehe Abbildung rechts unten, letzte Einstellung), werden auch an die
in diesem Filter definierten Benachrichtigungsgruppen E-Mail-Benachrichtigungen fir diese Erinnerung
gesendet.

So werden etwa in der Abbildung rechts unten aufgrund der letzten (grin markierten) Einstellung Erinnerungen
an alle vom Filter Active Contracts other than IP ausgewahlten Datenséatze gesendet. Wenn Sie einen Blick auf
die Abbildung links werfen, sehen Sie, dass der Filter Active Contracts other than IP mit den
Benachrichtigungsgruppen Accounts und Legal verknipft wurde. Infolgedessen werden an alle Benutzer in
diesen beiden Benachrichtigungsgruppen E-Mail-Erinnerungen zur Erinnerung an diese Vertragsverlangerung
gesendet.
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Edit Contract filters

Filters can be used by users as a quick, much more detailed search.

wmare

Filters can also be used to limit overall user access to data, to filter data displayed in

[\ alert Groups New Fiter...

Active Contracts other than IP
@ Accounts

|| Department Heads
[ Legal

Active IP, Patents, Trademarks
|| Accounts

|:| Department Heads
|Z Legal
Expiring in 90 days
@ Accounts
@ Department Heads

[ ] Legal

New contracts with effective dates < 1 months ago
IZ Accounts
|| Department Heads
[ ] Legal
Review in 60 days
|| Accounts
[/ Department Heads

[ | Legal

Altova ContractManager
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Reminder settings

Category Renewal

Renewal notifcations for trademarks/patents/IF
Dlescription

[ | Recurring
Specific Date | Calculate Date
o B3 JEN -~ I3
() before — - o
E Dat
O after a | R | n

Once time reached, send notification
every day until reminder is processed or snoozed

only once

to | Legal, Accounts, Department Heads

Always add to new records

COnly when filter applies

Active Contracts other than [P

Anmerkung: Die Uber den Filter ausgewahlten Benachrichtigungsgruppen werden zusétzlich zu den tber
die Standard-Erinnerungseinstellungen ausgewahlten Benachrichtigungsgruppen (siehe Abbildung
rechts oben, Einstellung Once Time Reached, Send Notification To) ausgewahlt. Wenn es zwischen
den Benachrichtigungsgruppen in den beiden Einstellungen Uberschneidungen gibt (wie z.B. in der
Abbildung oben), werden Duplikate entfernt.

Suche durch App-Benutzer

Neben den oben genannten Verwendungsmaglichkeiten von Filtern zur Konfiguration kénnen die Benutzer des
Systems Filter auch fir Suchworgénge nutzen.
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Wenn fur einen Container einer oder mehrere Filter definiert wurden, steht die Schaltflache Vordefiniert zur
Verfugung, wenn die Datensétze eines Containers uber eines der Listenformulare des Containers angezeigt
werden. Um won einem Filter ausgewahlte Datensétze zu erhalten, (i) klickt der Benutzer auf Vordefiniert
(siehe Abbildung unten), (i) wahlt eine der in der Auswahlliste angezeigten Filter aus und (iii) klickt auf das
Such-Symbol auf der rechten Seite. Daraufhin werden alle vom Filter ausgewahlten Datensétze angezeigt.

@ | Home | Contracts

e -1 1-1-1 1-1

Contracts

Mew Contract...
View = Contracts alphabetically -

All Search = Detailed Fredefined Jump to

n Mew contracts with effective dates < 1 months ago n

Green Power C2020/3133 ry

=

Weekly Lunches C2020/3132 /4

=

Siehe auch Verwendung des Systems | Suchen.

3.25 Formulare

Die Seite Formulare bearbeiten (Abbildung unten) wird angezeigt, wenn Sie auf die Schaltflache
Formulare ®#® eines Containers klicken (siehe Kapitel Container).
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Edit Contract forms

Cancel Save Changes

Below are all Contfract forms. You can control access to the forms via user Roles.
List forms are used to view multiple records at once. This can be on the overview
wimore

Mew List Form...

Contracts alphabetically [ |nide & @
Contracts by Company |:| hide £ 1
Contracts by Status [ |hide & 1
Contracts by Status & Company [ |nide & m
New contracts with effective dates < 1 months ago [ Jnide & @

Mew Entry Form...

Legal Entry Form

Mew Report Form. _.

Report Forms
By category
Contract Dollar Amount Report

Mew Export Form. ..

Standard export form
Whole DB

Mew Email Form...

Contract Reminder Email Form
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Die Seite Formulare bearbeiten enthélt eine Ubersicht tiber die aktuell definierten Formulare des Containers
und bietet die Mdglichkeit neue Formulare zu erstellen.

Formulartypen und deren Verwendungsart

Administratoren definieren Formulare fur verschiedene Zwecke, wie z.B. zur Dateneingabe, Berichterstellung
und fur E-Mails. Fir jeden Container wird eine eigene Gruppe von Formularen definiert, in denen Elemente, die
spezifisch fir den jeweiligen Container sind, verwendet werden. Die Formulare eines Containers kdnnen
anschlieRend an verschiedenen Stellen in der ContractManager App wiederverwendet werden.

Es gibt die folgenden Arten von Formularen:

o Listenformulare®®: Dient zur Erstellung einer Liste von Datensétzen. Die Liste kann fur ein Feld
gruppiert werden und sie kann gefiltert werden. Listenformulare kénnen in Eingabeformularen und
Berichtsformularen verwendet werden.

. Eingabeformulare: Uber diese Formulare erfolgt die Eingabe der Daten in einen Container. Sie
kommen Uberall dort zum Einsatz, wo Daten fur diesen Container eingegeben werden kénnen.

o Berichtsformulare ®: Dienen zum Designen von Berichten, die auf dem Bildschirm angezeigt und
gedruckt werden kdnnen.

. Exportformularem: Dienen zur Erstellung der Struktur von XML- und CSV-Dokumenten, in die Daten
exportiert werden.

o E-Mail-Formulare ®: Dienen zum Entwerfen des Textkorpers von E-Mails, die als Erinnerungen an
Benachrichtigungsgruppen gesendet werden.

Arbeiten mit Formularen: Erstellen neuer Formulare, Bearbeiten, Kopieren, Loschen,
Ein-/Ausblenden von Formularen, Erstellen von Vorlagen

Durch Klick auf die entsprechende + Formular-Schaltflache kénnen Sie neue Formulare erstellen. Nachdem
ein Formular erstellt wurde, wird es in der Formulare bearbeiten-Liste (Abbildung oben) angezeigt. Sie kdnnen
anschlieend auf ein Formular klicken, um es zu bearbeiten. AuRerdem kdnnen Sie ein Formular (durch Klick
auf das Kopieren-Symbol rechts vom Formular) kopieren, um ein neues editierbares Formular zu erstellen; (ii)
ein Formular durch Klick auf das dazugehdrige Papierkorbsymbol I6schen.

Beachten Sie die folgenden Punkte:

e Sie konnen fur alle Formulartypen festlegen, welche Benutzer Zugriff auf das Formular haben. Dadurch
koénnen Sie die Anzeige und Bearbeitung bestimmter Datensétze sowie die Moglichkeit Berichte
anzuzeigen und Daten zu exportieren einschréanken.

e Formulare haben auf der Seite Formulare bearbeiten (Abbildung oben) eine Option zum Ausblenden
oder Verwenden. Wenn Sie ein Formular ausblenden, ist es nur sichtbar, wenn es in einem anderen
Formular verwendet wird. In allen anderen Féllen steht es nicht zur Verfligung. Daher kénnen Sie die
Verwendung des Formulars mit Hilfe der Option Ausblenden deaktivieren, ohne das Formular zu
I6schen. Wenn ein Listenformular z.B. in einem Eingabeformular verwendet wird und als
"ausgeblendet" markiert ist, ist es nur im Eingabeformular sichtbar, steht aber als Listenformular nicht
zur Verfigung.

e Sie kdnnen anhand von jedem Eingabeformular Mw erstellen. Eine Vorlage ist ein
Dateneingabeformular, das bereits mit Ausgangsdaten beftllt wurde. Der Benutzer kann diese
Ausgangsdaten im Eingabeformular &ndern. Nahere Informationen dazu finden Sie unter

Eingabeformulare.

Nachdem Sie ein Formular fertig bearbeitet haben, stellen Sie sicher, dass Sie nicht nur das Formular (mit
Speichern) speichern, sondern auch auf der Seite Formulare bearbeiten auf Speichern klicken.

Altova ContractManager © 2016-2022 Altova GmbH



Systemwverwaltung Datenbankstruktur 51

3.2.5.1 Listenformulare

In Listenformularen werden die Datensétze eines Containers in einem bestimmten Layout angezeigt. Sie
kénnen mehrere Listenformulare fiir einen einzigen Container erstellen. Wenn ein Benutzer auf einen Container

klickt, werden die Datenséatze des Containers in Form einer Liste angezeigt und der Benutzer kann wahlen,
welches der verfugbaren Listenformulare er verwenden mdéchte.

In der Abbildung unten sehen Sie die Konfigurationsseite eines Listenformulars. Im oberen Bereich der Seite
kdnnen Sie die Eigenschaften fir das Listenformular definieren, wahrend der untere Bereich das Layout des
Formulars enthalt. Bei der Konfiguration eines Listenformulars werden (i) das Layout des Formulars erstellt, (i)
sein Inhalt und seine Stile definiert und (iii) die Eigenschaften des Formulars definiert.

Edit Contract list form

Form name | Contracts by Status

Form access Admin, All Users, Executive, Legal, Sales
Preview

Group by Status
Filter

Show Jump to begins with: Status

Preview on click

Print layout Portrait Landscape Layout of the list form
Sample group 1 ®
Sample Sample Sample
Sample Sample Sample
Sample Sample Sample

Listenformulare kénnen mit Hilfe der folgenden Designfunktionen und Einstellungen konfiguriert werden:

Das Layout der einzelnen Listenformulare wird in einer Tabelle definiert, die Sie je nachdem, wie die
Datenséatze angezeigt werden sollen, strukturieren kénnen.
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Waéhlen Sie aus, welche Felder in den Spalten der Tabelle angezeigt werden sollen € (oder figen Sie
andere Inhalte hinzu).

Weisen Sie dem Text des Tabellenkopfs und dem des Tabellenkérpers separate stile ® zu.
Auf Wunsch kdnnen Sie Datenséatze auf Basis von Felder gruppieren und Untergruppen biIden.
Filtern Sie die anzuzeigenden Datensétze mit Hilfe vordefinierter Filter ¥,

Definieren Sie unterschiedliche Zugriffsrechte fiir verschiedene Benutzer@.

Nachdem Sie das Formular fertig bearbeitet haben, klicken Sie abschlieBend auf Speichern. Nahere
Informationen zur Konfiguration finden Sie in den Kapiteln dieses Abschnitts.

3.25.1.1 Erstellen/Bearbeiten eines Listenformulars

Wenn Sie (durch Klick auf +Listenformular auf der Seite Eormulare bearbeitenm) ein neues Listenformular
erstellen, werden Sie aufgefordert, die Felder (des aktuellen Containers), die im Listenformular angezeigt
werden sollen, auszuwéhlen. Geben Sie dem Formular anschlie3end einen passenden Namen (siehe
Abbildung unten) und bearbeiten Sie das Formular, wie in den folgenden Kapiteln beschrieben.

Edit Contract list form

Form name | Contracts by Status

Form access Admin, All Users, Executive, Legal, Sales #

[ | Preview Cancel Save Form

D Group by Status #

|| Filter

D Show Jump to begins with: Status #
|:| Preview on click 7

Print layout ' Portrait 'Landscape Layout of the list form
© E
Sample group 1 @®
Sample Sample Sample
Sample Sample Sample
Sample Sample Sample
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Nachdem ein Formulaé:gespeichert wurde, kann es jederzeit durch Klick auf seinen Namen auf der Seite
Formulare bearbeiten bearbeitet werden. Daraufhin wird das Listenformular angezeigt (Abbildung oben) und
kann bearbeitet werden.

Klicken Sie nach Abschluss der Bearbeitung von neuen oder vorhandenen Formularen auf Speichern.
Daraufhin gelangen Sie zurlick zur Seite Formulare bearbeitenm, wo Sie auf Speichern klicken missen,
damit alle Anderungen in der Datenbank gespeichert werden.

3.2.5.1.2 Layout und Struktur von Listenformularen

Wenn das Formular zur Bearbeitung gedéffnet wurde, klicken Sie auf das Tabellenbearbeitungssymbol (in der
roten Ellipse in der Abbildung unten). Die Tabelle wird daraufhin mit ihren Bearbeitungseingabehilfen (Abbildung
unten) angezeigt. Die Tabelle im Listenformular enthélt eine Kopfzeile und mehrere Tabellenkorperzeilen fur die
Datenséatze des Containers. Der einzige Teil der Tabellen, den Sie bearbeiten kdnnen, ist der Tabellenkopf. Die
Struktur der Kopfzeile steht sowonhl fiir die Uberschrift als auch den Datensatz. Wenn der Kopf also z.B. laut
Konfiguration zwei Zeilen enthélt, so enthalt auch jeder Datensatz zwei Zeilen. D.h. Sie missen bei Erstellung
eines Listenformulars nur den Kopf erstellen. (Der Beispielzeilenblock im Design ist ein Platzhalter: Die Anzahl
der Zeilen in diesem Block andert sich nicht, die Anzahl der Spalten hingegen schon).

Column properties :@ E\:
ol - Append
Delete columpn — column 't.h
Insert column —
\\H |
™ Edit column content Insert row -
Samole Sample Sample ‘[
Sample Sample Sample Append row
Sample Sample EEEII'I'IFHE

Sie konnen die Tabellenstruktur des Formulars folgendermafen bearbeiten:

e Durch Einfugen/Anhéngen von Spalten links/rechts von der ausgewahlten Spalte und
Einfugen/Anhangen von Zeilen oberhalb/unterhalb der ausgewahlten Zeile. Verwenden Sie dafir die
entsprechenden Symbole (siehe Abbildung oben). Neue Spalten kénnen links von der ausgewahlten
Spalte und neue Zeilen oberhalb der ausgewahlten Zeile eingefiigt werden. Beachten Sie, dass es nur
ein Spalte anhéngen-Symbol gibt: Es befindet sich rechts von der am weitesten rechts gelegenen
Spalte. Ebenso gibt es nur ein Zeile anhdngen-Symbol: Es befindet sich unterhalb der letzten Zeile.

e Durch Léschen von Zeilen/Spalten mit Hilfe der entsprechenden Symbole.

e Durch Bearbeiten des Inhalts in einer Spalte Uber das/die Bearbeiten-Symbol(e) der entsprechenden
Spalte. Sie kdnnen zu einer Spalte eine von mehreren Komponenten hinzufiigen. Néhere Informationen
dazu finden Sie unter w@.

e Wenn Sie eine Zeile (zum Kopf) hinzufugen, wird die zwei-Zeilen- (oder x-Zeilen)-Struktur nicht nur auf
den Kopf, sondern auf jeden Datensatz angewendet.
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Anmerkung: Nachdem Sie mit der Bearbeitung der Tabellenstruktur fertig sind und den
Tabellenbearbeitungsmodus verlassen mdéchten, klicken Sie auf das Tabellenbearbeitungssymbol .

Spalteneigenschaften
Sie konnen die folgenden Layout-Eigenschaften fur einzelne Spalten definieren:

e Spaltenbreiteoptionen: (i) Standardspaltenbreite, wobei alle Spalten dieselbe Breite erhalten; (i)
Festgelegte Breite in Prozent; (iii) Automatische Anpassung der Spaltenbreite anhand des Inhalts, mit
einer optionalen Maximalbreite. Spalten, deren Breite automatisch angepasst wird, werden durch ein A
gekennzeichnet (siehe Abbildung oben). Bei Spalten, die einen festgelegten Wert in Prozent haben
und Spalten, deren Breite automatisch - mit einem Maximalwert in Prozent - angepasst wird, wird der
Prozentwert in der Kopfzeile der Spalte angezeigt (siehe Abbildung oben).

e Abstande in Spalten (links und rechts): Stellen Sie diese mit Hilfe der entsprechenden Schieberegler
ein.

3.2.5.1.3 Inhalt von Listenformularen

Tabelleninhalt wird Spalte fir Spalte hinzugefiigt. Wenn die Tabelle mehrere Zeilen hat, kénnen Sie fur jede
Zeile der einzelnen Spalten Inhalt hinzufiigen. Die Struktur, die Sie fur die Kopfzeile des Listenformulars
erstellen, wird auf die Kopfzeile und die einzelnen Datenséatze angewendet. Wenn die Kopfzeile z.B. drei
Spalten hat, so hat jeder Datensatz drei Spalten. Kopfzeile und Datenséatze kénnen als Beschriftungen bzw.
Werte, (siehe Abbildung unten) mit separaten Stilen versehen werden.

Um auszuwahlen, was fur einen Inhalt die einzelnen Spalten aufnehmen sollen, klicken Sie auf das
Bearbeiten-Symbol der jeweiligen Spalte (siehe Abbildung im vorherigen Kapitel @). Daraufhin wird das
Formular zur Auswahl des Inhalts (Abbildung unten) angezeigt. Sie kénnen jedes beliebige der auf den
Registern angezeigten Elemente als Inhalt auswahlen. Beachten Sie, dass es sich beim Inhalt nicht unbedingt
um ein Feld handeln muss.
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‘ ‘ ‘ ‘ Linked
Field Calc Text Image Rows
D
Edit label | ID
Edit styles
Labels

giZe o e ] ] (] %

italic  text As-is
Values
SiFe —— . | 0101 2
bold align default
italic
Preview
Sample

Um einen Inhaltstyp auszuwahlen, klicken Sie auf das entsprechende Register und geben Sie die
Auswahleigenschatften, wie unten beschrieben, ein.

Beachten Sie Folgendes. Dies gilt fir eine ganze Reihe von Inhaltstypen: Die Beschriftung ist der Text, der in
der Kopfzeile der Tabelle angezeigt wird. Die Werte sind die Werte von Feldern im Datensatz. Sie kdnnen die
Beschriftungen und Werte einer Spalte mit separaten Stilen versehen und am unteren Rand des Bildschirms
eine Echtzeitworschau anzeigen (siehe Abbildung oben). Beachten Sie, dass die hier definierten Stile fir die
ausgewahlte Spalte gelten. Stile, die Sie fur eine Spalte definieren, setzen fir die Tabelle definierte Stile
aul3er Kraft.

e Feld: Wéahlen Sie aus, welches Feld in dieser Spalte angezeigt werden soll. Felder, die in einer
beliebigen Spalte als Inhalt ausgewahlt wurden, werden mit einem Hakchensymbol angezeigt (siehe
Abbildung oben). Bei Feldern eines bestimmten Datentyps wie z.B. "Datum”, kénnen Sie zusétzlich
dazu den Typ formatieren und andere Eigenschaften definieren.

e Calc: Definieren Sie einen XPath-Ausdruck zur Berechnung dynamischer Werte fiir Datensétze der
Spalte.
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e Text: Definieren Sie, welcher Text eingegeben werden soll. Dabei handelt es sich um statischen Text,
der fur alle Datenséatze der Spalte eingegeben wird.

e Bild: Wahlen Sie entweder ein Bild aus der Bildbibliothek aus oder wéhlen Sie ein neues Bild aus
einem Dateiordner aus.

e Child-Eintrage Steht zur Verfugung, wenn der Container einen Child-Eintrag hat. Wahlen Sie aus,
welche Datensétze von Child-Containern in dieser Spalte angezeigt werden sollen und wahlen Sie aus,
welches Listenformular des entsprechenden Child-Containers verwendet werden soll. Auerdem
kdnnen Sie auswahlen, welche Filter des entsprechenden Child-Containers angewendet werden sollen.
Child-Container, deren Listen und Filter, stehen alle je nhach der von Ihnen getroffenen Auswahl zur
Verfligung.

o Verknipfte Zeilen Wahlen Sie aus, welche Datensétze von verknipften Containern angezeigt werden
sollen und wéhlen Sie aus, welches Listenformular des entsprechenden Containers verwendet werden
soll. AuBerdem kdnnen Sie auswahlen, welche Filter des entsprechenden verknipften Containers
angewendet werden sollen. Verknlpfte Container, deren Listen und Filter stehen alle je nach der von
Ihnen getroffenen Auswahl zur Verfligung.

3.25.1.4 Listenformularstile

Sie konnen fir die Tabelle und Gruppenuberschriften separate Stile definieren. Auch fiir verschiedene Spalten
kdnnen Sie separate Stile definieren (siehe vorheriger Abschnitt). Um Stile fur die Tabelle zu definieren, klicken
Sie (innerhalb der roten Ellipse in der Abbildung unten) auf das Stil-Symbol der Tabelle. Um Stile fr
Gruppeniberschriften zu definieren, klicken Sie (innerhalb der griinen Ellipse in der Abbildung unten) auf das
Stil-Symbol der Gruppentiberschrift.
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Edit Contract list form = '
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Tabellenstile

Das Stilformular fir die Tabelle sieht in etwa so aus, wie das in der Abbildung unten.
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Beachten Sie die folgenden Punkte:

e Die Beschriftung ist der Text, der in der Kopfzeile der Tabelle angezeigt wird. Die Werte sind die Werte
won Feldern im Datensatz. Sie kénnen die Texteigenschaften der einzelnen Werte, darunter auch die
Position des Texts, separat definieren.

e Wenn Sie am oberen Rand der Tabelle das Kontrollkédstchen Global definierte Stile verwenden
aktivieren, werden die in den App-Einstellungen definierten globalen stile® verwendet.

e Mit der Schaltflache Global anwenden werden die aktuellen Stile auf die globalen Einstellungen fiir
alle Formulare und listenformularspezifischen Eigenschaften angewendet. Die aktuellen Stile werden
auf alle Formulare, fir die keine eigenen Tabellen- oder Feldstile definiert sind, angewendet.

Stile von Gruppeniiberschriften
Klicken Sie auf das Stil-Symbol der Gruppeniberschrift, um das entsprechende Stilformular aufzurufen. Hier
kdnnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

e Texteigenschaften der Gruppenuberschrift
e Ob die Datensatzgruppe bei Anzeige der Liste in erweiterter oder reduzierter Darstellung angezeigt
werden soll.

Anmerkung: Nachdem Sie mit der Bearbeitung der Stile fertig sind, klicken Sie im Formular auf Speichern
und anschlieBRend in "Formular bearbeiten" auf Speichern.
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3.25.1.5 Eigenschaften von Listenformularen

Im Dialogfeld Listenformular bearbeiten werden die Eigenschaften des Listenformulars Uber die Einstellungen
oberhalb des Layout-Teils des Designs definiert (siehe Abbildung unten). Diese Eigenschaften sind weiter
unten beschrieben.

Edit Contract list form

Form name | Contracts by Status

Form access Admin, All Users, Executive, Legal, Sales #

[ | Preview Cancel Save Form

D Group by Status #

|| Filter

D Show Jump to begins with: Status #
|:| Preview on click 2

Print layout ' ©  Portrait | 'Landscape Layout of the list form

Sample group 1 @®
Sample Sample Sample
Sample Sample Sample
Sample Sample Sample

Definieren des Zugriffs auf Listenformulare
Uber die Einstellung Formularzugyriff kénnen Sie festlegen, welche Rollen® - und somit Benutzer® - Zugriff

auf das Formular haben. Beachten Sie, dass die Rolle Admin wollstandigen Zugriff auf alle Formulare hat.

Vorschau
Zeigt eine Vorschau auf das Formular an.

Gruppieren
Die Datenséatze einer Liste kdnnen bis zu maximal drei Ebenen nach den Werten eines oder mehrerer Felder

gruppiert werden. So kénnen Datensatze z.B. nach dem Feld Region in die Gruppen US und EU gruppiert
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werden. Diese konnten auf einer zweiten Ebene nach Landern und auf einer dritten (und letzten) nach Stadten
gruppiert werden.

Um eine Gruppierung einzurichten, aktivieren Sie die Option Grupp. nach und wahlen Sie die Felder aus, die
als Gruppierungskriterien verwendet werden sollen. Dabei kann es sich um Textfelder, Zahlenfelder,
Datumsfelder und Parent-Verknupfungen handeln. Mehrzeilige Felder kdnnen nicht verwendet werden.
Nachdem Sie die Gruppierung eingerichtet haben, wird im Layout eine neue Uberschrift fir Gruppen angezeigt.
Klicken Sie auf das Stilsymbol der Gruppe, um die Formatierung zu definieren (siehe vorheriges Kapitela).

Filtern

Eine Liste kann so gefiltert werden, dass nur Datensétze, die gewissen Kriterien entsprechen, angezeigt
werden. Die Filterung wird eingerichtet, indem Sie der Liste einen einzigen Filter zuweisen. Um einen Filter
einzurichten, aktivieren Sie die Option Filtern und wahlen Sie in der Auswahlliste den gewunschten Filter aus.
Es stehen nur Filter des aktuellen Containers zur Verfigung. Informationen zum Erstellen und Verwenden von
Filtern finden Sie im Abschnitt M@.

"Springe zu" anzeigen
Wenn die Option "Springe zu" anzeigen aktiviert ist, wird im Listenformular eine Springe zu-Schaltfiache

angezeigt. Bei Klick auf Springe zu kann der Endbenutzer in das Feld Springe zu einen String eingeben und
gelangt dadurch zum ersten Datensatz, der mit dem String gemaf den Kriterien, die bei der Definition der
Option "Springe zu" anzeigen des Listenformulars ausgewahlt wurde, Ubereinstimmt.

Bei Auswahl dieser Option kénnen Sie die Kriterien fur die gesuchten Datensatze auswahlen:

e Sie konnen festlegen, ob der Textstring des Benutzers (i) in jedem beliebigen Feld oder (ii) einem
ausgewahlten Feld mit diesem String beginnen soll.

e Sie konnen festlegen, ob der Textstring (i) in jedem beliebigen Feld oder (ii) einem ausgewahlten Feld
enthalten sein muss.

Aktivieren Sie die entsprechenden Optionsfelder, um die gewlnschte Einstellung auszuwéahlen. Klicken Sie
zum Abschluss auf OK.

Vorschau bei Klick

Wenn die Option Vorschau bei Klick aktiviert wurde und der Benutzer auf einen Datensatz in der Liste klickt,
wird der angeklickte Datensatz unterhalb der Liste (mit Bildlauf) angezeigt. Wenn Sie diese Option aktivieren,
werden Sie aufgefordert, das Eingabeformular, das zur Anzeige dieses Datensatzes verwendet werden soll,
auszuwahlen, welches der Benutzer sofort bearbeiten kann.

Druck -Layout
Wihlen Sie aus, ob das Listenform bei Ausdruck durch den Benutzer im Hoch- oder Querformat gedruckt

werden soll.
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3.2.5.2 Eingabeformulare

Sie kdnnen ein oder mehrere Eingabeformulare fir einen Container definieren (siehe Abbildung unten) und
festlegen, welche Benutzer Zugriff auf das jeweilige Formular haben. Wenn ein Benutzer einen Container 6ffnet,
um Daten einzugeben, kann er eines der Formulare, auf das er Zugriff hat, auswahlen und die erforderlichen
Daten eingeben. Durch Konfiguration verschiedener Formulare, die Sie fir unterschiedliche Benutzergruppen
erstellen, kénnen Sie festlegen, welche Benutzer welche Daten eingeben kénnen oder welche Benutzer Daten
in verschiedenen Formularen nur lesen durfen.
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Eingabeformulare werden mit den folgenden Schritten erstellt:

1. Legen Sie fest, welche Felder in das Formular inkludiert werden sollen, was fiir ein Layout sie (in einer
Tabellenstruktur) haben sollen, welche Benutzer reinen Lese- und welche Schreibzugriff auf das
Formular haben sollen®. Alterativ dazu kann fiir das gesamte Formular nur Lesezugriff*=* definiert

werden.

2. Legen Sie fest, ob das Formular zur besseren Ubersichtlichkeit in Abschnitte unterteilt werden soll @
und ob Abschnitt fir Abschnitt oder alle Abschnitte auf einmal angezeigt werden sollen.

Altova ContractManager © 2016-2022 Altova GmbH



Systemwverwaltung Datenbankstruktur 63

3. FEulgen Sie Abschnitte © je nach Bedarf hinzu. Alternativdazu kdnnen Sie auch ein Formular erstellen,
das keine explizit abgegrenzten Abschnitte enthalt.

4. Andern Sie die Struktur der Tabelle ®? durch Hinzufigen/Loschen von Zeilen und Spalten. Beachten
Sie, dass Sie auch eine ganze Tabelle innerhalb einer Tabellenzelle hinzufigen kénnen.

5. Flgen Sie in den Tabellenzellen Inhaltselemente © (wie Felder oder Text) oder Strukturelemente (wie

Tabellen und Child-Container-Zeilen hinzu).

Versehen Sie einzelne Tabelleninhalte mit Stilen €.

7. Erstellen Sie Vorlagen anhand eines Eingabeformulars. Vorlagen sind Eingabeformulare, die
teilweise mit Daten worausgefiillt werden, wenn anhand dieser Vorlage ein neuer Datensatz erstellt
wird. Der Benutzer kann die Daten anschlieRend &ndern. Fir jedes Eingabeformular kénnen mehrere
Vorlagen erstellt werden, sodass der Benutzer anhand jeder dieser Vorlagen einen neuen Datensatz
erstellen kann.

o

Nachdem ein Formular gespeichert wurde, kann es jederzeit durch Klick auf seinen Namen auf der Seite
Formulare bearbeiten bearbeitet werden. Daraufhin wird das Eingabeformular angezeigt (Abbildung oben)
und kann bearbeitet werden.

Klicken Sie nach Abschluss der Bearbeitung von neuen oder vorhandenen Formularen auf Speichern.
Daraufhin gelangen Sie zurlick zur Seite Formulare bearbeitenm, wo Sie auf Speichern klicken miussen,
damit alle Anderungen in der Datenbank gespeichert werden.

3.2.5.2.1 Erstellen/Bearbeiten eines Eingabeformulars

Ein neues Eingabeformular wird durch Klick auf + Eingabeformular auf der Seite Formulare bearbeiten @
erstellt. Sie werden aufgefordert, die gewlinschten Felder fur die Dateneingabe auszuwahlen. Jedes
ausgewahlte Feld wird in einer Tabellenzeile erstellt (siehe Abbildung oben). Standardmafiig erhalt jedes Feld
eine Beschriftung und ein Feld firr die Dateneingabe (z.B. ein Dateneingabefeld oder eine Auswahlliste).
AnschlieBend missen Sie dem Feld einen Namen geben. Sie kénnen das Design des Formulars spater auch
andern, z.B. durch Anderung der Struktur der Tabelle und Anpassung des Tabellenzelleninhalts. Weiter unten
finden Sie eine Beschreibung dazu.
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Nachdem ein Formula&gespeichert wurde, kann es jederzeit durch Klick auf seinen Namen auf der Seite
Formulare bearbeiten™# bearbeitet werden. Daraufhin wird das Eingabeformular angezeigt (Abbildung oben)
und kann bearbeitet werden.

Klicken Sie nach Abschluss der Bearbeitung von neuen oder vorhandenen Formularen auf Speichern.
Daraufhin gelangen Sie zuriick zur Seite Formulare bearbeitenm, wo Sie auf Speichern klicken missen,
damit alle Anderungen in der Datenbank gespeichert werden.
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3.2.5.2.2 Abschnitte eines Eingabeformulars

Um Abschnitte zu erstellen, aktivieren Sie zuerst die Option Abschnitte (siehe Abbildung unten). Daraufhin
wird oberhalb der ersten Tabellenzeile ein neuer Abschnitt namens Unbenannter Abschnitt erstellt. Wenn die
Abschnitte einer nach dem anderen angezeigt werden sollen (und nicht alle gemeinsam auf einer Seite),
aktivieren Sie die Option einzeln anzeigen.

Edit Contract entry form

Form name Legal Entry Form

Form access Admin (full), All Users (full), Executive (full), Legal (full),...

Preview

Read-only
Sections Show one by one

Print layout Paortrait Landscape

Um neue Abschnitte hinzuzufugen, klicken Sie zuerst auf das Tabellenbearbeitungssymbol (in der
Abbildung oben rot umrandet). Daraufhin werden die Tabellenbearbeitungssymbole angezeigt. Um oberhalb der
aktuellen Zeile einen neuen Abschnitt einzufligen, driicken Sie lange auf das Zeile hinzufligen-Symbol des
aktuellen Abschnitts oder der aktuellen Zeile (siehe Abbildung unten). Um am unteren Rand der Tabelle einen
neuen Abschnitt anzuhéngen, driicken Sie lange auf das Zeile hinzufligen-Symbol der letzten Tabellenzeile.
Beachten Sie, dass mit einem einfachen Klick eine Zeile hinzugefiigt wird. Sie missen lange auf das Symbol
dricken, um einen Abschnitt hinzuzufligen. Also halten Sie das Symbol gedriickt, bis ein neuer Abschnitt
angezeigt wird.

Sie kdnnen einen Abschnitt auf zwei Arten I6schen: (i) Klicken sie auf das L6schen-Symbol des Abschnitts,
beachten Sie jedoch, dass der erste Abschnitt nicht auf diese Art geléscht werden kann; (ii) Deaktivierten Sie
die Option Abschnitte (siehe Abbildung unten, links oben).
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Abschnittseigenschaften
Um Abschnittseigenschatften aufzurufen, klicken Sie auf den Namen des Abschnitts.

In der Abbildung unten sehen Sie das Abschnittseigenschaften-Formular eines Abschnitts in einem
Eingabeformular, in dem alle Abschnitte auf einmal (und nicht einzeln) angezeigt werden. Die folgenden
Optionen kdnnen separat fur einzelne Abschnitte definiert werden:

Ein- oder Ausblenden des Abschnittsnamens (und in zweiterem Fall optional auch der Abschnittslinie)

Ob der Abschnitt anfangs als getffnet oder geschlossen angezeigt werden soll. Wenn ein Abschnitt

geschlossen ist, muss ihn der Benutzer durch Klick auf das Erweitern-Symbol des Abschnitts 6ffnen.

o  Zugriff auf den Abschnitt fir einzelne Rollen. Ob eine Rolle: (i) wllstandigen Zugriff hat (lesen und
schreiben); (ii) nur Lesezugriff hat oder (iii) keine Zugriff hat.
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Hide name
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Closed

Always open (user cannot close)
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Edit access

In Eingabeformularen, deren Abschnitte einzeln angezeigt werden, kénnen einige eingeschrankte
Eigenschaften definiert werden: (i) der Name des Abschnitts und (ii) die Zugriffsrechte verschiedener Rollen.

3.2.5.2.3 Layout und Struktur von Eingabeformularen

Wenn das Formular zur Bearbeitung gedffnet wurde, klicken Sie auf das Tabellenbearbeitungssymbol (in der
roten Ellipse in der Abbildung unten). Die Tabelle wird daraufhin mit ihren Bearbeitungseingabehilfen (siehe
Abbildung) angezeigt. Die Tabelle enthalt mehrere Tabellenkdrperzeilen, von denen jede entweder ein
Dateneingabefeld fur eines der Felder des Containers oder ein Anzeigeelement wie z.B. Text, ein Bild oder eine
Tabelle enthalt.
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Sie konnen die Tabellenstruktur des Formulars folgendermafen bearbeiten:

e Durch Einfigen/Anhangen von Spalten links/rechts von der ausgewéahlten Spalte und
Einfugen/Anhangen von Zeilen oberhalb/unterhalb der ausgewahlten Zeile. Verwenden Sie dafiir die
entsprechenden Symbole (siehe Abbildung oben). Beachten Sie, dass es nur ein Spalte anhéngen-
Symbol gibt: Es befindet sich rechts von der am weitesten rechts gelegenen Spalte. Ebenso gibt es
nur ein Zeile anhéngen-Symbol: Es befindet sich unterhalb der letzten Zeile.

e Durch Loschen von Zeilen/Spalten mit Hilfe der entsprechenden Symbole.

e Durch Bearbeiten des Inhalts einer Zelle Uber das Bearbeiten-Symbol der entsprechenden Spalte.
Nahere Informationen zum Hinzufligen von Inhalt finden Sie im Kapitel Mgw@.

e Durch Definition einer Bedingung, mit der ermittelt wird, ob die Zeile sichtbar sein soll (Bedingte
Anzeige fur Zeile in der Abbildung oben). So kénnten Sie z.B. eine Zeile erstellen, die ein
Vertragsdatum enthalt, das nur dann sichtbar ist, wenn das ID-Feld des Vertrags einen Wert enthalt.
Diese Bedingungen werden in einem XPath-Ausdruck definiert, dessen Ergebnis der Boolesche Wert
true() oderfal se() ist..

Anmerkung zur Bearbeitung von XPath-Ausdriicken: Das Formular zum Bearbeiten von XPath-Ausdriicken hat
drei Register: (i) Beispiele bietet ein zufélliges Beispiel fur einen XPath-Ausdruck, wie z.B: (a) die Verkettung
wvon drei Werte (zwei Werten aus anderen Feldern und einem Komma-Trennzeichen); oder (b) eine exi st s-
Funktion, mit der Uberprift wird, ob ein Feld Inhalt enthélt; (ii) Felder enthalt eine Liste der Namen aller Felder
des Datensatzes in alphabetischer Reihenfolge, sodass diese korrekt in den XPath-Ausdruck eingegeben
werden kdnnen; (iii) Kopieren enthélt eine Liste ausgewahlter XPath-Ausdriicke, die verschiedene niitzliche
Funktionalitaten enthalten, die Sie in Ihren Ausdruck kopieren und andern kénnen.

Informationen dazu und Beispiele fur die Verwendung von XPath-Ausdriicken und Funktionen finden Sie unter
Altova's XPath 3.0 and 3.1 Training.

Anmerkung: Nachdem Sie mit der Bearbeitung der Tabellenstruktur fertig sind und den
Tabellenbearbeitungsmodus verlassen méchten, klicken Sie auf das Tabellenbearbeitungssymbol .
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Spalteneigenschaften
Sie konnen die folgenden Eigenschaften fur einzelne Spalten definieren:

e Spaltenbreiteoptionen: (i) Standardspaltenbreite, wobei alle Spalten dieselbe Breite erhalten; (i)
Festgelegte Breite in Prozent; (iii) Automatische Anpassung der Spaltenbreite anhand des Inhalts, mit
einer optionalen Maximalbreite. Spalten, deren Breite automatisch angepasst wird, werden durch ein A
gekennzeichnet. Bei Spalten, die einen festgelegten Wert in Prozent haben und Spalten, deren Breite
automatisch - mit einem Maximalwert in Prozent - angepasst wird, wird der Prozentwert in der
Kopfzeile der Spalte angezeigt.

e Abstande in Spalten (links und rechts): Stellen Sie diese mit Hilfe der entsprechenden Schieberegler
ein.

3.2.5.2.4 Inhalt von Eingabeformularen

Um den Inhalt einer Tabellenzelle hinzuzufiigen oder zu bearbeiten, klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol
(siehe Abbildung oben). Daraufhin wird das Formular zur Auswahl des Inhalts (Abbildung unten) angezeigt.
Klicken Sie auf das entsprechende Register, um den entsprechenden Inhaltstyp hinzuzufiigen (siehe
Abbildung). Beim Inhalt handelt es sich entweder um ein Dateneingabeelement (fir ein Feld des Containers)
oder ein Anzeigeelement (wie Text, ein Bild oder eine Liste von Child-Datensatzen). Die verschiedenen
Inhaltstypen werden weiter unten beschrieben.

Um einen Inhaltstyp auszuwahlen, klicken Sie auf das entsprechende Register und geben Sie die
Auswahleigenschaften, wie unten beschrieben, ein.

Beachten Sie die folgenden Punkte. Diese gelten fiir eine ganze Reihe von Inhaltstypen:

e Eine Beschriftung ist Text zur Beschreibung eines Felds. Ein Wert ist der Wert eines Felds.

¢ Wenn Sie den Beschriftungen und Werten einer Zelle Stile zuweisen, werden diese nur auf diese Zelle
angewendet und setzen die Stile der Tabelle ® aurer Kraft. Am unteren Rand des Registers sehen
Sie eine Vorschau auf die Stile der Zelle (siehe Abbildung unten).

Nachdem Sie den Inhalt einer Tabellenzelle bearbeitet haben, klicken Sie auf Feld &ndern und anschlieRend
auf Speichern.
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Wahlen Sie das Feld aus, fur das Daten eingegeben werden sollen. Je nachdem, welches Feld ausgewahlt
wurde, stehen eventuell zuséatzliche Einstellungen zur Verfiigung (siehe obere Halfte der Abbildung oben). Der
Name des ausgewahlten Felds wird als Beschriftung der Zelle angezeigt. Die folgenden Einstellungen werden
fur alle Felder angezeigt: (i) Beschriftung bearbeiten; (i) Option zum Ausblenden der Beschriftung; (iii) Option,
um das Feld zu einem schreibgeschitzten (nur lesen) zu machen (es kann dann nicht bearbeitet werden); (iv)
Bearbeitung der Stile der Zelle; diese Stile setzen die auf die Zelle angewendeten Standardtabellenstile aul3er

Kraft.
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Bei den Werten, die Sie eingeben, handelt es sich um festgelegte Werte. Wenn Sie als Folge des aktuellen
Eintrags dynamisch ermittelte Werte fur andere Felder eingeben mdchte, aktivieren Sie die Option Skript.
Klicken Sie im daraufhin angezeigten Formular auf + Befehl, wahlen Sie das zu aktualisierende Feld aus und
geben Sie den XPath-Ausdruck zur Berechnung des einzugebenden Werts ein. Fugen Sie fir jeden Wert, der
berechnet werden soll, (Uber + Befehl) einen neuen Befehl hinzu. Nach Eingabe des aktuellen Werts werden
die Skripts ausgefuhrt und die in den Befehlen des Skripts definierten Felder aktualisiert.

Mit weiteren Einstellungen kénnen die folgenden Optionen festgelegt werden:

e Dass der Benutzer nach dem einzugebenden Feld suchen kann, anstatt, dass er aus einer Auswahl
wvon Feldern wahlen kann.

e Hinzuflgen einer Schaltflache, Uber die der Benutzer einen Datensatz anzeigen kann, nachdem er
ausgewahlt wurde.

e Hinzuflgen einer Schaltflache, Uber die der Benutzer einen Datensatz bearbeiten kann, nachdem er
ausgewahlt wurde.

e Dass Benutzern erlaubt wird, Datensatze fur das ausgewahlte Feld hinzuzufiigen. Wenn diese Option
aktivist, muss definiert werden, welches Eingabeformular verwendet werden soll.

Calc
Definieren Sie einen XPath-Ausdruck, um einen Wert zu generieren, der als Wert der Zelle angezeigt wird.
Optional kénnen Sie auch eine Beschriftung fur die Zelle definieren.

Text
Definieren Sie den Textstring, der in der Zelle angezeigt werden soll. Dieser Text wird als Beschriftung und mit
der Beschriftungen zugewiesenen Formatierung angezeigt.

Tabelle
Fugt eine Tabelle mit der von Ihnen festgelegten Spalten- und Zeilengrof3e ein. Diese Tabelle kann genau wie
die Top Lewel-Tabelle gegliedert und mit Stilen versehen werden. lhre Zellen kdnnen eigene Inhalte enthalten.

Bild
Wahlen Sie entweder ein Bild aus der Bildbibliothek aus oder wahlen Sie ein neues Bild aus einem Dateiordner
aus. Daraufhin wird das Bild zur Zelle hinzugeflgt.

Schaltflache

Fugt eine Standort-Schaltfliche zur Zelle hinzu. Wenn der Benutzer auf diese Schaltfiache klickt, werden
Standortdaten in das/die Uber dieses Register definierte(n) Feld(er) eingegeben. Standortdaten bestehen aus
mehreren Eintragen wie Adresse, Stadt oder Standort. Jeder davon kann in anderen Feldern des Datensatzes
gespeichert werden.

Child-Eintrdge

Steht zur Verfugung, wenn der Container einen Child-Eintrag hat. Wahlen Sie aus, welche Child-Container
angezeigt werden sollen, und wahlen Sie aus, welches Listenformular des entsprechenden Containers
verwendet werden soll. Sie kénnen auch einen oder mehrere Filter auf den ausgewahlten Container anwenden.
Optional kénnen auch Child-Datensétze bearbeitet werden. Wenn die Bearbeiten-Option aktiviert ist, miissen
Sie eines der Eingabeformulare des Containers auswahlen. Child-Container, deren Listenformulare, Filter und
Eingabeformulare werden je nach Kontext alle automatisch zur Verfigung gestellt.

Verknilpfte Zeilen
Wihlen Sie aus, welche verknipften Container des aktuellen Containers angezeigt werden sollen, und wahlen

Sie aus, welches Listenformular des ausgewahlten Containers verwendet werden soll. Sie kénnen auch einen
oder mehrere Filter auf den ausgewahlten Container anwenden. Verkntpfte Container, deren Listen und Filter
werden je nach Kontext automatisch verfligbar gemacht.
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3.2.5.2.,5 Stile von Eingabeformularen

Sie konnen fir jede Tabelle im Formular separat Stile definieren. Um Stile fiir eine Tabelle zu definieren, klicken
Sie (innerhalb der roten Ellipse in der Abbildung unten) auf das Stil-Symbol der Tabelle.

Edit Department entry form
Form name EarEhbE R

Form access Admin (full), All Users (full), Executive (full), ... #

|:| Preview Cancel Save Form

|| Read-only

|:| Sections

Print layout 'ZEZ' Portrait | : 'Landscape

# Company

Das Stilformular fur die Tabelle sieht in etwa so aus, wie das in der Abbildung unten.
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|:| Use styles defined globally
Labels
SiZe ee— A ——— | (] %
bold place
italic  text
Values
SiFe a—— N — ] (%
bold  align
italic

Beachten Sie die folgenden Punkte:

e Eine Beschriftung ist Text zur Beschreibung eines Felds. Ein Wert ist der Wert eines Felds. Sie
kdnnen die Texteigenschaften, darunter auch die Positionierung des Texts, separat fur die Beschriftung
und den Wert definieren.

e Wenn Sie am oberen Rand der Tabelle das Kontrollkédstchen Globale Stile verwenden aktivieren,
werden die in den App-Einstellungen definierten globalen stile ® verwendet.

e Mit der Schaltflache Global anwenden werden die aktuellen Stile auf die globalen Einstellungen fiir
alle Formulare und eingabeformularspezifischen Eigenschaften angewendet. Infolgedessen werden die
aktuellen Stile auf alle Formulare, fur die keine eigenen Tabellen- oder Feldstile definiert sind,
angewendet.

Anmerkung: Nachdem Sie mit der Bearbeitung der Stile fertig sind, klicken Sie im Formular auf Speichern
und anschlieRend in "Formular bearbeiten" auf Speichern.

3.25.2.6 Eingabeformularvorlagen

Vorlagen sind Eingabeformulare, die bereits einige vorausgefiilite Daten enthalten. Wenn ein Benutzer in einem
Container einen neuen Datensatz erstellt, hat er die Moglichkeit, eine der fir diesen Container definierten
Vorlagen zu verwenden. Dadurch spart der Benutzer Zeit, wenn Datensétze Daten enthalten, die sich
wiederholen. Um ein einfaches Beispiel zu nennen, kénnten wir in Department-Eingabeformularen den Namen
eines Unternehmens ausfillen, sodass der Benutzer das Feld Company Uberspringen und mit der Eingabe
anderer Felder des Containers Department fortfahren kénnte.

Um eine Vorlage zu erstellen, gehen Sie zur Seite Formulare bearbeiten® und klicken Sie auf das Symbol
Vorlage hinzufligen (siehe Abbildung unten).
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@ IT Contracts il
@ Partner Contracts 10
@ Rental Contracts 'm]' Add a new template

@ Reseller Contracts 1

New Entry Form. ..

Entry Forms

Legal Entry Form @+ |hide 2 W

Paralegal Entry Form m+[| hide £

Geben Sie der Vorlage im Vorlage bearbeiten-Formular einen geeigneten Namen und geben Sie Daten fur die

auszufillenden Felder ein (siehe Abbildung unten).

Edit template for new Department record =

Mote: no validation or required fields checks are performed when saving
template, because it contains only initial data for new records. But fields
which have auto-fill or auto-increment values cannot be edited here and
will not be saved as a part of template.

Template name QLN lTENE (51

|:| Script on record create

Company

Arbornull, Inc.

Description

Altova ContractManager
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Bei den Werten, die Sie eingeben, handelt es sich um festgelegte Werte. Wenn Sie als Folge des aktuellen
Eintrags dynamisch ermittelte Werte fur andere Felder eingeben mdchte, aktivieren Sie die Option Skript.
Klicken Sie im daraufhin angezeigten Formular auf + Befehl, wahlen Sie das zu aktualisierende Feld aus und
geben Sie den XPath-Ausdruck zur Berechnung des einzugebenden Werts ein. Fugen Sie fir jeden Wert, der
berechnet werden soll, (Uber + Befehl) einen neuen Befehl hinzu. Nach Eingabe des aktuellen Werts werden
die Skripts ausgefuhrt und die in den Befehlen des Skripts definierten Felder aktualisiert.

Klicken Sie anschlieBRend auf Speichern. Daraufhin wird die Vorlage auf der Seite Formulare bearbeiten @
unterhalb des Eingabeformulars, das als Basisformular fur die Vorlage verwendet wurde, angezeigt (siehe erste
Abbildung in diesem Kapitel).

3.2.5.2.7 Eingabeformulareigenschaften

Im Dialogfeld Dialogfeld Eingabeformular bearbeiten werden die Eigenschaften des Eingabeformulars tber die
Einstellungen oberhalb des Layout-Teils des Designs definiert (siehe Abbildung unten). Diese Eigenschaften
sind weiter unten beschrieben.
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Edit Department entry form
Form name ESELGEGE= i Rl

Form access Admin (full), All Users (full), Executive (full), Legal (full}, 5... #

|| Preview Cancel Save Form

|:| Read-only
|:| Sections
Print layout | © Portrait | Landscape Layout of the entry form
© H

4 Company

Sample

& Name

Sample

# Description

Sample

# Persons

Sample Sample Sample

Definieren des Zugriffs auf Eingabeformulare

Uber die Einstellung Formularzugriff konnen Sie festlegen, welche Rollen (und somit Benutzer) wollstandigen
Zugriff (Lese- und Schreibzugriff) auf das Formular haben und welche nur Lesezugriff erhalten. Beachten Sie,

dass die Rolle Admin wollstandigen Zugriff auf alle Formulare hat.

Vorschau
Zeigt eine Vorschau auf das Formular an.
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Eingabeformulare mit reinem Lesezugriff
Durch Anklicken der Option "nur lesen" nahe dem oberen Rand des Formulars kdnnen Sie ein Formular als

schreibgeschiitzt definieren. Fiur schreibgeschiitzte Formulare kdnnen keine Vorlagen definiert werden.

Abschnitte

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Abschnitte, um Abschnitte zu erstellen. Wenn das Kontrollkéstchen
deaktiviert ist, wird das Formular als eine einzige Seite ohne Abschnitte angezeigt. Eine Beschreibung der
Abschnittsfunktion finden Sie im Kapitel Abschnitte eines Eingabeformulars (o5 ]

Druck -Layout
Wiéhlen Sie aus, ob das Eingabeformular bei Ausdruck durch den Benutzer im Hoch- oder Querformat gedruckt

werden soll.

3.2.5.3 Berichtsformulare

Ein Berichtsformular dient zur Darstellung eines Berichts Uber Datenséatze in einem bestimmten Container. Ein
Bericht besteht aus einem oder beiden der folgenden Elemente:

e einer Tabelle, in der die Spalten die Containerfelder und/oder die losen Veranpfungen, die in diesen
Bericht einbezogen werden sollen, dargestellt werden. Jede Zeile der Tabelle enthélt einen Datensatz
des Containers.

e einem oder mehreren Diagrammen In jedem Diagramm werden die Werte von der Y-Achse
zugewiesenen Feldern gegeniiber einem der X-Achse zugewiesenen Feld dargestellt.

Sie kdnnen fir einen Container mehrere Berichtsformulare erstellen. Die Berichtsformulare eines Containers
stehen zur Verfligung, wenn ein Benutzer die Datenséatze eines Containers bearbeitet und auf die Schaltflache
Berichte @ Klickt. Wenn firr den Container mehrere Berichtsformulare zur Verfugung stehen, kann der
Benutzer nun das gewiinschte daraus auswahlen. So kénnen Sie etwa Formulare mit verschiedenen Filtern, in
denen unterschiedliche Datensatzgruppen angezeigt werden, erstellen. Oder Datenséatze kdnnten in
verschiedenen Berichten nach verschiedenen Kriterien gruppiert werden. Auf diese Art konnte der Benutzer
schnell das Berichtsformular wechseln, z.B. um Berichte zu unterschiedlichen und spezifischen Datenséatzen
(z.B. nur US-Unternehmen oder Vertrage, die in den nachsten drei Monaten ablaufen oder Vertrage Uber einem
bestimmten Wert) zu sehen.
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Edit Contract report form

Form name ‘ Contract Dollar Amount Report ‘

Form access Admin, Executive, Legal, Sales #

[ | Preview Cancel Save Form

| Group by Categories #
Mote: groups in reports are displayed in the first column
|:| Hide records, show only groups

@ Filter - Active Contracts other than [P { -

|Z Charts Amounts by Category, Contract Amounts #
|:| Hide the whole table, show only charts
Print layout | : | Portrait IZE 'Landscape

Sample Sample Sample Sep 22, 20! Sample Sample $1,235
Sample Sample Sample Sep 22, 20! Sample Sample $1,235
Sample Sample Sample Sep 22, 20: Sample Sample $1,235
Sample Minimum ¥ Sum
group 1
# Count Minimum ¥ Sum
Amounts by Category Contract Amounts

D1

Categories
1

i 2
Cateqgories
3

Categones
2

I3

0 5 1.0 1.5 2. 2.5 3.0 15

B 5 Amount

2 Altova GmbH
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In der Abbildung oben sehen Sie die Designseite eines Berichtsformulars. Die Designseite besteht aus zwei
Teilen:

e Im oberen Teil definieren Sie die Eigenschaften des Berichtsformulars €.
e Im unteren Teil erstellen Sie das Layout des Berichtsformulars: (i) die Berichtstabelle ® und (ii) die

Diagramme des Berichts m.

In den Kapiteln dieses Abschnitts wird beschrieben, wie Sie ein Berichtsformular konfigurieren.

3.25.3.1 Erstellen/Bearbeiten eines Berichtsformulars

Ein neues Berichtsformular wird durch Klick auf + Berichtsformular auf der Seite Formulare bearbeiten ©
erstellt. Sie werden daraufhin aufgefordert, die Felder (des aktuellen Containers) oder die losen
Verknt’]pfungen, die im Bericht angezeigt werden sollen, auszuwahlen. Geben Sie dem Formular
anschlieBend einen passenden Namen (siehe Abbildung oben) und bearbeiten Sie das Formular, wie in den
folgenden Kapiteln beschrieben.

Edit Contract report form

Form name | Contract Dollar Amount Report

Form access Admin, Executive, Legal, Sales #

|| Group by Categories #
Mote: groups in reports are displayed in the first column
|| Hide recards, show only groups

D Filter - Active Contracts other than IP -
| | charts

Print layout | I Portrait | Landscape
& B
D Title Type Expiry Date Description Categories 5 Amount

Sample Sample Sample Sep 22, 2020 Sample Sample $1.235
Sample Sample Sample Sep 22, 2020 Sample Sample 51,235
Sample Sample Sample Sep 22, 2020 Sample Sample 51,235
Sample group Minimum ¥ Sum
# Count Minimum ¥ Sum

Nachdem ein Formular gespeichert wurde, kann es jederzeit durch Klick auf seinen Namen auf der Seite
Formulare bearbeiten bearbeitet werden. Daraufhin wird das Berichtsformular angezeigt (Abbildung oben)
und kann bearbeitet werden.
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Klicken Sie nach Abschluss der Bearbeitung von neuen oder vorhandenen Formularen auf Speichern.
Daraufhin gelangen Sie zurlick zur Seite Formulare bearbeitenm, wo Sie auf Speichern klicken miussen,
damit alle Anderungen in der Datenbank gespeichert werden.

3.2.5.3.2 Eigenschaften von Berichten

Wichtige Eigenschaften des Berichts werden im oberen Bereich der Designseite des Berichtsformulars (siehe
Abbildung unten) definiert. Weiter unten finden Sie eine Beschreibung dazu.

Edit Contract report form

Form name | By category

Form access Admin, Executive, Legal, Sales

Preview

Group by Categories, Process Status

Mote: groups in reports are displayed in the first column
Hide records, show only groups

Filter Active Contracts other than IP

Charts
Print layout Portrait Landscape

Definieren des Zugriffs auf Berichtsformulare
Uber die Einstellung Formularzugriff (siehe Abbildung) kénnen Sie festlegen, welche Rollen® - und somit

Benutzer @ - Zugriff auf das Formular haben. Beachten Sie, dass die Rolle Admin wollstandigen Zugriff auf alle
Formulare hat.

Gruppieren von Datenséatzen
Die Datenséatze des Containers kdnnen fir maximal drei Felder gruppiert werden. So kénnten Sie etwa Vertrage

auf Basis ihres Status oder Unternehmen nach Land sortieren.

Um Datensatze zu gruppieren, klicken Sie auf die Bearbeiten-Schaltflache der Option Grupp. nach (siehe
Abbildung) und wahlen Sie anschlielend die Felder, nach denen gruppiert werden soll, aus (maximal drei
Felder). Das erste won Ihnen ausgewahlte Feld wird zum ersten Gruppierungskriterium, usw. Die Werte des
ausgewahlten Gruppierungskriteriums werden im Bericht in der ersten Spalte der Tabelle angezeigt. Wenn Sie
mehrere Kriterien haben, werden die Werte zuerst nach dem ersten Kriterium gruppiert. AnschlieRend erfolgt
innerhalb der einzelnen Werte fur das erste Kriterium die Gruppierung fur das zweite Kriterium. Als nachstes
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erfolgt innerhalb der einzelnen Werte fir das zweite Kriterium die Gruppierung fir das dritte Kriterium. Es ist
daher wichtig, dass Sie die Gruppierungskriterien (Felder) in der gewiinschten Reihenfolge auswéhlen.

So sehen Sie etwa in der Abbildung einen Bericht, in dem die Gruppierung anhand des Ablaufdatums von
Vertragen erfolgt und auf zwei Kriterien basiert: Year ist das erste Kriterium und Month ist das zweite Kriterium.
Der erste Wert des ersten Kriteriums (Year) ist 2020. Innerhalb der Datensatzgruppe fur 2020 werden die
Datensatze nach Monat gruppiert. In unserem Fall handelt es sich um vier Monate (Juni, August, September
und Dezember), wobei jeder Monat einen Datensatz enthélt. AnschlieRend werden die Datenséatze fur das
nachste Jahr (Year), also 2021, nach Monaten gruppiert: Fir den Monat August gibt es sechs Datensatze (und
keinen weiteren Monat im Jahr 2021). Beachten Sie aulRerdem auf der rechten Seite die
Zusammenfassungswerte, die die Anzahl der Datensétze fur die einzelnen Monate und Jahre angeben.
Zusammenfassungswerte werden fur Felder erstellt und sind im nachsten Kapitel Die Berichtstabelle @
beschrieben.

Show report By category
For all records For current data

C2020/3122 Office Cleaning Contract Service Con Jun 08

June # 1
C2020/3120 Willow Partners Warehouse Lease Agreenm Lease Aug 15

August # 1
C2020/3121 Doodle Online Advertising Advertising Sep 01

September # 1
C2020/3119 Chestnut Telecom License Agreement Vendor Agre Dec 04

December ) # 01
2020 e 4 4
C2020/3126 Twitter Terms of Service Vendor Agre Aug 13

C2020/3127 AWNS Policies & Permissions - ldenfity & Acc Vendor Agre Aug 10

C2020/3128 Facebook Advertising Policies Wendor Agre Aug 13

C2020/3129 Microsoft Advertising Policies Vendor Agre Aug 14

C2020/3130 Dropbox Terms of Service September 24, 2 Vendor Agre Aug 13

C2020/3131 Dropbox Business Agreement August 19, 2 Vendor Agre Aug 13

August # B
2021 = # B

Anmerkung zur Gruppierung von Datenséatzen vom Typ "Datum": Wenn ein Feld vom Typ Datum & (Format:
Monat stag, Jahr; z.B. Dec 31, 2020) erstellt wird, steht dieses Feld automatisch fiir die Gruppierung nach
drei Kriterien zur Verfiigung: (i) nur dem Monatsteil; (ii) nur dem Jahresteil; (iii) dem gesamten Datumsfeld
(Monat, Tag und Jahr). Dadurch kann das Datumsfeld in zwei zuséatzliche Gruppierungskriterien unterteilt
werden, sodass Datensétze separat nach Monat und Jahr gruppiert werden kénnen.
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Wenn Sie die Option zum Ausblenden von Datensétzen aktivieren, werden nur die Zusammenfassungszeilen
wvon Gruppen angezeigt. Die eigentlichen Datensétze werden ausgeblendet. So werden z.B. in der Abbildung

oben die eigentlichen Datensétze angezeigt. Die Zusammenfassungszeilen auf der rechten Seite enthalten die
Anzahl der Datensatze.

Filtern von Datenséatzen

Um Datensatze zu filtern, aktivieren Sie die Option Filtern und wahlen Sie anschliel3end einen der fiir den
aktuellen Container definierten Filter aus (siehe Abbildung oben).

3.2.5.3.3 Die Berichtstabelle

Der erste Teil des Berichts besteht aus der Berichtstabelle. Die Spalten dieser Tabelle (siehe Abbildung unten)
bilden die Felder des Containers und/oder lose Verknupfungen, die fiir die Einbeziehung in die Tabelle
ausgewahlt wurden. Die einzelnen Tabellenzeilen enthalten jeweils einen Datensatz des Containers. Um die
Struktur und den Inhalt der Tabelle zu bearbeiten, klicken Sie auf das Tabellenbearbeitungssymbol (in der
Abbildung unten rot umrandet).

De\let‘e column W_i_d_th O

Insert column — S

/

-___'__,...--"""'
Sample Sample Edit column field — Sample Sep 22, 2020
Sample Sample Sample Sep 22, 2020
Sa Sample Sample Sep 22, 2020
Sample group 2 +—— Grouping criterion 2 Summary value for Group 2 —# Count
Sample group 1 «—— Grouping criterion 1 Summary value for Group 1 —# Count

Summary value of all records ——# Count

Sie kénnen Tabellenstruktur und -inhalt folgendermaf3en bearbeiten:

e Durch Einfugen von Spalten links von der ausgewahlten Spalte. Durch Anhéngen einer neuen Spalte
rechts von der am weitesten rechts gelegenen Spalte (durch Klick auf das Spalte anhangen-Symbol
(rechts von der am weitesten rechts gelegenen Spalte).

e Um eine Spalte zu léschen, klicken Sie auf ihr Loschen-Symbol.

e Um das in einer Spalte dargestellte Feld bzw. die lose Verknipfung zu andern, klicken Sie auf das
Bearbeiten-Symbol und wahlen Sie das neue Feld oder die lose Verknipfung aus. Es gibt eine
wichtige Eigenschaft namens Zusammenfassung, die im Unterabschnitt Zusammenfassungswerte
unmittelbar unterhalb beschrieben wird.

e Um die Anzeigeeigenschaften einer Spalte einzustellen, klicken Sie auf ihr Breite-Symbol. Es gibt die
folgenden Spaltenbreiteoptionen: (i) Standardspaltenbreite, wobei alle Spalten dieselbe Breite erhalten;
(i) Festgelegte Breite in Prozent; (iii) Automatische Anpassung der Spaltenbreite anhand des Inhalts,
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mit einer optionalen Maximalbreite. Spalten, deren Breite automatisch angepasst wird, werden durch
ein A gekennzeichnet. Bei Spalten, die einen festgelegten Wert in Prozent haben und Spalten, deren
Breite automatisch - mit einem Maximalwert in Prozent - angepasst wird, wird der Prozentwert in der
Kopfzeile der Spalte angezeigt. Die Abstande in Spalten (links und rechts) werden mit Hilfe der
entsprechenden Schieberegler angepasst.

¢ Um den Tabellenbearbeitungsmodus zu verlassen, klicken Sie auf das
Tabellenbearbeitungssymbol.

Zusammenfassungswerte

Manchmal erweist sich ein Zusammenfassungswert am unteren Rand einer Spalte als hilfreich. Bei einem
Zusammenfassungswert wird eine Berechnung auf die Werte einer Spalte angewendet und es wird das
Ergebnis angezeigt. So kdnnen etwa die Werte einer Spalte vom Typ "Zahl" summiert werden, es kann ein
Durchschnittswert berechnet werden und die Werte kénnen nach einem Minimal- und/oder Maximalwert
durchsucht werden; oder es kdnnen z.B. die Werte einer Spalte vom Datentyp "Text" gezahlt werden.
Zusammenfassungswerte kdnnen (i) fur Gruppen und (i) (am Ende des Berichts) fur alle Datenséatze angezeigt
werden.

Um die Zusammenfassungswerte einer Spalte zu konfigurieren, klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol der
Spalte und wahlen Sie die Art des Zusammenfassungswerts (siehe Liste unten) aus. Welche Optionen zur

Verfigung stehen, hangt von dem (in der Eigenschaft "Typ" des Felds € definierten) Datentyp des jeweiligen
Felds ab.

e Anzahl: Fir alle Datentypen. Z&hlt die Anzahl der Werte in der Spalte.
e Summe: Fir den Datentyp "Zahl". Summiert die Werte in der Spalte oder Gruppe.
e Durchschnitt: Fir den Datentyp "Zahl". Berechnet den Durchschnitt der Werte in der Spalte oder

Gruppe.

e  Minimum: Fir den Datentyp "Zahl". Durchsucht die Werte in der Spalte oder Gruppe nach dem
Mindestwert.

¢ Maximum: Fur den Datentyp "Zahl". Durchsucht die Werte in der Spalte oder Gruppe nach dem
Maximalwert.

Anmerkung: Zusammenfassungswerte kdnnen fiir eine beliebige und fur alle Spalten definiert werden. Sie
konnen flr eine Spalte mehr als einen Zusammenfassungswert konfigurieren, falls, wie im Fall von
Zahlen, mehrere Zusammenfassungswerte verfgbar sind. So kdnnten Sie z.B. die Summe aller Werte
oder den Durchschnittswert anzeigen.

Stile in der Berichtstabelle

Um Stile fur die Tabelle zu definieren, klicken Sie (innerhalb der roten Ellipse in der Abbildung unten) auf das
Stil-Symbol der Tabelle. Das Stilformular fur die Tabelle sieht in etwa so aus, wie das in der Abbildung unten.
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|:| Use styles defined globally
Labels
SiTe ————————— ] (0%
bold
italic  text As-is
Values
g|7Fp S O e ] ) %
bold  align default
italic

Beachten Sie die folgenden Punkte:

e Eine Beschriftung ist eine Spaltentberschrift. Werte sind die Werte von Feldern des Datensatzes. Sie
kdnnen die Texteigenschaften, darunter auch die Positionierung des Texts, separat fur die Beschriftung
und den Wert definieren.

e Wenn Sie am oberen Rand der Tabelle das Kontrollkéstchen Globale Stile verwenden aktivieren,
werden die in den App-Einstellungen definierten globalen stile ® verwendet.

e Mit der Schaltflache Global anwenden werden die aktuellen Stile auf die globalen Einstellungen fur
alle Formulare angewendet. Die aktuellen Stile werden auf alle Formulare, fur die keine eigenen
Tabellenstile definiert sind, angewendet.

¢ Um den Stilbearbeitungsmodus zu verlassen, klicken Sie auf das Stil-Symbol.

Anmerkung: Nachdem Sie mit der Bearbeitung der Struktur und der Stile fertig sind, klicken Sie im
Formular auf Speichern und anschlieend in "Formular bearbeiten" auf Speichern.

Anmerkung: Wenn ein oder mehrere Diagramme erstellt wurden, kénnen Sie auswahlen, dass im Bericht
nur Diagramme angezeigt werden sollen (und die Tabelle ausgeblendet werden soll). Nahere
Informationen dazu finden Sie im Abschnitt "Diagramme" €.

3.2.5.3.4 Berichtsdiagramme

Sie kdnnen in Berichten Diagramme generieren, um Datensatzdaten grafisch darzustellen. Die Y-Achse des
Diagramms muss eine Zahl sein. Dies ist dann der Fall, wenn fiir die Y-Achse eine der folgenden Feldarten
verflgbar ist und ausgewahlt wurde: (i) ein Feld mit einem Zahlenwert oder (ii) ein Zusammenfassungswert
eines Gruppierungswerts (z.B. die Anzahl der einzelnen Jahre in der Datensatzgruppe: etwa 3 Instanzen des
Jahres 2020).

Anmerkung: Diagramme kénnen nur auf Basis von Feldern, die in das Berichtsformular inkludiert wurden,
erstellt werden (d.h. auf Basis der Spalten der Tabelle).
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In den Abbildungen unten sehen Sie links ein Berichtsformular, in dem zwei Diagramme definiert wurden und
rechts den eigentlichen Bericht mit den Diagrammen.
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|| Group by Categories #

Mote: groups in reports are displayed in the first column
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B Chants Amounts by Category, Contract Amounts #
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Catesories

Categories
.

Catesgories

d >

Title Type Expiry Descr Categ $ Ame
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Sample Sample  Sample Sep 22, 21 Sample  Sample 51,235
Sample Sample Sample Sep 22, 21 Sample  Sample 51,235
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# Count Minimum 3 Sum
Amounts by Category Contract Amounts

5 Amount
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Show report n Contract Dollar Amount Report

For all records For current data ﬂ

Amounts by Category Contract Amounts
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C2020/3127 N
Marketing R
C2020/3130
C2020/3131 |

C2020/3114
C2020/3116 |

C2020/3120

C2020/3119 NN
0 5000 10000 15000 20000
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Anmerkung: Nachdem ein Diagramm erstellt wurde, haben Sie die Option, die Tabelle auszublenden und

nur die Diagramme anzuzeigen. Wahlen Sie die entsprechende Option aus (siehe Abbildung links
oben). (Sie sollten die Tabelle nicht I6schen, da ihre Spalten die Datensatzgruppen, anhand welcher
die Diagramme erstellt werden, enthalt).

Erstellen von Diagrammen
Um ein Diagramm zu erstellen, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1.
2.

Aktivieren Sie im Berichtsformular die Option Diagramme.

Wahlen Sie im daraufhin angezeigten Formular "Diagramme bearbeiten” (Abbildung unten) den
gewilnschten Diagrammtyp (Balken, Linie, Flache oder Kreis) aus und geben Sie dem Diagramm einen
Namen. Wahlen Sie das/die Feld(er) fiir die Y-Achse und das Feld fiir die X-Achse aus. Sie kdnnen fir
alle Diagrammtypen mit Ausnahme von Kreisdiagrammen mehrere Felder fiir die Y-Achse auswahlen
(die Auswahllisten fur die Y-Achse sind unten rot umrandet). Fir Kreisdiagramme kann fur die Y-Achse
nur ein Feld ausgewahlt werden. Beachten Sie in der Abbildung unten, dass Sie keine neuen Felder fir
die Y-Achse des Kreisdiagramms hinzufligen dirfen. Die fir die Y-Achsenauswahl verfligbaren Felder
sind Zahlenfelder und Zusammenfassungswerte wvon Gruppierungskriterien. Sowohl die Felder, die
fir die X- als auch fir die Y-Achse zur Auswahl zur Verfligung stehen werden automatisch anhand der
Datentypen der Felder und gegebenenfalls anhand der Gruppierungskriterien ermittelt.

© 2016-2022 Altova GmbH Altova ContractManager



88 Systemwverwaltung Datenbankstruktur
Chart Pie
aD
Mame | Amounts by Category
Y-Axis Categories & Amount (Sum)
K-Axis Categories
Chart Bar
aD

Change arientation

Mame @ Contract Amounts

Y-Axis ) -
& Amount B =
¥-Axis ]
D Replace missing values with 0

Charts permwn 2 ='?

3. Wenn Sie mehr als ein Diagramm darstellen mdchten, fliigen Sie neue Diagramme durch Klick auf
Neues Diagramm und Definition der einzelnen Diagramme, wie oben in Schritt 2 beschrieben, hinzu.

4. Gegebenenfalls kénnen Sie etwaige fehlende Werte in den Datenséatzen durch einen Wert lhrer Wahl
ersetzen.

5. Geben Sie an, wie viele Diagramme in einer einzige Berichtszeile angezeigt werden sollen. So haben
wir etwa im Bericht in der Abbildung oben zwei Diagramme pro Zeile definiert.

6. Nachdem Sie mit der Definition des Diagramms fertig sind, klicken Sie auf OK und anschlie3end auf
Speichern.

3.2.5.4 Exportformulare

In einem Exportformular (Abbildung unten) wird definiert, welche Daten im Zusammenhang mit dem Container
(Container-Felder, verkniipfte Container und Child-Container) in XML oder CSV exportiert werden sollen. So
sehen Sie z.B. in der Abbildung unten ein Exportformular des Containers Person. Die Felder First, Last, Title,
Phone und Email des Containers Person wurden zusammen mit dem Parent-Container Department des
Containers Person fiir den Export ausgewahlt. Nachdem das Formular (mit Speichern) gespeichert wurde und
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die Anderungen an allen Formularen mit Speichern GB) gespeichert wurden, steht das Exportformular bei der
Eingabe von Daten in Datenséatze dieses Containers (in diesem Fall des Containers Person) zur Verfligung.
Alle Benutzer mit Zugriffsrechten auf dieses Formular (siehe Abbildung) kénnen nun die in diesem Formular
definierten Daten exportieren.

Edit Person export form
FojuliEL =0 Standard export form
Form access Admin, All Users, Executive, Legal #
s [ I
# Department g
# First

P O
Sample
# Last

|+| .E|
Sample
# Title

@ o
Sample
# Phone

2 O
Sample
# Email

|-|-| |E|
Sample

I$I

XML-Format

Die exportierte XML-Datei hat ein Root-Element nhamens <Root >, und <Root > erhalt ein Child-Element, das
denselben Namen wie der aktuelle Container hat (in unserem Beispiel ist dies der Container Person). Dieses
Element erhalt die von Ihnen fur den Export ausgewéhlten Felder als Child-Elemente. So kdnnte etwa mit dem
Exportformular fur einen Person-Container (siehe Abbildung oben) eine XML-Datei generiert werden, die
folgendermalRen aussieht:
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<Root >

<Per son>
<Depar t nent >Sal es</ Depar t nent >
<First>Jinx/First>
<Last>Gi del y</ Last >
<Phone>123456789</ Phone>
<Emai | >sal es. 01@l t ova. conx/ Emai | >

</ Per son>

<Per son>
<Depar t nent >Account s</ Depart ment >
<Fi rst >Jane</ First>
<Last >Locke</ Last >
<Phone>123789777</ Phone>
<Emai | >account s. 04@l t ova. conx/ Emai | >
</ Per son>
</ Root >

CSV-Format

Die erste Zeile der CSV-Datei enthdlt die Feldiiberschriften. Jede weitere Zeile enthélt einen Datensatz, wobei
die Feldwerte dieselbe Reihenfolge wie die Uberschriften haben. Das Trennzeichen in Datensétzen ist ein
Komma. Beachten Sie, dass es sich bei jedem Datensatz um eine flache Auflistung der Zeilen des
Exportformulars handelt. Child-Datensétze kénnen aufgrund der flachen Struktur von CSV-Dateien nicht
angezeigt werden. Im Vergleich zur XML-Struktur oben:

"Department”,"First","Last","Title","Phone", "Email"
"Sal es","Jim,"Gidely", "Executive","123456789", "| egal . 01@ ednapl e. cont

"Account s", "Jane", "Locke", "Manager", "123789777", "account s. 04@l t ova. con

Anmerkung: In den exportierten Feldern in der XML- und CSV-Datei ist der Parent Department des
aktuellen Containers (Person) inkludiert. Zwar ist Department kein Feld von Person, dennoch steht es
aufgrund seiner Parent-Verknipfung mit Person zur Verfigung, um als Feld in das Exportformular
inkludiert zu werden. Auch héher gestufte Vorfahren stehen zur Verfigung und kénnen zum Formular
hinzugeflgt werden. Zwar handelt es sich bei Vorfahrendaten nicht um Informationen auf Feld-Ebene
eines Containers, dennoch kdnnten diese von Bedeutung sein und werden daher als Parent-
Verknipfungen zur Verfigung gestellt.

Erstellen eines Exportformulars
Ein neues Exportformular wird folgendermafien erstellt:

1. Klicken Sie auf der Seite Formulare bearbeiten ® des Containers auf + Exportformular.

2. Fugen Sie die gewtnschten Felder aus diesem Container hinzu, inkludieren Sie etwaige Parent-
Verknipfungen und klicken Sie auf Weiter. Beachten Sie, dass mit Parent-Verk nipfungen auch
Vorfahren oberhalb der direkten Parent-Ebene inkludiert werden.

3. Geben Sie dem Formular einen passenden Namen.

4. Definieren Sie, welche Rollen Zugriff auf dieses Formular erhalten. Nur Benutzer, denen mindestens
eine der ausgewahlten Rollen zugewiesen wurde, konnen mit Hilfe dieses Formulars Daten exportieren.
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9.
10.

Aktivieren Sie die Option ISO, wenn Daten in Feldern mit bestimmten Datentypen (Datum, Uhrzeit,
Zahl) im ISO-Format exportiert werden sollen.

Um ein Feld hinzuzuflgen, klicken Sie auf eine Einfliige-Schaltfliche, um eine Zeile oberhalb der
aktuellen Zeile einzufigen. Oder klicken Sie auf die Anhdngen-Schaltflache (letzte Schaltfiache), um
eine Zeile am Ende der Tabelle anzuhdngen. Um ein Feld zu l6schen, klicken Sie auf die Loschen-
Schaltflache der entsprechenden Zeile.

Um ein Feld zu &ndern, klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol und nehmen Sie die gewtinschten
Anderungen vor.

Um Child-Datensétze (z.B. die Person-Children von Department) hinzuzufligen, klicken Sie auf das
Bearbeiten-Symbol des Felds, (i) wahlen Sie die zu exportierenden Child-Container aus und (ii)
wahlen Sie fir jeden Child-Container aus, welches der Exportformate dieses Child-Containers
verwendet werden soll. Das Child-Formular wird als Tabelle innerhalb der Zeile, zu der es hinzugefugt
wurde, erstellt. Beachten Sie, dass Child-Container nicht in CSV exportiert werden kénnen, da CSV
eine flache Struktur hat und verschachtelte Hierarchien nicht darstellen kann.

Klicken Sie auf Speichern.

Klicken Sie (auf der Seite Formulare bearbeiten ® des Containers) auf Speichern.

Wichtige Punkte

Mit Exportformularen werden Daten im Zusammenhang mit dem aktuellen Container (z.B. einem
Person-Container) exportiert.

XML-Export: Die Felder des fur den Export ausgewahlten Containers werden als XML-Elemente
exportiert, die Children eines Elements sind, das den Namen des aktuellen Containers hat (z.B. des
Elements mit dem Namen Per son). Siehe XML-Codefragment oben.

CSV-Export: Die Felder des fir den Export ausgewahlten Containers werden als Spalte einer CSV-
Zeile exportiert, wobei jede CSV-Zeile einem Datensatz aus der Datenbank entspricht (z.B. ein einziger
Person-Datensatz). Siehe CSV-Codefragment oben.

In Exportformularen kdnnen nicht nur die Felder des Containers hinzugefiigt werden; auch Parents und
hoher gestufte Vorfahren kdnnen hinzugefiigt werden. Ein exportierter Datensatz kann daher auch die
Parents und Vorfahren des aktuellen Containers enthalten. Siehe Codefragmente oben.

Wahrend Daten aus Child-Containern in XML-Dateien exportiert werden kénnen, ist der Export in CSV-
Dateien aufgrund der flachen Struktur von CSV-Dateien nicht méglich.

3.2.5.5 E-Mail-Formulare

Mit Hilfe eines E-Mail-Formulars (Abbildung unten) wird automatisch auf Basis des Designs des Formulars der
Body einer E-Mail generiert. Das Formular enthélt eine Tabelle, in der das Design strukturiert ist. Sie kdnnen
zur Tabelle Spalten und Zeilen sowie innerhalb einzelner Tabellenzellen Tabellen hinzufiigen. Inhalt wird durch
Hinzufligen von Text oder einem der Felder oder losen Verknupfungen des Containers innerhalb einzelner Zellen
erstellt. Jeder Feldwert kann mit Hilfe der Option E-Mail-Link als Hyperlink in der E-Mail definiert werden. Uber
den Link wird der Datensatz zur Ansicht geodffnet. Sie kénnen auch festlegen, dass einzelne Zeilen nur unter
bestimmten Bedingungen erstellt werden. AuRerdem kann jede Tabelle separat mit Stilen versehen werden und
der Zugriff auf das Formular kann auf bestimmte Rollen eingeschrankt werden.
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Edit Contract email form

Form name Contract Reminder Email Form

Form access Admin

Preview

@ HE
Title Sample
L Sample Status gample

Contracting Part
Expiry Date Sep 17 2020 Due today

Categories Sample

Nachdem das Formular (mit Speichern) gespeichert wurde und die Anderungen an allen Formularen mit
Speichern ¢B) gespeichert wurden, steht das E-Mail-Formular zur Verwendung zur Verfigung. Alle Benutzer,
die (Uber die fur das Formular ausgewahlte Rolle) die Berechtigung dazu erhalten haben, erhalt Uber dieses
Formular gesendete E-Mails.

Erstellen eines E-Mail-Formulars
Ein neues E-Mail-Formular wird folgendermalRen erstellt:

1. Klicken Sie auf der Seite Formulare bearbeiten ® des Containers auf + E-Mail-Formular.

2. Fugen Sie die Felder, die in der E-Mail vorkommen sollen, hinzu und klicken Sie auf Weiter. Auch
Parent-VerknlUpfungen und lose Verknipfungen kénnen inkludiert werden.

3. Geben Sie dem E-Mail-Formular einen passenden Namen.

4. Definieren Sie, welche Rollen Zugriff auf dieses Formular erhalten. Nur Benutzer, denen mindestens
eine der ausgewahlten Rollen zugewiesen wurde, erhalten E-Mails, die mit Hilfe dieses Formulars
gesendet werden.

5. Klicken Sie auf das Tabellenbearbeitungssymbol, um die Tabellenstruktur und den Inhalt zu
bearbeiten. Klicken Sie auf eine Einfliige-Schaltfliche, um oberhalb der aktuellen Zeile eine Zeile
einzufligen oder klicken Sie auf die Anhangen-Schaltflache (letzte Schaltflache), um eine Zeile am
Ende der Tabelle anzuhdngen. Um eine Zeile zu léschen, klicken Sie auf die Léschen-Schaltflache der
entsprechenden Zeile.
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6. Innerhalb jeder Zelle kann ein Feld, eine Berechnung (Calc) zur Berechnung eines dynamischen
Ergebnisses, statischer Text oder eine Tabelle hinzugefligt werden. Die Stile von Beschriftungen und
Werten einzelner Zellen kénnen separat bearbeitet werden.

7. Aktivieren Sie die Option E-Mail-Link von mindestens einem Feld oder einer Berechnung. Uber den E-
Mail-Link wird der Datensatz direkt von der E-Mail aus gedffnet. Sie kénnen E-Mail-Links in mehreren
Feldern/Berechnungen aktivieren. In diesem Fall bilden die Werte dieser Felder/Berechnungen alle
Links zum Datensatz.

8. AulRerdem kénnen Sie bei Datumsfeldern (i) Datumsformate bearbeiten und (ii) die Option Fallig
anzeigen aktivieren, um die Anzahl von Tagen, in denen ein Vertrag ablauft, anzuzeigen.

9. Um ein Feld zu andern, klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol und nehmen Sie die gewlinschten
Anderungen vor.

10. Aktivieren Sie das Symbol Bedingte Anzeige fur Zeile (das Symbol R wird angezeigt, wenn die
Tabellenbearbeitungssymbole aktiviert sind), um eine XPath-Bedingung zu definieren, die erflllt werden
muss, damit die Zeile angezeigt wird. Laut Standardeinstellung wird die Zeile immer angezeigt. Siehe
Anmerkung zur XPath-Bearbeitung weiter unten.

11. Klicken Sie auf Speichern.

12. Klicken Sie (auf der Seite Formulare bearbeiten ® des Containers) auf Speichern.

13. Denken Sie daran, auf der Seite Eormulare bearbeiten® des Containers die Option Verwenden des
gewulnschten E-Mail-Formulars zu aktivieren.

Anmerkung zur Bearbeitung von XPath-Ausdriicken: Das Formular zum Bearbeiten von XPath-Ausdriicken hat
drei Register: (i) Beispiele bietet ein zufélliges Beispiel fur einen XPath-Ausdruck, wie z.B: (a) die Verkettung
von drei Werte (zwei Werten aus anderen Feldern und einem Komma-Trennzeichen); oder (b) eine exi st s-
Funktion, mit der Uberpruft wird, ob ein Feld Inhalt enthélt; (ii) Felder enthalt eine Liste der Namen aller Felder
des Datensatzes in alphabetischer Reihenfolge, sodass diese korrekt in den XPath-Ausdruck eingegeben
werden konnen; (iii) Kopieren enthélt eine Liste ausgewahlter XPath-Ausdriicke, die verschiedene nutzliche
Funktionalitaten enthalten, die Sie in lhren Ausdruck kopieren und &ndern kdnnen.

Informationen dazu und Beispiele fir die Verwendung von XPath-Ausdriicken und Funktionen finden Sie unter
Altova’'s XPath 3.0 and 3.1 Training.

Verwendung von E-Mail-Formularen

Sie konnen fur einen Container mehr als ein E-Mail-Formular definieren. Diese Formulare werden daraufhin auf
der Seite Formulare bearbeiten ® des Containers angezeigt. Wahlen Sie auf dieser Seite aus, welches E-
Mail-Formular Sie verwenden mdchten, indem Sie dessen Verwenden-Option aktivieren. Sie kdnnen diese
Auswabhl jederzeit andern. Eine ausfuhrliche Beschreibung dazu finden Sie im Abschnitt Erinnerungs-E-

Mails &

3.2.6 Container-Operationen

Wenn Sie auf dem Register Datenbankstruktur & der Konfigurationsseite einen Container durch Klick auf
seinen Namen 6ffnen, kdnnen neben der Konfiguration der Felder, Filter und Formulare des Containers einige
andere Operationen durchgefiihrt werden (siehe Abbildung unten). Diese Operationen kdnnen Uber die
Schaltflachen Umbenennen und Mehr durchgefuhrt werden und sind in den Kapiteln dieses Abschnitts
beschrieben: Umbenennen® und Weitere Operationen@.
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Company Group

Company

Fields (8) Filters (0)
Forms (2 list, 1 entry, 0 report, 1 export)

Rename Maore._.

3.2.6.1 Umbenennen

Um einen Container umzubenennen, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Erweitern Sie den Container auf dem Register DB-Struktur @ der Konfigurationsseite, indem Sie auf
seinen Namen klicken (siehe Abbildung unten).

Company Group

Company
L Department

Fields (8) Filters (0)

Forms (2 list, 1 entry, 0 report, 1 export)

Rename Mare.__.

2. Klicken Sie auf Umbenennen.
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3. Geben Sie den neuen Namen in das daraufhin angezeigte Formular ein. Uberprifen Sie auch die
Pluralform des Namens auf ihre Richtigkeit. Die Pluralform wird in Textstrings der Benutzeroberflache
und in Berichten angezeigt.

4. Klicken Sie zum Abschluss auf Speichern.

3.2.6.2 Weitere Operationen

Um die in diesem Kapitel beschriebenen Container-Operationen aufzurufen, gehen Sie folgendermafen vor:
Erweitern Sie den Container auf dem Register DB-Struktur & der Konfigurationsseite, indem Sie auf seinen
Namen klicken (siehe Abbildung unten).

Company Database Mew Data Container

Company Group

Company

L Department

Fields (8) Filters (0)

Forms (2 list, 1 entry, 0 report, 1 export)

Rename Mare.__.

Klicken Sie anschlieBend auf Mehr.

Hinzufigen eines Parent/Child-Containers zum aktuellen Container

Klicken Sie auf Mehr (siehe erste Abbildung in diesem Kapitel). Je nach aktuellem Container konnen Sie (Uber
die Schaltflache Erweitere Container...) einen Parent-Container und/oder (Uber die Schaltflache Child-Daten-
Container hinzufligen) einen Child-Container hinzufugen, siehe Abbildung unten.
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¥ Add

Add parent data container for Contract

Add child data container for Contract

> Duplicate

[> Remove

> Parent/Child

[> Change database
[> Import Data

Cancel

Parent- oder Child-Container werden auf dieselbe Weise wie jeder andere neue Container® erstellt.

Duplizieren (des aktuellen Containers)

Klicken Sie auf Mehr (siehe erste Abbildung in diesem Kapitel). Mit der Operation Duplizieren erstellen Sie
ein Duplikat des aktuellen Containers mit allen Feldern, Filtern und Formularen. Das Duplikat wird als ein dem
aktuellen Container gleichrangiger Container erstellt. Die Datensatzdaten werden jedoch nicht kopiert.

> Add
¥ Duplicate

Duplicate Person

This will create a copy of Person under Department. All fields, filters, and
forms will be copied too, but no data.

[> Remove

[> Loose Link

[ Change database
[> Import Data

Cancel

Geben Sie dem duplizierten Container einen neuen Namen und klicken Sie auf Weiter. Der neu erstellte

Container kann in der Folge auf die Ubliche Weise bearbeitet werden.

Altova ContractManager
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Entfernen (des aktuellen Containers)

Klicken Sie auf Mehr (siehe erste Abbildung in diesem Kapitel). Mit der Operation Entfernen wird der aktuelle
Container und alle seine Datensétze entfernt (siehe Abbildung unten). Wenn der Container Child-Container
enthdlt, werden diese nicht entfernt, aber mit dem Parent des aktuellen Containers verbunden.

[> Add
[> Duplicate
¥ Remove

Remove Person and its records

If you remove the Person - all Person records will be deleted permanently.

[> Loose Link
[ Change database
[> Import Data

Cancel

Lose Verknupfung

Klicken Sie auf Mehr (siehe erste Abbildung in diesem Kapitel). Die Operation Lose Verknupfung steht fiir
alle Container mit Ausnahme von Top Level-Containern zur Verfigung. In diesen Féllen kann die Verknipfung
mit dem Parent-Container mit Hilfe von Lose Verknlpfung in eine lose Verkniipfung umgewandelt werden
(siehe Abbildung unten). Wenn es sich bei der Beziehung um eine lose Verknipfung handelt, werden
Datenséatze dieses Containers unabhéangig vom friiheren Parent erstellt und, falls nétig, Uber Formulare mit dem
frheren Parent verknUpft.

> Add

[> Duplicate
> Remove

¥ Loose Link

Change relationship with Department to a loose link

Changing relationship with Department to a loose link will allow you to create
Person records independently and connect them to Department when

required. Also deleting Department records will not delete Person records
anymaore.

[> Change database
> Import Data

Cancel
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Né&here Informationen zu Hierarchien und Verknipfungen zwischen Containern finden Sie im Kapitel
Datenbankstruktur .

Parent/Child

Klicken Sie auf Mehr (siehe erste Abbildung in diesem Kapitel). Die Operation Parent/Child steht nur fiir Top
Level-Container zur Verfigung (siehe Abbildung unten). Ein Top Lewel-Container kann in einen Child-Container
eines anderen Top Level-Containers umgewandelt und an die entsprechende Position in der Hierarchie
verschoben werden.

> Add

[> Duplicate

> Remove

¥ Parent/Child

Make Company a child of Company Group

If you make Company a child of another hierarchy, then you can only create
new Company records when parent record exists. Also, if you delete parent
record, all child records will be deleted too.

[> Change database
[> Import Data

Cancel

Nahere Informationen zu Hierarchien und Verkniipfungen zwischen Containern finden Sie im Kapitel
Datenbankstruktur &

DB andern

Klicken Sie auf Mehr (siehe erste Abbildung in diesem Kapitel). Die Operation DB &ndern steht nur fir Top
Level-Container zur Verfugung (siehe Abbildung unten). Ein Top Lewvel-Container und seine untergeordneten
Container kann in eine andere bereits bestehende Datenbank integriert werden. Er wird dann in der Datenbank,
in die er verschoben wurde, zu einem dem/den Top Lewel Container(n) gleichrangigen Container.
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> Add

[> Duplicate

> Remove

[» Parent/Child

¥ Change database

Select another database for Company and all its child containers

Selecting another database is done purely for organizational reasons and will
not move any data. You can safely change database for any top level
container with all its child containers any time.

[> Import Data

Cancel

Nahere Informationen zu Hierarchien und Verkniipfungen zwischen Containern finden Sie im Kapitel

Datenbankstruktur.

Daten importieren

Klicken Sie auf Mehr (siehe erste Abbildung in diesem Kapitel). Mit der Operation Daten importieren kénnen
Sie Daten aus einer XML-Datei, die eine Struktur wie der aktuelle Container aufweist, importieren. Es gibt zwei

Arten von Import:

Import der Datenséatze eines Top Lewel-Containers einschlie3lich der Datenséatze seiner

untergeordneten Container. Klicken Sie dazu auf <Container> und Child-Datensatze importieren.

Aktualisierung der ausgewahlten Felder der Datenséatze eines beliebigen Containers. Die zu

aktualisierenden Datenséatze werden auf Basis des/der als Schliisselfeld(er) ausgewahlten Felds/Felder
aktualisiert. Klicken Sie dazu auf <Container> Datenséatze mit importierten Daten aktualisieren.

> Add

[> Duplicate

[> Remove

[> Loose Link

[> Change database
¥ Import Data

Full import can only be performed for top level data containers, where you
can also import all child data at any depth.

Update Person records with imported data

This allows you to update specific Person fields in existing Person records

Cancel
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Import von Datensétzen des Top Level-Containers

Nachdem Sie einen Container erstellt haben, kdnnen Sie seine Datenséatze und die von untergeordneten
Containers aus einer XML-Datei importieren. Die XML-Datei muss eine Struktur haben, die mit der des
Containers und seiner untergeordneten Container tUbereinstimmt. Nachdem Sie auf <Container> und Child-
Datensatze importieren geklickt haben, generieren Sie ein XML-Schema, in dem die Struktur der XML-Datei
definiert ist, indem Sie auf XML-Schema speichern klicken. Die Schema-Datei wird in den Ordner Downloads
Ihres Client-Gerats heruntergeladen.

Beachten Sie die folgenden Punkte zum Import:

¢ Wenn ein Feld als obligatorisches Feld eines Containers definiert wurde, muss das Element, das
diesem Feld entspricht, in der XML-Datei vorhanden sein. Andernfalls schlagt der Import fehl.

e Wenn ein Feld als optionales Feld eines Containers definiert wurde, ist auch das Element, das diesem
Feld in der XML-Datei entspricht, optional.

e Child-Elemente sind optional. D.h. Sie kdnnen einen Top Level-Container oder den Top Lewvel-Container
plus untergeordnete Container bis zu jeder gewiinschten Tiefe importieren.

o Datums-, Uhrzeit und Zahlenfelder missen im ISO-Format sein (2020- 12- 31, 18: 25: 26 bzw.

1234. 56).

e Dateifelder werden aus einem Element namens <Fi | es Fi |l eNare="" /> importiert und Inhalt muss
Base64-kodiert sein. Das Attribut Fi | eName ist optional.

e Bildfelder werden aus einem Element namens <I nages Fi |l eNane="" /> importiert und Elementinhalt
muss Base64-kodiert sein. Das Attribut Fi | eNane ist optional.

e Erinnerungsfelder kdnnen nicht importiert werden.

e "Verknipfen mit"-Felder werden aus einem Element namens <Li nk-to /> importiert. Es muss den ID-
Wert des referenzierten Datensatzes enthalten. Wenn der Datensatz eines bestimmten Vertrags
(Contract) z.B. mit dem Feld Name einer Abteilung (Department) verknipft ist, kdnnte die XML-Datei
das Element <Li nk-t 0>Account s</ Li nk-t o> enthalten, damit dieser Vertrag mit der Abteilung
Accounts verknupft wird.

Aktualisieren von Datensétzen eines Containers

Die Datensétze eines Containers kénnen mit Daten aus einer XML-Datei aktualisiert werden. Die XML-Datei
muss ein Root-Element namens Root mit Child-Elementen, die den Datenséatzen des Containers entsprechen,
haben. So hatte z.B. ein Datenbank-Container namens Person mehrere Person-Datensatze. Die Daten in
diesen Datenséatzen kdnnen mit Daten aus einer XML-Datei, die in etwa die diese Struktur hat, aktualisiert
werden. Die Child-Elemente des Elements Per son in der XML-Datei missen den Feldern des Containers
"Person" entsprechen.

<Root >

<Per son>
<Depart nent >Sal es</ Depart ment >
<First>Jinc/First>
<Last >Gri del y</ Last >
<Phone>123456789</ Phone>
<Emmi | >sal es. 01@l t ova. conx/ Enai | >

</ Per son>

<Per son>
<Depart nent >Account s</ Depart nment >
<Fi rst>Jane</First>
<Last >Locke</ Last >
<Phone>123789777</ Phone>
<Emmi | >account s. 04@al t ova. conx/ Enai | >
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</ Per son>
</ Root >

Die Daten aus der fur die Aktualisierung verwendeten XML-Datei werden in zwei Schritten ausgewahlt:

1. Wahlen Sie das/die Feld(er) des Datensatzes, anhand welcher der Datensatz in der XML-Datei
eindeutig identifiziert wird, aus. Sie kénnen beliebig Viele Felder (eines bis alle Felder) auswahlen.

2. Waéhlen Sie die Felder des Datensatzes, die aktualisiert werden sollen, aus. Das/die als ID-Feld(er)
ausgewahlte(n) Feld(er) wird/werden nicht gedndert. Die Daten in nicht fir die Aktualisierung
ausgewahlten Feldern kénnen entweder (i) unverandert beibehalten oder (ii) entfernt werden.

3.2.7 Ubersichtsformular

Klicken Sie auf der Seite "Datenbankstruktur" (Abbildung unten) auf die Schaltfiache Ubersicht, um zum
Ubersichtsformular zu gelangen, in dem Sie die Startseite lhrer App entwerfen kénnen.

Database Manage

Structure Users Settings n
This is the current structure of your data. You can edit list of databases, hierarchy of database
containers, their fields, filters, and forms, no matter whether users have already entered data or not.

mare

& Overview New Database

Contract Database

New Data Container

Company Database

Mew Data Confainer

Contract

Compan

Company

LPerson
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Erstellung des Ubersichtsformulars

Die Seite, die Sie im Ubersichtsformular erstellen, bildet die Seite, die App-Benutzern beim Start der App
angezeigt wird (die Startseite). Die Seite muss einen gut konzipierten Einstiegspunkt zum Anzeigen,
Bearbeiten von Datensatzen und fur sonstige Verarbeitungen bieten. Normalerweise erhalten Sie Uber diese
Seite Zugriff auf die Container der App. Unterhalb der Tabelle, aus der das Ubersichtsformular besteht, werden
automatisch die falligen Erinnerungen hinzugefiigt. Sie missen daher keine Vorlage fur fallige Erinnerungen
zum Ubersichtsformular hinzufiigen.

Das Ubersichtsformular ist im Grunde eine einzige Tabelle, die so genannte Ubersichtsformulartabelle. Zu
dieser Tabelle kénnen Sie Zeilen oder Spalten hinzufigen bzw. daraus lI6schen. Innerhalb jeder Tabellenzelle
kann ein Container, Text, ein Bild oder eine weitere Tabelle hinzugefligt werden. Auf diese Art wird in der
Ubersichtsformulartabelle die Startseite erstellt. In der Abbildung unten sehe Sie das Ubersichtsformular der
Altova ContractManager-App. Die Ubersichtsformulartabelle enthélt zwei Zeilen, von denen jede eine Tabelle
enthalt. Alle drei Tabellen sind rechts oberhalb der jeweiligen Tabelle durch Tabellensymbole gekennzeichnet.
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[ ] Preview

Use auto-generated overview page
Manual design

Cancel Save
H

Overview is a starting page for users where they can see and open data containers

® M

o &

/ Contract Database

4

Contracts

4 Company Database

Company Groups

sample count

Departments

sample count

Companies

sample count

Persons

sample count

Auf Wunsch kénnen Sie die Startseite durch Aktivierung des Optionsfelds automatisch generierte

Ubersichtsseite im oberen Bereich der Seite automatisch generieren lassen. In diesem Fall wird die Startseite
automatisch anhand der Datenbankstruktur generiert. Um eine benutzerdefinierte Seite zu erstellen, aktivieren
Sie das Optionsfeld Manuelles Design.

Um die Startseite manuell zu erstellen, gehen Sie folgendermalRen vor:

1. Kilicken Sie auf die Tabellenbearbeitungseingabehilfen rechts oberhalb der Tabelle, die Sie bearbeiten
mdochten (siehe Abbildung unten). Daraufhin werden die Tabellenbearbeitungssymbole angezeigt. In
der Abbildung unten wurden die Tabellenbearbeitungssymbole der Tabelle in der ersten Zeile aktiviert.
Dies geschieht durch Klick auf das Tabellensymbol. Um die Tabellenbearbeitungssymbole zu
deaktivieren, klicken Sie erneut auf das Tabellensymbol. Die Beschriftungen in der Abbildung erlautern

die Funktionen der Tabellenbearbeitungssymbole.
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Overview is a starting page for users where they can see and open data containers

- | Use auto-generated overview page
(@) Manual design

Cancel Save

I:l Previ Table-editing entry helpers on/off -
review for table in first row of outer table =
Delete this table
/ © H
‘ -\"“
» Styles of this table —© [
& «—— Column properties =
Delete column —— & =
Insert column —— (£ D Append column —— &
4 Contract Database # «— Edit cell content @.,0
7 Delete row —

y; Contracts

Insert row ——»
sample count

Append row ——()

®
0]

© E

T4 Company Database 4

Company Groups

Departments
sample count

sample count

Companies Persons

sample count sample count

2. Gliedern Sie die Tabelle nach Wunsch. Sie kdnnen Spalten und Zeilen einfigen und anhdngen sowie
einzelne Spalten und Zeilen l6schen. Au3erdem kdnnen Sie innerhalb einer Zelle durch Klick auf das
Inhalt bearbeiten-Symbol der Zelle und anschlie3enden Klick auf das Register "Tabelle" und Definition
der einzufiigenden Tabelle untergeordnete Tabellen einfligen.

3. Definieren Sie fur die einzelnen Tabellen die gewiinschten Stile. Beachten Sie, dass auch Bilder zu
Zellen hinzugefugt werden kdnnen.

4. Wenn Sie mit den Eingaben fertig sind, klicken Sie auf Speichern.
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3.3 Benutzerverwaltung

Das Register Benutzer verwalten der Konfigurationsseite (Abbildung unten) bildet den Einstiegspunkt fur die

Definition von Benutzern, Rollen und Benachrichtigungsgruppen.

Um diese Einstellungen aufzurufen, klicken Sie am unteren Rand der Seite Benutzer verwalten auf
Benutzer, Rollen, Gruppen bearbeiten.

Database Manage

Structure Users Settings B
Here you can edit users, their roles, and alert groups. Each user can have ane
or more roles assigned and can belong to one or more alert groups.

Lserroles allow to manage access to data via forms and filters. Once a role
is assigned to a specific form, it can be accessed by users with such role.
Filters, in contrary, allow to restrict data access based on the record values.
There are two predefined roles:

* Admin can always access all forms and also is allowed to configure the
whole system.

*All Users is a role which every user gets assigned automatically. If you want
aform to be accessible by any user - just use this role, unless you revoked
from some of users.

The alert groups are used to select users who will get notification emails
when reminders trigger.

“less

Edit Users, Roles, Groups...

Dieser Abschnitt ist in die folgenden Kapitel gegliedert:

Benutzer: Hier wird beschrieben, wie Sie Benutzer erstellen und ihnen Rollen zuweisen.

e Rollen=: Hier wird beschriaben, wie Rollen erstellt und zugewiesen werden.
113 B

) BenachrichtigungsgruEEen . Hier wird beschrieben, wie Mitglieder von Benachrichtigungsgruppen (fir

Erinnerungs-E-Mails ) definiert werden.

3.3.1 Benutzer

Ein Benutzer des Systems wird mit den folgenden Eigenschaften definiert:

e Anmeldung: Ein Anmeldename, mit dem sich ein Benutzer anmeldet und anhand dessen er im
System identifiziert wird.

e Name: Der Benutzername, der im System aufscheint, z.B. in Listen, in denen die Zugriffsrechte fiir ein

Formular € angezeigt werden.

e E-Mail: Die E-Mail-Adresse, unter der der Benutzer kontaktiert und informiert werden kann; z.B. fir

Erinnerungs—E—MaiIs zu Aktionen, die gesetzt werden missen.
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e Passwort: Ein Passwort, mit dem sich ein Benutzer beim System anmelden muss. Einem Benutzer
wird zum Zeitpunkt, zu dem ein Systemadministrator den Benutzer erstellt, ein Passwort zugewiesen.
Der Benutzer kann das Passwort bei der ersten Anmeldung andern. Ein Administrator kann das
Passwort eines Benutzers spéater jederzeit &ndern (und den Benutzer bei dessen erster Anmeldung ein
neues Passwort auswahlen lassen).

Einem Benutzer kénnen eine oder mehrere Rollen zugewiesen werden und er kann zu einer
Benachrichtigungsgruppe hinzugefigt werden. Sie kénnen die Eigenschaften eines Benutzers jederzeit
bearbeiten.

Die in ContractManager verfugbaren Rollen lassen sich in drei Kategorien einteilen:

¢ Admin: Mit der Admin-Rolle sind diese dazu berechtigt, (i) die Benutzer und Rollen des
ContractManager-Systems zu andern, (ii) die ContractManager-Datenbank und ihre Komponenten zu
konfigurieren (iii) Einstellungen zu andern, (iv) Erinnerungs-E-Mails zu konfigurieren und (v) Daten in die
Datenbank des Systems einzugeben und zu bearbeiten. Damit stehen dieser Rolle alle verfiigbaren
ContractManager-Funktionen zur Verflgung.

e All Users: Benutzer mit dieser Rolle kénnen Daten in die ContractManager-Datenbank nur eingeben
und darin bearbeiten. Sie haben keinen Zugriff auf Verwaltungsaufgaben. Diese Rolle wird
standardmafig allen Benutzern zugewiesen.

e Benutzerdefinierte Rollen: ContractManager-Administratoren kénnen benutzerdefinierte Rollen
definieren, die Benutzern zugewiesen werden kénnen. Diese Rollen bieten zuséatzliche Zugriffsrechte
oder kénnen den Zugriff auf verschiedene Container und Funktionen in Containern einschranken. Ein
Benutzer kann mit einer oder mehreren Rollen verknipft werden und erhalt dadurch die Berechtigung,
bestimmte mit dieser Rolle verknipfte Funktionen auszuiben.

Weiter unten finden Sie eine Anleitung dazu, wie Sie Benutzer erstellen und deren Eigenschaften bearbeiten.
Rollen® werden im nachsten Kagitel beschrieben.

Das Register "Benutzer"

Auf dem Register Benutzer (das Uber das Register "Benutzer verwalten" der Konﬁgurationsseite aufgerufen
wird), wird eine Liste der aktiven und deaktivierten Benutzer angezeigt (Abbildung unten). Beachten Sie, dass
Benutzer nicht geléscht, sondern nur deaktiviert werden kénnen.
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Alert
Users Roles Groups
Important. a user, once added, cannot be deleted, but can be disabled from
future logins

morpheus Morpheus
morgheus@nanonull.com
Admin, Executive, All Users

&0 Meo
neg@nanconull.com

Legal, All Users

System Administrator

&dmin, All Users
Trinity
trinity@nanonull.com
Sales, All Users

Um einen neuen Benutzer anzulegen, klicken Sie auf + Benutzer. Um Benutzerdaten (aktiver oder deaktivierter
Benutzer) anzuzeigen oder zu bearbeiten, klicken Sie auf den Namen des jeweiligen Benutzers.

Nachdem Sie einen neuen Benutzer erstellt oder einen bestehenden Benutzer bearbeitet haben, klicken Sie auf
Alle speichern, um die Anderungen zu speichern (oder klicken Sie auf Abbrechen, um die Anderungen zu
verwerfen und zur Konﬁgurationsseite zuriickzukehren).

Das Erstellen und Bearbeiten von Benutzereigenschaften ist nur fir Vor-Ort-Installationen, nicht aber fir
Cloud-Benutzer aktiviert.

Wenn Sie ContractManager im Altova Cloud Portal konfigurieren, missen Sie dort Benutzer fir das Altova
Cloud Portal erstellen. Sie kénnen im Altova Cloud Portal ihre Eigenschaften definieren und ihnen Zugriff
auf lhre ContractManager in der Cloud gewahren.

Zwar koénnen Sie die Eigenschaften von Cloud-Benutzern im Formular Benutzer bearbeiten nicht
bearbeiten, doch kénnen Sie deren Rollen &ndern.

Erstellen eines neuen Benutzers
Neue Benutzer kdnnen nur flir ContractManager-Installationen in Ihrem eigenen Netzwerk erstellt werden.
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Klicken Sie (bei Vor-Ort-Installationen) auf dem Register Benutzer auf + Benutzer. Geben Sie im daraufhin
angezeigten Benutzer bearbeiten-Formular die Eigenschaften des Benutzers (Anmeldung, Name, E-Mail und
Passwort) ein und weisen Sie ihm eine oder mehrere Rollen®™ zu.

Beachten Sie die folgenden Punkte:

¢ Die Eigenschaftsfelder sind obligatorisch und deren Namen werden solange rot angezeigt, bis das Feld
einen gultigen Eintrag hat.

¢ Nachdem Sie einen neuen Benutzer definiert habe, kénnen Sie ihm seine Anmeldedaten einschlie3lich
des Passworts senden. Wenn der Benutzer sein Passwort bei der ersten Anmeldung andern soll,
aktivieren Sie diese Option im Formular.

e Durch Aktivierung der entsprechenden Rollen in der Liste der verfligbaren Rollen kdnnen Sie festlegen,
welche Rollen der Benutzer haben soll. Informationen zum Erstellen und Verwalten von Rollen (auf dem
Register Rollen) finden Sie im nachsten KaQiteI.

e Klicken Sie auf Ubersicht aufrufen, um eine Liste alle Formulare und Datensétze, auf die der
Benutzer Zugriff hat zu sehen und zu wissen, welche Art von Zugriff ihm jeweils gestattet ist. Der Zugriff
wird automatisch anhand der RoIIen, die dem Benutzer zugewiesen wurden, festgelegt.

¢ Nachdem Sie Benutzereigenschaften eingegeben und dem Benutzer Rollen zugewiesen haben, klicken
Sie zur Fertigstellung auf OK. Daraufhin gelangen Sie zurlick zum Register Benutzer. Gehen Sie zum
unteren Rand des Registers und klicken sie auf Alle speichern, um die Benutzerdaten in der
Datenbank zu speichern.

Bearbeiten von Benutzerdaten und Deaktivieren/Aktivieren von Benutzern

Um die Eigenschaften eines Benutzers zu bearbeiten (darunter auch diesen Benutzer zu aktivieren/zu
deaktivieren), kicken Sie auf dem Register Benutzer auf den Benutzernamen (siehe Das Reqister
"Benutzer" weiter oben). Daraufhin wird das Benutzer bearbeiten-Formular angezeigt. Nehmen Sie die
gewiinschten Anderungen vor. Um den Benutzer zu deaktivieren/zu aktivieren, aktivieren/deaktivieren Sie die
Option Benutzer...deaktivieren. Beachten Sie, dass Sie das Passwort eines Benutzers jederzeit andern
kdnnen (und den Benutzer das Passwort bei dessen erster Anmeldung wieder &ndern lassen kdénnen).

Nachdem Sie die Anderungen fertiggestellt haben, klicken Sie auf OK. Wenn Sie zum Register Benutzer
zuriickkehren, klicken Sie auf Alle speichern, um die Anderungen in der Datenbank zu speichern.

Anmerkung: Bei ContractManager Apps in der Cloud missen die Benutzereigenschaften im Altova Cloud
Portal definiert und bearbeitet werden.

3.3.2 Rollen

Mit einer Rolle wird eine Gruppe von Zugriffs- und Bearbeitungsrechten definiert, die einem Benutzer
zugewiesen werden kann. Normalerweise hat eine Rolle mit einer bestimmten Funktion verknipfte
Zugriffsrechte. So erhielte z.B. eine Rolle "Finanzen" Zugriff auf alle Formulare und Daten im Zusammenhang
mit Finanzen. Ein Benutzer mit der Rolle "Finanzen" hatte alle Zugriffsrechte, die dieser Rolle eingeraumt
wurden. Einem Benutzer kénnen beliebig viele Rollen zugewiesen werden. Er erhélt dann die Zugriffsrechte aller
ihm zugewiesenen Rollen.

Beim Arbeiten mit Rollen miussen folgende Schritte erfolgen:

e Erstellung der gewiinschten Rollen
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e Zuweisung von Benutzern zu den einzelnen Rollen. Dies kann entweder (i) Uber das Register Benutzer
der einzelnen Rollen (siehe unten) oder (ii) Uber das Register Benutzer bearbeiten @ eines Benutzers
erfolgen.

e Zuweisung von Zugriffsrechten auf Formulare und Daten zu den einzelnen Rollen. Dies kann entweder
(i) Uber die Register Formulare und Datenzugriff der einzelnen Rollen (siehe unten) oder (ii) Uber die
entsprechenden Formulark onfigurationen erfolgen.

Anmerkung:  Zusatzlich zu den oben beschriebenen zentralen Funktionen von Rollen werden Rollen auch in
Benachrichtigungsgruggen verwendet.

Es gibt zwei vordefinierte Rollen:

Admi n Adni n hat Zugriff auf das gesamte System. Mit dieser Rolle kénnen Sie sowohl das
System konfigurieren als auch Daten eingeben. Diese Rolle kann nicht geléscht werden.

Al Users Al'l Users wird automatisch allen Benutzern zugewiesen. Sie konnen die Zugriffsrechte
der Rolle bearbeiten. Wenn der Benutzer eine zuséatzliche Rolle zugewiesen erhielte und
diese Rolle mehr Rechte als die Rolle Al | User s hétte, erhielte der Benutzer
zuséatzliche Rechte. Diese Rolle kann nicht geléscht werden.

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie eine Rolle erstellen und bearbeiten, Benutzern Rollen zuweisen
und die Zugriffsrechte einer Rolle definieren.

Das Register "Rollen"

Auf dem Register Rollen (das Uber das Register "Benutzer verwalten" der Konﬁgurationsseite aufgerufen
wird), wird eine Liste der aktiven Rollen angezeigt (Abbildung unten).

Alert
Lsers Roles Groups

Um einen neuen Benutzer anzulegen, klicken Sie auf + Rolle. Um eine worhandene Rolle anzuzeigen oder zu
bearbeiten, klicken Sie auf diese Rolle. Um eine Rolle zu |6schen, klicken Sie auf inr Papierkorb-Symbol.
Beachten Sie, dass die vordefinierten Rollen Admin und All Users nicht geldscht werden kénnen (siehe
Abbildung).
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Nachdem Sie eine neue Rolle erstellt oder eine bestehende Rolle bearbeitet haben, klicken Sie auf Alle
speichern, um die Anderungen zu speichern (oder klicken Sie auf Abbrechen, um die Anderungen zu
verwerfen und zur Konﬁgurationsseite zuriickzukehren).

Erstellen und Bearbeiten einer Rolle und Zuweisen einer Rolle zu Benutzern

Klicken Sie auf dem Register Rollen (Abbildung oben), auf + Rolle. Geben Sie im daraufhin angezeigten
Formular (Abbildung unten) einen Namen fiir die neue Rolle ein, weisen Sie die Rolle einem der aktuellen
Benutzer zu (siehe Abbildung), definieren Sie die Zugriffsrechte der Rolle ® und klicken Sie abschlieBend auf
OK. Zugriffsrechte werden auf den Redistern "Formulare” und "Datenzugriff" definiert.

Role | Legal

Data
Users Forms access

Clear all Select all

morpheus (Morpheus)

neo (Meo)
trinity (Trinity)

Beachten Sie die folgenden Punkte:

o Dasselbe Formular wird angezeigt, wenn Sie auf dem Register Rollen auf eine vorhandene Rolle
klicken. Auf diese Art kdnnen Sie die Rolle (ihren Namen, die Benutzer, Formulare und den
Datenzugriff) spater jederzeit bearbeiten.

e Um eine Rolle einem der aktuellen Benutzer zuzuweisen, aktivieren Sie den/die jeweiligen Benutzer.
Mit Hilfe der Schaltflachen Alle |6schen und Alle auswéahlen kénnen Sie Benutzer schneller
auswahlen. Beachten Sie, dass Sie Rollen einzelnen Benutzern auch Uber die Eigenschaften der
einzelnen Benutzer® zuweisen konnen.

o Kilicken Sie nach Bearbeitung der Eigenschaften einer Rolle zum Abschluss auf OK. Daraufhin
gelangen Sie zurtick zum Register Rollen. Gehen Sie zum unteren Rand des Registers und klicken sie
auf Alle speichern, um die Benutzerdaten in der Datenbank zu speichern.

Definieren der Zugriffsreiche einer Rolle

Die Zugriffsrechte einer Rolle auf Formulare und Daten werden auf den Registern Formulare (Abbildung links
unten) und Datenzugriff (Abbildung rechts unten) der Rolle definiert.
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Role | Legal

Users Forms

Contracts
List Forms
Contracts alphabetically

Contracts by Category
Contracts by Company
Contracts by Status

Contracts by Status & Category
Contracts by Status & Company

Mew contracts with effective dates = 1 months ago

Entry Forms
Legal Entry Form

Paralegal Entry Farm

Report Forms
By category

Contract Dollar Amount Repart

Export Forms
Standard export form

Whole DB

Company Groups

List Forms
Standard list farm

Entry Forms
Standard entry form

Export Forms
Standard export form

Whole DB

Cancel

Data
access

[ Allow
[ Allow
[ Allow
[ Allow
[ Allow
[ Allow
[ Allow

D Full |:| Read-only
|:i Full |:| Read-only

[ Allow
[ Allow

[ Allow
[ Allow
[ Allow
D Full |:| Read-only

[ Allow
[ Allow

Ok
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Role | Legal

Data
Users Forms access

Contracts
View all records
Edit all records

Company Groups

please define filters to restrict view or edit
Companies

please define filters to restrict view or edit
Departments

please define filters to restrict view or edit
Persons

please define filters to restrict view or edit

Auf jedem dieser Register sind die Formulare bzw. Daten-Container nach den Containern der App geordnet. Im
Fall von Formularen kdnnen Sie auswahlen, auf welche Elemente der Zugriff erlaubt werden soll. Beim
Datenzugriff auf Container wird der Datenzugriff fir die Rolle mit Hilfe von Filtern gewahrt, daher missen Sie
vorher Eilter fiir die Container definiert & haben.

Beachten Sie, dass Sie den Zugriff auf ein Formular auch in den Eigenschatften einzelner Formulare @
definieren kénnen; dort vorgenommene und im Formular gespeicherte Anderungen werden auch auf dem
Register Formulare (Abbildung links unten) angezeigt.
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3.3.3 Benachrichtigungsgruppen

In einer Benachrichtigungsgruppe wird eine Gruppe von Benutzern definiert. Es kénnen beliebig viele
Benachrichtigungsgruppen definiert werden. AnschlieRend kdnnen an alle Mitglieder von einer oder mehreren
Benachrichtigungsgruppen Erinnerungs-E-Mails zu einem bestimmten Vertrag gesendet werden.

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie eine Benachrichtigungsgruppe erstellen. Informationen darlber, wie
Sie Erinnerungs-E-Mails senden, finden Sie im Abschnitt Erinnerungs-E-Mails <,

Das Register "Benachrichtigungsgruppen”

Auf dem Register Benachrichtigungsgruppen (das tber das Register "Benutzer verwalten" der
Konﬁgurationsseite aufgerufen wird), wird eine Liste der aktiven Benachrichtigungsgruppen angezeigt
(Abbildung unten).

Alert
Users Roles Groups

Um eine neue Benachrichtigungsgruppe anzulegen, klicken Sie auf + Benachrichtigungsgruppe. Um eine
wvorhandene Benachrichtigungsgruppe anzuzeigen oder zu bearbeiten, klicken Sie auf diese
Benachrichtigungsgruppe. Um eine Benachrichtigungsgruppe zu léschen, klicken Sie auf ihr Papierkorb-
Symbol. Nachdem Sie eine neue Benachrichtigungsgruppe erstellt oder eine bestehende bearbeitet haben,
klicken Sie auf Alle speichern, um die Anderungen zu speichern (oder klicken Sie auf Abbrechen, um die
Anderungen zu verwerfen und zur Konfigurationsseite zurlckzukehren).

Hinzufiigen von Rollen/Benutzern zu Benachrichtigungsgruppen

Das Formular, in dem eine Benachrichtigungsgruppe definiert wird, wird in der Abbildung unten mit
verschiedenen Optionen angezeigt. Es wird angezeigt, wenn Sie auf + Benachrichtigungsgruppe (um eine
neue Benachrichtigungsgruppe zu erstellen) oder auf eine vorhandene Benachrichtigungsgruppe klicken (um
diese zu bearbeiten).
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Alerts Legal & Executives
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Alert Group | Logistics

Allow users to opt-in/-out from this group

Roles
Admin
All Users
Legal
Executive

Sales

Users

morpheus (Morpheus)
neo (Meo)
root (System Administrator)

trinity (Trinity)

In den folgenden Punkten wird beschrieben, wie Sie eine Benachrichtigungsgruppe definieren:

e Der Name einer Benachrichtigungsgruppe kann jederzeit bearbeitet werden.

e Wenn Sie der Gruppe eine Rolle zuweisen, werden automatisch alle mit dieser Rolle verkniipften
Benutzer Mitglieder dieser Gruppe. Sie kdnnen (zuséatzlich zu den nach Rolle ausgewahlten
Benutzern) einzelne Benutzer zur Gruppe hinzufiigen. So wurde etwa in der Abbildung links oben ein
Benutzer namens Trinity zur Gruppe der Uber die Rollen Legal und Executive ausgewahlten Benutzer
hinzugeflgt.

e Anstatt Benutzer Uber Rollen hinzuzufiigen, kdnnen Sie Benutzer direkt zur Gruppe hinzuftigen, was in
der Abbildung rechts oben geschehen ist.

e Einzelne Benutzer kdnnen die Mdglichkeit erhalten, sich fir oder gegen die Teilnahme an einer Gruppe
(Opt-in/-out) zu entscheiden. Wenn diese Option (am oberen Rand des Formulars; siehe Abbildungen
oben) aktiviert ist, kdnnen einzelne Benutzer in der Gruppe selbst wahrend der Eingabe der Daten
entscheiden, ob sie die Gruppe verlassen mdchten. Sie kénnen der Grupﬁ spater wieder beitreten.
Eine Anleitung dazu finden Sie im Abschnitt Verwendung des Systems: _Erinnerungen (5}
Beachten Sie, dass diese Option nicht zur Verfugung steht, wenn die Gruppendefinition eine Rolle
enthalt.
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3.4 Konfig.

Das Register Konfig. der Konfigurationsseite (Abbildung unten) bildet den Einstiegspunkt fir die Definition
verschiedener Systemeinstellungen. Klicken sie auf eine Schaltflache, um die entsprechenden Einstellungen
aufzurufen.

Database Manage
Structure Users Settings n
* Qverall appearance Color Theme. ..

Global styles for

S ST Global Styles.
* List Forms

* Print font size Print Settings...

* Image library

* Image size limit
* Change tracking (files and images) Image Settings..
* Company logo

* Search
* Data entry
* Date & Time

* Browser width Other Settings
* Reminder emails

Die erweiterten Einstellungen sind in die folgenden Gruppen gegliedert:

Farbdesign
Globale Stile @

Druckeinstellungen
Bildeinstellungen

Andere Einstellungen

34.1 Farbdesign

Wahlen Sie in der Auswabhlliste Farbdesign (siehe Abbildung unten) das Design aus, das Sie als Standard-
Farbdesign von ContractManager verwenden mochten. Im Bereich Vorschau wird eine Vorschau auf das
ausgewahlte Design angezeigt.
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In den Abbildungen unten sehen Sie die verfiigbaren Farbdesigns.

Tarnung

Flanet Distance million km

Cancel

Select overall appearance of the whole app

Color theme ‘ Clouds { ‘

Preview

Star

3un

Planet Distance million km

Mercury 58
Venus 108
Earth 149

Save Settings
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Wiste

Select overall appearance of the whole app

Color theme n [Desert ‘]n

Flanet Distance million km

Mercury 58
Venus 108
Earth 149

Save Settings

Cancel Save Settings
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Vollmond

Color theme | - Full Moon { >

Preview

sun

Planet Distance million Km
Mercury

Venus

Earth

Cancel

Halloween

Select overall appearance of the whaole app

Cinlurtheme- Halloween A -

Preview
Star

Sun

Flanet Distance million km

Mercury
Venus
Earth
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Ozean
Select overall appearance of the whole app
Color theme - Ccean n
Preview
Star
Sun
Mercury o8
Venus 108
Earth 149
Polarnacht

e

Save Seftings

Altova ContractManager
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3.4.2 Globale Stile

Die globalen Stile (Abbildung unten) bieten einige grundlegende Stile fur Dateneingabeformulare. Diese Gruppe
von Stilen kann lokal fur einzelne Formulare ® entweder fur das gesamte Formular oder fir einzelne Tabellen
im Formular bearbeitet werden.

Edit here styles, which apply to all forms automatically. You can overwrite

these styles in specific forms or their parts.
Reset to default

Labels

@
|| bold place - Above fields (left)

| italic  text - As-is

Values

Size

100%

size

| | bold align - default

|| italic

Entry Forms List Forms
Preview
Label
Sample

Die folgenden globalen Stile kénnen fiir Eingabeformulare, Listenformulare & und Berichtsformulare @@
definiert werden: Die Stile fur Beschriftungen und Werte werden auf alle drei Arten von Formularen angewendet.

e Beschriftung: Auf die Textformatierung und Position von Beschriftungstext in einer Tabellenzelle des
Formulars werden Eigenschaften angewendet. Nachdem Sie einen Stil bearbeitet haben, kénnen Sie
die Auswirkung dawvon Uber die Vorschau im unteren Bereich des Formulars Uberpriifen.

o Werte: Auf die Textwerte von Feldern in einer Tabellenzelle des Formulars werden Eigenschaften
angewendet. Die Anderungen werden in der Vorschau am unteren Rand des Formulars angezeigt.
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Die Vorschau andert sich noch wahrend der Bearbeitung. Sie sehen darin die Stile des aktuell ausgewahlten
Registers (Eingabeformular oder Listenformular).

Durch Klicken auf Auf Standardeinstellungen zurticksetzen kdnnen Sie zu den Standardeinstellungen
zurtickkehren.

Klicken Sie zum Abschluss auf Einstellungen speichern.

3.4.3 Druckeinstellungen

Uber die Druckeinstellungen (Abbildung unten) kénnen Sie die GroRe des Texts in gedruckten Berichten zur
Losung einstellen. Die GréfRe won Bildschirmtext ist davon nicht betroffen.

Additional font size reduction or increase applied for printing only

_.—g[]%

Klicken Sie auf Einstellungen speichern, damit Ihre Anderungen wirksam werden.

3.4.4 Bildeinstellungen

Uber die Bildeinstellungen (Abbildung unten) kénnen Sie Ihre Bilder organisieren und die Eigenschaften von in
Formularen ® verwendeten Bildern definieren.

Image Image Change Company
Library Size Tracking Logo

Image library allows you to collect images which you can use to design forms.
Note: these are not images which users will add to image fields.

Edit Image Library...

Die folgenden Bildeinstellungen stehen zur Verfligung:

o Bildbibliothek: Klicken Sie auf Bildbibliothek bearbeiten, um zur Bibliothek der fiir das
Formulardesign verwendeten Bilder zu gelangen. Hier konnen Sie neue Bilder zur Bibliothek hinzufligen
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und Bildeigenschaften fir das Design, wie z.B. Bildgrof3e und Ausrichtung bearbeiten. Die fur ein Bild

definierten Eigenschaften werden tberall dort, wo dieses Bild verwendet wird, angewendet.

o BildgréRRe: Definiert, wie grof3 Bilder maximal sein diirfen, wenn diese in die Bibliothek importiert
werden. Das GroRRenlimit wird nur auf neue Importe angewendet.

e Anderungsverfolgung: Diese Einstellung wird nicht nur auf Bilder, sondern auch auf Dateien

angewendet. Wenn die Anderungsverfolgung aktiviert ist, wirkt sich dies folgendermaRRen aus: Bilder,

die in der Vergangenheit verwendet wurden, werden zurtickverfolgt und stehen zur Verwendung zur

Verfigung. Bei Dateien stehen nicht nur in der Vergangenheit verwendete Dateien zu Verfligung,
sondern sie stehen auch im jeweiligen Zustand vor der jeweiligen Bearbeitung zur Verfigung.

¢ Firmenlogo: Wahlen-Sie das Bild, das als Firmenlogo definiert werden soll, aus der Bildbibliothek aus.

Dieses Bild wird auf allen Seiten der ContractManager App angezeigt.

Klicken Sie anschlieBend auf Einstellungen speichern.

3.4.5 Andere Einstellungen

Uber das Register Andere Einstellungen (Abbildung unten) erhalten Sie Zugriff auf eine Reihe weiter unten

beschriebener Einstellungen.

Data Date Browser Reminder
Search Entry & Time Width [
Global format of the date fields. If you want specific date fields to have
different formats, use corresponing settings in the form editor
Format Dec 31, 2020
Default settings for the date field buttons. You can also overwrite them in form
editor for specific fields
Buttons +/- 1 Day, +/- 1 Week, +/- 1 Month, +/- 1 Year, Today, Clear
Global format of the time fields. If you want specific date fields to have
different formats, use corresponing settings in the form editor
Format 18:25:36

Um eine dieser Einstellungen zu &ndern, klicken Sie auf das entsprechende Register (siehe Abbildung oben).

e Suche: Wahlen Sie aus, ob die derzeit im Arbeitsspeicher (des Client-Gerats) befindlichen Felder oder

ob alle Felder in der Datenbank durchsucht werden sollen. Eine Suche im Arbeitsspeicher ist
schneller, ist jedoch auf die gerade in den Arbeitsspeicher geladenen Felder beschrankt. Eine

Datenbanksuche ist umfassender, aber langsamer (da der Look-up in der Datenbank durchgefiihrt wird;

die Suche selbst ist auf die derzeit in Formularen verwendeten Felder beschrankt).

e Dateneingabe: Wenn der Zugriff eines Benutzers durch einen Filter & auf die von ihm eingegebenen

Daten eingeschrankt ist, wird mit dieser Einstellung festgelegt, ob das Speichern dieser Daten
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verhindert werden soll oder ob dem Benutzer die Speicherung der Daten nach einer Warnung erlaubt
werden soll.

e Datum & Uhrzeit: Dies sind globale Einstellungen fur alle Datums- und Uhrzeitfelder (siehe Abbildung
oben): (i) Datumsformat fur Datumsfelder, (ii) Schaltflachen zur Datumsbearbeitung, die fur
Datumsfelder inkludiert werden; (iii) Uhrzeitformat fur Uhrzeitfelder.

o Browser-Breite: Definiert, wie breit Formulare maximal sein dirfen, wenn sie in Browsern angezeigt
werden. Damit verhindern Sie, dass diese Formulare auch bei sehr breiten Browser-Fenstern in der
maximalen Breite des Fensters angezeigt werden.

e Erinnerungs-E-Mails: Definiert (i) die URL der ContractManager App als Link in Erinnerungs-E-Mails
und (ii) die E-Mail-Adresse, die im Feld Absender der E-Mail angezeigt wird.

Klicken Sie auf Einstellungen speichern, damit Ihre Anderungen wirksam werden. Die Schaltflache ist nur
dann aktiv, wenn eine der obigen Einstellungen bearbeitet wurde. Mit einem einzigen Klick auf "Einstellungen
speichern” werden alle vorgenommenen Einstellungen gespeichert.
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3.5

Erinnerungs-E-Mails

Erinnerungs-E-Mails sind eine wichtige Funktionalitat von ContractManager. Sie kdnnen bei Eintritt bestimmter
Ereignisse (Vertragsiberprifung, -verlangerung oder -stornierung) automatisch an betroffene Personen
versendet werden.

Erinnerungs-E-Mails werden folgendermalden eingerichtet:

1. Richten Sie auf dem Register Benachrichtigungsgruppen Benachrichtigungsgruppen auf Basis won
Rollen und/oder Benutzern ein. Die Mitglieder einer Benachrichtigungsgruppe bilden die Empfanger von
an die Gruppe gesendeten Erinnerungs-E-Mails. Nahere Informationen dazu finden Sie im Kapitel
Benachrichtigungsgruppen <.

2. In den Containern, in denen Erinnerungen bendtigt werden, missen ein oder mehrere Erinnerungsfelder
konfiguriert werden®® . Mit Hilfe dieser Felder werden Erinnerungen aktiviert. Sie enthalten die
Erinnerungseinstellungen des Containers.

3. Ein Administrator kann festlegen, dass zu jedem neuen Datensatz in diesem Container automatisch
eine oder mehrere Erinnerungen hinm&aﬂ]gt werden. Ein Benutzer kann die automatisch hinzugefligten
Erinnerungen in der Folge bearbeiten<=.

4. Erstellen Sie in einem Container ein E-Mail-Formular® fur das Design der zu sendenden Erinnerungs-
E-Mails. Wenn Sie mehr als ein E-Mail-Formular definieren, gehen Sie zur Eormulare bearbeiten-
Se_item, um auszuwahlen, welches dawon zu einem bestimmten Zeitpunkt verwendet werden soll.

5. Definieren Sie in den Einstellungen einer Erinnerung die Empfanger der jeweiligen Erinnerung.

6. Definieren Sie die URL der App und die E-Mail-Adresse des Absenders (siehe hier)

7. Ein Benutzer kann wahrend der Dateneingabe Erinnerungseinstellungen bearbeiten und Erinnerungen
verwalten. Siehe Benutzeraktionen (Benutzer).

351 Konfiguration (Admin)
Um Erinnerungs-E-Mails einzurichten, muss der Administrator die Datenbank und das System folgendermaf3en
konfigurieren:

1. Aufdem Register Benachrichtigungsgruppen (von Benutzer verwalten) missen

Benachrichtigungsgruppen eingerichtet werden. Die Mitglieder einer Benachrichtigungsgruppe bilden
die Empfanger von an die Gruppe gesendeten Erinnerungs-E-Mails. Nahere Informationen dazu finden
Sie im Kapitel Benachrichtigungsgruppen.

In den Containern, in denen Erinnerungs-E-Mails erforderlich sind, miissen ein oder mehrere
Erinnerungsfelder konfiguriert werden ¥, Zwei wichtige Eigenschaften von Erinnerungsfeldern sind die
Eigenschaften Kategorien und Auto. Siehe Erinnerungsfelder weiter unten.

Erstellen Sie in einem Container ein E-Mail-Formular®= fir das Design der zu sendenden Erinnerungs-
E-Mails. Wenn Sie mehr als ein E-Mail-Formular definieren, gehen Sie zur Eormulare bearbeiten-
Se_ite@, um auszuwahlen, welches davon zu einem bestimmten Zeitpunkt verwendet werden soll. Sie
kénnen diese Auswahl jederzeit &ndern.

Definieren Sie in den Einstellungen einer Erinnerung die Empfanger der jeweiligen Erinnerung. Um
die Einstellung einer Erinnerung aufzurufen, klicken Sie auf die Bearbeiten-Schaltflache einer
Erinnerung (siehe Erinnerungsfelder unten).

Definieren Sie die URL der App und die E-Mail-Adresse des Absenders (siehe unten).
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Erinnerungsfelder

Wenn Sie die Felder eines Containers definieren, kdnnen Sie ein Erinnerungsfeld hinzufligen, damit
Erinnerungen und Erinnerungs-E-Mails definiert werden kénnen. Wenn fur einen Container kein Erinnerungsfeld
erstellt wurde, kdnnen fur diesen Container auch keine Erinnerungen eingerichtet werden.

Beachten Sie bei Erinnerungsfeldern die folgenden Punkte:
e Um ein Erinnerungsfeld hinzuzuflgen, fligen Sie ein neues Feld hinzu®® und definieren Sie seinen Typ

als Erinnerungen. Das Eigenschaftsformular des Erinnerungsfelds sieht in etwa wie in der Abbildung
unten aus.

Edit Contract field

Mame Contract Reminders

Type. reminders

Categories "Renewal”, "Cancellation”, "Verification™
Editing_ Mot required or read-only

Hint

Auto-fill

Cancellation
an Dec 31, 2020

Fenewal

6 weeks before Expiry Date
anly when Has Expiry Date

Validate no rules defined yet

e Ein Erinnerungsfeld muss mindestens einen Kategorien-Wert (siehe Abbildung unten) haben. In der
Kategorie wird definiert, um welche Art von Erinnerung es sich bei diesem Feld handelt. So kénnte eine
Erinnerung z.B. fiir eine Vertragsiberprifung, eine Vertragsverlangerung oder eine Vertragsstornierung
definiert worden sein. Fir jedes dieser Ereignisse (Vertragsiberpriifung, -verlangerung oder -
stornierung) kénnten daraufhin separat Erinnerungen gesendet werden. Um eine Kategorie
hinzuzufiigen, fligen Sie eine neue Zeile ein oder hangen Sie eine an und geben Sie einen Namen fiir
die Kategorie ein. Alternativdazu kénnen Sie Kategorien aus einer CSV- oder XML-Datei importieren.
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Renewal
Zancellation

Verification
Keep sorted
Show last used entries first
Allow users to add own entries

Reduce selection based on record filters
(not available when users are allowed to select own entries)

Ein Administrator kann festlegen, dass zu jedem neuen Datensatz in diesem Container automatisch
eine oder mehrere Erinnerungen hinzugefigt werden. Klicken Sie dazu in der Eigenschaft Auto des
Erinnerungsfelds (siehe erste Abbildung oben) fir jede Erinnerung auf + Erinnerung. Die
Einstellungen einer Erinnerung werden im Erinnerungseinstellungsformular (Beschreibung siehe

nachstes Kagitel) definiert. Der Benutzer kann jede der automatisch hinzugefiigten Erinnerungen
wahrend der Dateneingabe bearbeiten oder I6schen=~.

Nachdem Sie mit der Definition des Erinnerungsfelds fertig sind, klicken Sie auf OK und anschliel3end
auf Speichern, um das Erinnerungsfeld in der Datenbank zu speichern.

Erinnerungsfelder kbnnen auch in den Formularen eines Containers  als Inhalt von Spalten
verwendet werden, wo die Erinnerungen eines Datensatzes (zusammen mit einem
Zusammenfassungswert, der die Anzahl der Erinnerungen des Datensatzes angibt) angezeigt werden.

Einrichten der App-URL und der Absender-E-Mail-Adresse
Gehen Sie zu Konfig. | Andere Einstellungen Erinnerungs-E-MaiIs, um folgende Einstellungen

vorzunehmen:

die URL der ContractManager App, damit der E-Mail-Empfénger auf die URL klicken kann, um so die
App aufzurufen.
die E-Mail-Adresse des Absenders der Erinnerungs-E-Mail.

Debuggen von Fehlern bei Erinnerungs-E-Mails
Wenn Erinnerungs-E-Mails nicht korrekt gesendet werden, tberpriifen Sie die folgenden Dinge:

Uberpriifen Sie, ob E-Mails definiert wurden, die an die gewiinschte(n) Benachrichtigungsgruppe(n
gesendet werden sollen =¥, Falls ja, Uberprifen Sie (mit Ihrem Systemadministrator), ob der jeweilige
Benutzer Mitglied der richtigen Benachrichtigungsgruppe ist. Beachten Sie das
Benachrichtigu%;gruppen auf zwei Arten ausgewahlt werden kénnen: (i) direkt in den Einstellungen

der Erinnerung und (ii) Gber Benachrichtigungsgruppen, die fur einen Filter definiert wurden, der fir
die Erinnerung verwendet wird <. Falls ein Problem auftritt, kontaktieren Sie lhren
Systemadministrator.

Uberpriifen Sie, ob die Erinnerungseinstellungen korrekt sind.

Uberpriifen Sie, ob die Erinnerung eine Fallige Erinnerung ist; wenn die Erinnerung einen anderen
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Status hat, wird keine E-Mail gesendet.

3.5.2 Erinnerungseinstellungen (Admin, Benutzer)

Erinnerungseinstellungen kdnnen in den folgende Situationen erstellt werden:

e Wenn ein Administrator ein Erinnerungsfeld konfigurier‘[, kann er Uber die Eigenschaft M eine
oder mehrere Erinnerungen definieren, die automatisch zu jedem neuen Datensatz hinzugefiigt werden.
Wenn eine automatische Erinnerung hinzugefiigt wird, kann der Administrator ihre Einstellungen
definieren (siehe Abbildung unten).

e Wenn ein Benutzer die Daten eines Datensatzes eingibt, kann er fur diesen Datensatz eine neue
Erinnerung hinzufligen oder eine worhandene Erinnerung bearbeiten. Die Erinnerungseinstellungen
werden im Formular Erinnerungseinstellungen der Erinnerung definiert (Abbildung unten).

In beiden Fallen wird die Erinnerung Uber ihre Einstellungen (siehe Abbildung unten) definiert. Die letzte
Einstellung in der Abbildung unten wird nur angezeigt, wenn ein Administrator ein Erinnerungsfeld konfiguriert.
Sie steht fur Benutzer bei der Eingabe von Datenséatzen nicht zur Verfligung.
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Reminder settings

Category Renewal

Renewal notifcations for trademarks/patents/|P
Description

[] Recurring

Specific Date | Calculate Date
on E): KN - I3
() before —_— ‘ =
Expiry Date
() after n | o |

Once time reached, send notification
every day until reminder is processed or snoozed

only once

to | Legal, Accounts, Department Heads -

Always add to new records

Only when filter applies

Active Contracts other than IP

Die Erinnerung wird mit den folgenden Einstellungen definiert:

e Kategorie: Wahlen Sie die Erinnerungskate%rie aus. Erinnerungskategorien wurden bei der
Konfiguration des Erinnerungsfelds definiert <.

Beschreibung: Geben Sie eine Beschreibung ein, damit der Benutzer weil3, wie diese Erinnerung
verwendet wird.

Wiederk ehrend: Aktivieren Sie diese Option, um die Erinnerung als eine wiederholte Erinnerung zu
definieren. Bei wiederholten Erinnerungen wird ein Zeitraum definiert, der auf ein ausgewahltes Datum
folgen soll. So kénnte eine Erinnerung etwa monatlich nach dem ausgewahlten Datum wiederholt
werden. Siehe auch Erinnerungsstatus weiter unten.

Startdatum der Erinnerung: Es gibt zwei Alternativen: (i) Auswahl eines bestimmten Datums oder (ii)
Berechnung eines Datums relativ zu einem der Datumsfelder® des Datensatzes (z.B. einem
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Ablaufdatum). So wurde etwa in der Abbildung oben als Startdatum eine Woche vor dem Datum im
Feld Expiry Date definiert.

¢ Benachrichtigungshaufigkeit: Sie kénnen E-Mail-Benachrichtigungen jeden Tag senden lassen, bis die
Erinnerung vom Benutzer verarbeitet oder auf Schlummern gesetzt wird oder Sie kdbnnen E-Mail-
Benachrichtigungen nur einmal senden lassen. Siehe auch Erinnerungsstatus weiter unten.

o Empfanger der Benachrichtigung: Geben Sie an, an welche Benachrichtigungsgruppen
Benachrichtigungen Uber diese Erinnerung gesendet werden sollen. Wenn keine Gruppe angegeben
wird, wird kein Benutzer ausgewahlt. Beachten Sie jedoch, dass Benachrichtigungsgruppen auch mit
Hilfe von Filtern ausgewdahlt werden konnen @ (siehe auch nachster Listenpunkt).

e Hinzufliigen zu neuen Datenséatzen: Diese Einstellung steht nur zur Verfiigung, wenn ein Administrator
ein Erinnerungsfeld konfiguriert; fir Benutzer, die Datensatze bearbeiten, ist sie nicht verfligbar. Sie
konnen auswahlen, ob der aktuelle Datensatz zu allen neuen Datenséatzen oder nur zu Datenséatzen
mit dem ausgewahlten Filter hinzugeflgt werden soll. So wird etwa die Erinnerung in der Abbildung
oben nur fir diejenigen Datensatze hinzugefugt, bei denen ein Expiry Date-Feld vorhanden ist (was im
Filter Has Expiry Date definiert ist). Beachten Sie, dass, wenn fur diesen Filter

Benachrichtigungsgruppen definiert sindm, Benachrichtigungen an Mitglieder dieser
Benachrichtigungsgruppen gesendet werden.

Erinnerungsstatus

Der Status von Erinnerungen wird mit den folgenden Einstellungen definiert (siehe auch Abbildung unten, bei
denen das aktuelle Datum der 16. September 2020 ist):

e Startdatum: Das Datum, ab dem die Erinnerung aktiv wird. Wenn das Startdatum in der Vergangenheit
liegt, bleibt die Erinnerung aktiv, wenn sie (i) nicht verarbeitet wird oder (ii) eine wiederkehrende ist.
Wenn das Startdatum in der Zukuntft liegt, ist die Erinnerung eine aktive Erinnerung.

o Eine verarbeitete Erinnerung ist eine Erinnerung, bei der die entsprechende Aktion, fur die die
Erinnerung erstellt wurde, durchgefiihrt wurde, wodurch die Erinnerung gestoppt wurde.

e Aktionsdatum: (i) bei einmaligen Erinnerungen ist dies mit dem Startdatum identisch: (ii) bei
wiederholten Erinnerungen ist es das nachste Datum, an dem die Erinnerung wiederholt wird, hachdem
sie verarbeitet wurde. Ein Aktionsdatum kann in der Vergangenheit oder in der Zukunft liegen.

e Aktive Erinnerung: (i) eine einmalige Erinnerung, deren Startdatum in der Vergangenheit liegt und die
noch nicht verarbeitet wurde; (ii) eine wiederholte Erinnerung, deren Startdatum in der Vergangenheit
liegt (und die eventuell verarbeitet wurde); (iii) (i) eine (einmalige oder wiederkehrende) Erinnerung,
deren Startdatum in der Zukunft liegt. (Anmerkung: Wenn das Aktionsdatum einer aktiven Erinnerung
in der Vergangenheit liegt und die Erinnerung noch nicht verarbeitet wurde, so handelt es sich bei der
Erinnerung um eine fallige Erinnerung).

o Fdllige Erinnerung: eine aktive Erinnerung mit einem Startdatum in der Vergangenheit. Fallige
Erinnerungen sind eine Untergruppe von aktiven Erinnerungen. Sobald eine Erinnerung fallig wird, wird
die Option, die Erinnerung auf Schlummern zu setzen, verfigbar.

e Eine auf Schlummern gesetzte Erinnerung wird nur auf fallige Erinnerungen angewendet. Wenn eine
Erinnerung auf Schlummern gesetzt wird, wird das aktuelle Aktionsdatum storniert und es wird ein
Aktionsdatum in der Zukunft ausgewahlt. Der Schlummerzeitraum wird ab dem aktuellen Datum
definiert.

¢ Nicht aktive Erinnerungen: Eine nicht wiederholte Erinnerung, deren Startdatum in der Vergangenheit
liegt und die verarbeitet wurde.
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¥ Reminders
CONTRACT REMINDERS NEW REMINDER...
Cancellation Active: one-time, start date in future # &
on Dec 31, 2020 o
Cancellation Due: one-time, start date in past, L T
on Sep 01, 2020 not yet processed ® 0
Renewal Due: recurring, start date in past, ! D
recurring weekly starting on Aug 01, 2020 not yet processed g 1
Renewal Active: recurring, start date in future # &£
ecurring weekly starting on Sep 26, 2020 il
(next on Sep 26, 2020)
Verification Active: one-time, start date in past, ! D
o Jun 20, 2020 was due but now snoozed il
(snooze unfil Dec 24, 2020)
Verfication Active: recurring, start date in past, P
ecurring yearly starting on Jul 10, 2020 processed i
(mext on Jul 10, 2021)
Inactive: one-time, start date in past, #
processed i

Im Beispiel wird als aktuelles Datum der 16. September 2020 verwendet.

Der Erinnerungsstatus wird durch Farbcodes angezeigt
Die Textfarbe von Erinnerungen zeigt dem Benutzer bei der Eingabe den Status der Erinnerung an:

e Blau: Aktive Erinnerungen, die keine félligen Erinnerungen sind
e Rot: Fallige Erinnerungen
e Grau: Nicht aktive Erinnerungen

Debuggen von Fehlern bei Erinnerungs-E-Mails
Wenn Erinnerungs-E-Mails nicht korrekt gesendet werden, tUberpriifen Sie die folgenden Dinge:

e Uberpriifen Sie, ob E-Mails definiert wurden, die an die gewiinschte(n) Benachrichtigungsgruppe(n
gesendet werden sollen==*. Falls ja, Uberprifen Sie (mit lhrem Systemadministrator), ob der jeweilige
Benutzer Mitglied der richtigen Benachrichtigungsgruppe ist. Beachten Sie das
Benachrichtiguggruppen auf zwei Arten ausgewdahlt werden konnen: (i) direkt in den Einstellungen
der Erinnerung und (ii) Uber Benachrichtigungsgruppen. die fir einen Filter definiert wurden, der fir
die Erinnerung verwendet wird <=, Falls ein Problem auftritt, kontaktieren Sie lhren
Systemadministrator.

e Uberpriifen Sie, ob die Erinnerungseinstellungen korrekt sind.

e Uberpriifen Sie, ob die Erinnerung eine Fallige Erinnerung ist; wenn die Erinnerung einen anderen
Status hat, wird keine E-Mail gesendet.
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3.5.3 Benutzeraktionen (Benutzer)

Erinnerungen und Erinnerungs-E-Mails werden von Systemadministratoren konfiguriert. Die endgultige
Entscheidung darliber, welche Erinnerungen, wann und an wen gesendet werden, obliegt jedoch dem Benutzer.
Benutzer kdnnen Erinnerungen durch Bearbeiten oder Léschen von Erinnerungen und Erstellen neuer
Erinnerungen verwalten. Normalerweise erhalt der Benutzer Zugriff auf Erinnerungen tber ein Formular wie z.B.
ein Eingabeformuar. In der Abbildung unten sehen Sie z.B. einen Teil eines Dateneingabeformulars fiir

Vertrage.

REMINDER 5

p EELS

ng on Jun 04, 2020

Ein Benutzer hat hier folgende Mdglichkeiten:

e Hinzufligen einer neuen Erinnerung oder Bearbeitung einer bestehenden Erinnerung. Bei Klick auf
einen dieser Befehle gelangt er zum Formular fur die Erinnerungseinstellungen, in dem die Erinnerung

konfiguriert werden kann (siehe unten).

e Der Benutzer kann eine wvorhandene féllige Erinnerung auf Schlummern setzen. Siehe

Erinnerungsstatus weiter unten.

e Der Benutzer kann eine Erinnerung beenden (entspricht der Markierung der Erinnerung als

"verarbeitet"). Siehe Erinnerungsstatus weiter unten.
e Der Benutzer kann eine Erinnerung l6schen.

Symbole fir die Verwaltung von Erinnerungen
Erinnerung bearbeiten

Erinnerung auf Schlummern setzen
Erinnerung stoppen

Erinnerung l6schen

Erinnerungseinstellungen
Unten sehen Sie das Formular fiir Erinnerungseinstellungen.

Altova ContractManager
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Reminder settings

Category | Renewal ‘~|

D - , Renewal is signed off by relevant department ‘
ESCAPHON | 1o ad and legal, then sent to Accounts
[] Recurring
Specific Date | Calculate Date

On BB JEED - JEB

() after ‘ '

Once time reached, send notification
() every day until reminder is processed or snoozed

(O only once
to | Accounts, Department Heads |

Die Erinnerung wird mit den folgenden Einstellungen definiert:

e Kategorie: Wahlen Sie die Erinnerungskate%rie aus. Erinnerungskategorien wurden bei der
Konfiguration des Erinnerungsfelds definiert <.

e Beschreibung: Geben Sie eine Beschreibung ein, damit der Benutzer weil3, wie diese Erinnerung
verwendet wird.

e Wiederkehrend: Aktivieren Sie diese Option, um die Erinnerung als eine wiederholte Erinnerung zu

definieren. Bei wiederholten Erinnerungen wird ein Zeitraum definiert, der auf ein ausgewahltes Datum

folgen soll. So konnte eine Erinnerung etwa monatlich nach dem ausgewahlten Datum wiederholt
werden. Siehe auch Erinnerungsstatus weiter unten.

e Startdatum der Erinnerung: Es gibt zwei Alternativen: (i) Auswahl eines bestimmten Datums oder (ii)

Berechnung eines Datums relativ zu einem der Datumsfelder & des Datensatzes (z.B. einem

Ablaufdatum). So wurde etwa in der Abbildung oben als Startdatum eine Woche vor dem Datum im

Feld Expiry Date definiert.

e Benachrichtigungshéaufigkeit: Sie konnen E-Mail-Benachrichtigungen jeden Tag senden lassen, bis die

Erinnerung vom Benutzer verarbeitet oder auf Schlummern gesetzt wird oder Sie kbénnen E-Mail-
Benachrichtigungen nur einmal senden lassen. Siehe auch Erinnerungsstatus weiter unten.
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o Empfanger der Benachrichtigung: Geben Sie an, an welche Benachrichtigungsgruppen
Benachrichtigungen Uber diese Erinnerung gesendet werden sollen. Wenn keine Gruppe angegeben
wird, wird kein Benutzer ausgewahlt. Beachten Sie jedoch, dass Benachrichtigungsgruppen auch mit
Hilfe von Filtern ausgewdahlt werden konnen @ (siehe auch nachster Listenpunkt).

e Hinzufliigen zu neuen Datenséatzen: Diese Einstellung steht nur zur Verfiigung, wenn ein Administrator
ein Erinnerungsfeld konfiguriert; fir Benutzer, die Datensatze bearbeiten, ist sie nicht verfligbar. Sie
konnen auswahlen, ob der aktuelle Datensatz zu allen neuen Datenséatzen oder nur zu Datenséatzen
mit dem ausgewahlten Filter hinzugeflgt werden soll. So wird etwa die Erinnerung in der Abbildung
oben nur fir diejenigen Datensatze hinzugefugt, bei denen ein Expiry Date-Feld vorhanden ist (was im
Filter Has Expiry Date definiert ist). Beachten Sie, dass, wenn fur diesen Filter

Benachrichtigungsgruppen definiert sindm, Benachrichtigungen an Mitglieder dieser
Benachrichtigungsgruppen gesendet werden.

Erinnerungsstatus

Der Status von Erinnerungen wird mit den folgenden Einstellungen definiert (siehe auch Abbildung unten, bei
denen das aktuelle Datum der 16. September 2020 ist):

e Startdatum: Das Datum, ab dem die Erinnerung aktiv wird. Wenn das Startdatum in der Vergangenheit
liegt, bleibt die Erinnerung aktiv, wenn sie (i) nicht verarbeitet wird oder (ii) eine wiederkehrende ist.
Wenn das Startdatum in der Zukuntft liegt, ist die Erinnerung eine aktive Erinnerung.

o Eine verarbeitete Erinnerung ist eine Erinnerung, bei der die entsprechende Aktion, fur die die
Erinnerung erstellt wurde, durchgefiihrt wurde, wodurch die Erinnerung gestoppt wurde.

e Aktionsdatum: (i) bei einmaligen Erinnerungen ist dies mit dem Startdatum identisch: (ii) bei
wiederholten Erinnerungen ist es das nachste Datum, an dem die Erinnerung wiederholt wird, hachdem
sie verarbeitet wurde. Ein Aktionsdatum kann in der Vergangenheit oder in der Zukunft liegen.

e Aktive Erinnerung: (i) eine einmalige Erinnerung, deren Startdatum in der Vergangenheit liegt und die
noch nicht verarbeitet wurde; (ii) eine wiederholte Erinnerung, deren Startdatum in der Vergangenheit
liegt (und die eventuell verarbeitet wurde); (iii) (i) eine (einmalige oder wiederkehrende) Erinnerung,
deren Startdatum in der Zukunft liegt. (Anmerkung: Wenn das Aktionsdatum einer aktiven Erinnerung
in der Vergangenheit liegt und die Erinnerung noch nicht verarbeitet wurde, so handelt es sich bei der
Erinnerung um eine fallige Erinnerung).

o Fdllige Erinnerung: eine aktive Erinnerung mit einem Startdatum in der Vergangenheit. Fallige
Erinnerungen sind eine Untergruppe von aktiven Erinnerungen. Sobald eine Erinnerung fallig wird, wird
die Option, die Erinnerung auf Schlummern zu setzen, verfugbar.

o Eine auf Schlummern gesetzte Erinnerung wird nur auf fallige Erinnerungen angewendet. Wenn eine
Erinnerung auf Schlummern gesetzt wird, wird das aktuelle Aktionsdatum storniert und es wird ein
Aktionsdatum in der Zukunft ausgewahlt. Der Schlummerzeitraum wird ab dem aktuellen Datum
definiert.

¢ Nicht aktive Erinnerungen: Eine nicht wiederholte Erinnerung, deren Startdatum in der Vergangenheit
liegt und die verarbeitet wurde.
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¥ Reminders
CONTRACT REMINDERS NEW REMINDER...
Cancellation Active: one-time, start date in future # &
on Dec 31, 2020 o
Cancellation Due: one-time, start date in past, L T
on Sep 01, 2020 not yet processed ® 0
Renewal Due: recurring, start date in past, ! D
recurring weekly starting on Aug 01, 2020 not yet processed g 1
Renewal Active: recurring, start date in future # &£
ecurring weekly starting on Sep 26, 2020 il
(next on Sep 26, 2020)
Verification Active: one-time, start date in past, ! D
o Jun 20, 2020 was due but now snoozed il
(snooze unfil Dec 24, 2020)
Verfication Active: recurring, start date in past, P
ecurring yearly starting on Jul 10, 2020 processed i
(mext on Jul 10, 2021)
Inactive: one-time, start date in past, #
processed i

Im Beispiel wird als aktuelles Datum der 16. September 2020 verwendet.

Der Erinnerungsstatus wird durch Farbcodes angezeigt
Die Textfarbe von Erinnerungen zeigt dem Benutzer bei der Eingabe den Status der Erinnerung an:

e Blau: Aktive Erinnerungen, die keine félligen Erinnerungen sind
e Rot: Fallige Erinnerungen
e Grau: Nicht aktive Erinnerungen

Debuggen von Fehlern bei Erinnerungs-E-Mails
Wenn Erinnerungs-E-Mails nicht korrekt gesendet werden, tUberpriifen Sie die folgenden Dinge:

e Uberpriifen Sie, ob E-Mails definiert wurden, die an die gewiinschte(n) Benachrichtigungsgruppe(n
gesendet werden sollen==*. Falls ja, Uberprifen Sie (mit lhrem Systemadministrator), ob der jeweilige
Benutzer Mitglied der richtigen Benachrichtigungsgruppe ist. Beachten Sie das
Benachrichtiguggruppen auf zwei Arten ausgewdahlt werden konnen: (i) direkt in den Einstellungen
der Erinnerung und (ii) Uber Benachrichtigungsgruppen. die fir einen Filter definiert wurden, der fir
die Erinnerung verwendet wird <=, Falls ein Problem auftritt, kontaktieren Sie lhren
Systemadministrator.

e Uberpriifen Sie, ob die Erinnerungseinstellungen korrekt sind.

e Uberpriifen Sie, ob die Erinnerung eine Fallige Erinnerung ist; wenn die Erinnerung einen anderen
Status hat, wird keine E-Mail gesendet.
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4 Verwendung des Systems

Wenn Sie Altova ContractManager 6ffnen, wurde sie zuwvor einem Systemadministrator fur die Verwendung in
Ihrem Unternehmen konfiguriert. Normalerweise handelt es sich beim Systemadministrator um eine Person in
Ihrem Unternehmen, der die App in Ihrem Netzwerk fiir die Verwendung durch mehrere Benutzer eingerichtet
hat. Wenn Sie Fragen zur Konfiguration oder Funktionsweise der App haben, wenden Sie sich an lhren
Systemadministrator.

Die folgenden App-Funktionen stehen fiir Sie zur Verfugung:

e Eingabe und Bearbeitung von Daten zu den Vertragen lhres Unternehmens. Eventuell ist es lhre
Aufgabe, alle Datenséatze aller Vertrage oder nur einer Untergruppe von Vertragen auf aktuellem Stand
zu halten. Normalerweise wiirden mehrere Benutzer Vertragsdaten eingeben und bearbeiten. Eine
Beschreibung zur Ei%abe und Bearbeitung von Daten finden Sie in den Kapiteln Datensatzlisten @@
und Datensatzdaten <.

e Sie kénnen an Datensatzen vorgenommene Anderungen (iberpriifen und ven‘olgen.

e Erstellung und Bearbeitung von Erinnerungen, wenn wichtige Vertragsdaten fallig werden (z.B. eine
Vertragsverlangerung). Mit Hilfe einer Erinnerung werden Benachrichtigungen an die zustandigen
Personen in lhrem Unternehmen gesendet. Siehe dazu das Kapitel Erinnerungen.

e Export des Inhalts eines Containers (d.h. seiner Datensatze) in XML- und/oder CSV-Dateien. Eine
Beschreibung dazu finden Sie im Kapitel Export in XML, csv@®.

e Generierung von Diagrammen und Berichten zu den Datensétzen eines Containers. So kénnten Sie
z.B. in einem Vertragscontainer Diagramme und Berichte zu den Kosten von Vertragen nach
Vertragskategorien und wie sich diese in einem bestimmten Zeitraum geéndert haben, generieren.

e Druck von Diagrammen, Berichten und Datensatzlisten.

In den Unterabschnitten dieses Abschnitts sind die ContractManager-Funktionen, die lhnen zur Verfiigung
stehen, beschrieben.
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4.1 Kurzanleitung: Verwendung des Systems

Bewor Sie diesen Abschnitt lesen und mit der Arbeit beginnen, empfehlen wir lhnen, den Abschnitt Allgemeine
Informationen®® und insbesondere den Abschnitt In welcher Form werden Daten gespeicher‘c?, in dem
erlautert wird, wie die ContractManager-Datenbank in Containern, in denen lhre Datenséatze gespeichert
werden, strukturiert ist, zu lesen. Fir Sie als Benutzer der ContractManager App besteht ein gro3er Teil lhrer
Arbeit darin, mit diesen Containern zu arbeiten. Sie werden dabei heue Datenséatze hinzufligen und bestehende
bearbeiten.

Die Startseite der App dient als Ihre Ausgangsbasis fur die Navigation in der App. Hier haben Sie Zugriff auf die
einzelnen Container. In jedem davon kénnen Sie die Datensétze dieses Containers bearbeiten. Uber die falligen
Erinnerungen auf der Startseite gelangen Sie ebenfalls zum Datensatz der jeweiligen Erinnerung.

e )

Start Page
¢ Listrecords
* Search records / \
Containers *  Export records Record Page
o * Generatereports
* Container-1 for records >

» Container-N Print reports Edit record
Audit record
\\\_/// Track changes
Attach file

Manage reminders

Add new reminders

Copy record to new record
Print record

Due Reminders

\J

* Process reminders
* Gotorecords of

—

A\ / o ,/

Wie wird die App verwendet?

Dateneingabe
e Waéhlen Sie Uber die Startseite einen Container aus, zu dem Sie Datensétze hinzufiigen mochten

(bzw. dessen Datensétze Sie bearbeiten mochten).

e Aufeiner Container-Seite kdnnen Sie die Datensétze Uber die verschiedenen fir diesen Container
verfugbaren Listen anzeigen.

e Uber Container-Seiten kann nach bestimmten Datens&tzen gesucht werden.

e Uber das Dateneingabeformular eines Datensatzes (seine Datensatzseite) konnen Sie den Datensatz
bearbeiten.

e Auf einer Datensatzseite konnen Sie am Datensatz vorgenommene Anderungen verfolgen und den
Datensatz tberpriifen (d.h. Sie sehen, wer die Anderungen am Datensatz vorgenommen hat).

e Auf einer Datensatzseite kdnnen Sie den aktuellen Datensatz in einen neuen Datensatz kopieren.

e Wenn fur den jeweiligen Container Erinnerungen aktiviert wurden, kénnen Sie auf einer Datensatzseite
neue Erinnerungen definieren und vorhandene bearbeiten.
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Datenverarbeitung
e Uber eine Container-Seite konnen Sie die Datenséatze dieses Containers ins XML- und CSV-Format
exportieren.
e Uber eine Container-Seite konnen Sie Berichte uiber die Datensétze dieses Containers generieren und
diese Berichte drucken.
e Uber eine Datensatzseite kénnen Sie die Einzelheiten eines Datensatzes gemaR dem Format dieser
Seite drucken.

Anmerkung: Sie kénnen auch offine arbeiten®. Wenn Sie wieder online gehen, werden lhre Anderungen
automatisch synchronisiert.

Hilfe

Die Hilfe-Schaltfiache steht auf Container-® und Datensatzseiten @ zur Verfugung. Durch Klick auf Hilfe auf
jeder dieser Seiten wird das Online-Benutzerhandbuch von ContractManager auf einem neuen Browser-Register
geoffnet.
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4.2 Startseite

Die Startseite (Abbildung unten) besteht aus zwei Bereichen:

e Der obere Bereich enthélt eine Ubersicht tiber die Datenbanken des Systems und ihre jeweiligen
Container. Zu jedem Container wird die Anzahl der Datenséatze des Containers angezeigt. Klicken Sie
auf einen Container, um seine Datensatzlisten zu sehen und Datensétze zu bearbeiten.

e Im unteren Bereich werden zwei fallige Erinnerungen angezeigt. Jede Eintrag in der Liste ist die
Erinnerung eines bestimmten Datensatzes. Klicken Sie auf eine Erinnerung, um zum dazugehérigen
Datensatz zu gelangen. Klicken Sie (links von der jeweiligen Erinnerung) auf Schlummern oder
Stopp, um die Erinnerung auf Schlummern zu setzen bzw. zu beenden.

Home ALTOVA
Welcome Neo n

Contract Database

Contracts

Company Database

Company Groups Departments

4 records available 16 records available

Companies Persons

22 records available 8 records available

Past Due (3)

&

L]

Reminder Renewal "C2020/3119 Chestnut Telecom License Agreement”
Reminder Renewal "C2020/3122 Office Cleaning Contract”
Reminder Renewal "C2020/3121 Doodle Online Advertising”

L]

&

i)

&

Es gibt zwei Arten von Bearbeitungsseiten:

o Container-Seite®. zu dieser Seite gelangen Sie durch Klick auf einen Container auf der Startseite
(siehe Abbildung oben). Von der Container-Seite ® aus kénnen Sie vorhandene Datensétze
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bearbeiten, neue hinzufiigen, Berichte und Diagramme generieren und Datensatzlisten drucken.
Nahere Informationen zu diesen Funktionalitéten finden Sie in den entsprechenden Kapiteln.

o Datensatzseite®. Auf dieser Seite werden die Daten (Felder) eines Datensatzes angezeigt, so dass
Sie die Daten dieses Datensatzes bearbeiten kdnnen. Zu dieser Seite gelangen Sie durch Klick auf
einen Datensatz auf der Container-Seite @

Die Seiten sind in der folgenden Hierarchie angeordnet. Mit Hilfe der Navigationslinks links oben auf der Seite
und der Zuriick-Schaltflache lhres Browsers kdnnen Sie durch die Seiten navigieren.

Startseite | Contai ner—Seite| Datensatzseite

Nahere Informationen zur Bearbeitung von Daten finden Sie in den entsprechenden Kapiteln dieses Abschnitts.

Hilfe

Die Hilfe-Schaltfiache steht auf Container-® und Datensatzseiten @ zur Verfugung. Durch Klick auf Hilfe auf
jeder dieser Seiten wird das Online-Benutzerhandbuch von ContractManager auf einem neuen Browser-Register
geoffnet.
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4.3 Designs und Textgrofie

Designs

Die Benutzeroberflache der App wird mit dem Standard-Farbdesign und den vom Systemadministrator
eingerichteten Designvarianten angezeigt. Das Design wird auf die gesamte App angewendet, wahrend fir die
verschiedenen Datenbanken verschiedene Varianten des Designs eingestellt werden kdnnen. Um das
Farbdesign und/oder die Designvariante zu andern, klicken Sie auf die Schaltflache Konfig.

e Wabhlen Sie in der Design-Auswabhlliste das gewiinschte Design aus.
e Die Auswahlliste Variante wird nur im Top Lewvel-Container einer Datenbank angezeigt. Hier konnen Sie

die Designvariante fur diese Datenbank auswéhlen. So haben etwa in der Abbildung unten alle
Container in der Contracts-Datenbank das Design Ozean mit der Variante Sea Spray (Gischt) erhalten.

Home | Companies ALTOVAE

Customize the visual appearance of your app

Theme Ccean
Variation Sea Spra

Text size Admin choice

Nachdem Sie ein Design und/oder Varianten geédndert haben, wird Ihre ContractManager App mit lhrem
geanderten Design und/oder der geénderten Variante angezeigt, bis Sie wieder eine Anderung vornenmen bzw.
bis Ihr Administrator das Standarddesign und/oder die Varianten andert.

Klicken Sie hier, um Beispiele fur verfligbare Designs zu sehen
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Tarnung

Flanet Distance million km

Select overall appearance of the whole app

Color theme -‘ Clouds {‘-

Preview

Star

Sun

Planet Distance million km

Mercury 58
Venus 108
Earth 149

Save Settings

© 2016-2022 Altova GmbH Altova ContractManager



144 Verwendung des Systems Designs und Textgrol3e

Wiste

Select overall appearance of the whole app

Color theme n [ Desert ‘] n

Planet Distance million km

Mercury H8
Venus 108
Earth 149

Save Settings

Cancel Save Settings
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Vollmond

Color theme | -4 Full Moon £ [

Preview

sun

FPlanet Distance million km
Mercury

Wenus

Earth

Cancel

Halloween

Select overall appearance of the whole app

Ciolnrtheme- Halloween y | -

Preview
Star

=un

Planet Distance million km

Mercury
Venus
Earth

© 2016-2022 Altova GmbH Altova ContractManager



146 Verwendung des Systems

Designs und Textgrol3e

Ozean

Color theme - Ccean

Preview
Star
sun
Mercury a8
Venus 108
Earth 149

Select overall appearance of the whole app

Polarnacht

Save Settings

Altova ContractManager
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Textgrolie

Die Textgrof3e von Beschriftungen und Werten wird standardmafig in den von Ihrem Systemadministrator
definierten GréRen angezeigt. Sie konnen beide GréRen in der Auswabhlliste Textgrof3e (siehe Abbildung oben)
andern, wobei die zur Auswahl stehenden Gro3en relativ zu den vom Administrator definierten Gré3en sind.
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4.4 Container-Seite

Auf der Container-Seite (Abbildung unten) sehen Sie eine Ubersicht iiber einen Container mit den Datensé&tzen
des Containers und den fiir diesen Container verfiigbaren Funktionalitdten. Um zur Container-Seite eines
bestimmten Containers zu gelangen, klicken Sie auf der startseite ® auf den Namen des Containers.

@ | Home | Contracts
Contract Database

Contracts

Wiew Contracts by Status

All  Search Detailed = Predefined Jump to

» Active (14)
¥ Canceled/Terminated (1)

C2020/3118 Pineable Software Purchase Sales Agreement  #
¥ Expired (1)

C2020/3123 Sycamore Cleaning Contract Operations 4
Y Pending (1)

Partner Agreement #

Die zentrale Funktion der Container-Seite ist die Auflistung der Datenséatze des Containers. Wenn Ihr
Systemadministrator mehrere Listenoptionen fir diesen Container erstellt hat, kénnen Sie die gewiinschte Liste
auswabhlen (siehe Abbildung). Um lhnen die Auswahl zu erleichtern, haben die Listen beschreibende Namen.
Sie kdnnen zwischen diesen Listenoptionen wechseln. Listen unterscheiden sich auf eine oder mehrere der
folgenden Arten voneinander: (i) Sie haben unterschiedliche Layouts; (ii) es werden unterschiedliche
Datensatzfelder darin angezeigt; (ii) die Anzahl der angezeigten Datenséatze wird eingeschrankt (z.B. zeige nur
US-Unternehmen an).

Die Container-Seite bietet die folgenden Funktionalitdten. Die meisten davon kdnnen Uber die Symbole rechts
oben aufgerufen werden:

e Waéhlen Sie in der Auswabhlliste Ansicht eine Liste aus den worhandenen Ansichtslisten aus. Sie
konnen jederzeit zwischen den Listen wechseln.

e Um einen neuen Datensatz hinzuzufigen, klicken Sie auf + <Container>. Nahere Informationen zur
Dateneingabe finden Sie im Kapitel Datensatzdaten®.
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Um einen vorhandenen Datensatz zu bearbeiten, klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol des
jeweiligen Containers. Eine Anleitung zum Bearbeiten von Datensétzen finden Sie im Abschnitt
Datensatzdaten @,

Um einen Datensatz zu ldschen, klicken Sie auf sein Papierkorb-Symbol.

Spalten, die alphabetisch sortiert werden kénnen, weisen einen senkrechten Pfeil auf (oben rot
umrandet). Die Richtung des Pfeils zeigt die aktuelle Sortierreihenfolge an (nach oben = aufsteigend,;
nach unten = absteigend). Klicken Sie auf den Pfeil, um die Sortierreihenfolge umzukehren.

Um nach bestimmten Datensédtzen zu suchen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Suche. Nahere
Informationen dazu siehe Datensatzsuche @2

Sie.kdnnen zu einem bestimmten Datensatz springen. Nahere Informationen finden Sie unter Springe
zU 169 .

Sie konnen die Datensétze des Containers ins CSV- und XML-Format exportieren. Nahere
Informationen dazu finden Sie unter Export in XML, csv @,

Sie kénnen Berichte lber die Datensatze des Containers generieren und diese Berichte drucken.
Sie konnen die aktuell ausgewahlte Liste drucken=*. Nahere Informationen dazu finden Sie im

Abschnitt Drucken .

=I Symbole der Container-Seite

Offline-Modus

Konfig.

Aktualisieren

Export in XML/CSV @

Bericht generieren

Drucken

Hilfe &

Hilfe

Die Hilfe-Schaltfiache steht auf Container-® und Datensatzseiten & zur Verfugung. Durch Klick auf Hilfe auf
jeder dieser Seiten wird das Online-Benutzerhandbuch von ContractManager auf einem neuen Browser-Register
geoffnet.
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4.5 Datensatzseite

Auf der Datensatzseite (Abbildung unten) werden die Daten eines einzelnen Datensatzes eines Containers
angezeigt. Sie kdnnen verschiedene Dateneingabeformulare auswahlen, um die Daten des Datensatzes in
verschiedenen Layouts anzuzeigen und zu bearbeiten. Beachten Sie, dass unterschiedliche
Dateneingabeformulare nicht nur unterschiedliche Layouts haben, sondern darin auch verschiedene Felder
sichtbar bzw. nicht sichtbar sein kdnnen.
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@ | Home | Contracts | Edit

Contract Database

Contracts

View - Legal Entry Form

D Title:
C2020/3122

¥ Contracting Party
Contracting Party

American Hornbeam

Contracting Department

Type
Service Contract

Status

Active

Categories
Operations

Signee
Elizabeth Jones

5 Amount

52,100

» Description and comments

¥ Key dates
Effective Date

-1Y 1M 8 February 08, 2019

¥ Type, Status, Categories, Signee

oJo]=g -]
<-

I T T

]

Office Cleaning Contract

Process Status

+1M +1Y Today Clear

-ontractManager
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In den folgenden Punkten sind die wichtigsten Funktionalitdten von Datensatzseiten beschrieben:

Durch Aufruf der Container-Seite® und Klick auf Neuer <ContainerName> kann ein neuer
Datensatz @ fiir einen Container erstellt werden. Daraufhin gelangen Sie zur Datensatzseite.

Wenn fur den Container Vorlagen definiert wurden, haben Sie die Option, eine Vorlage auszuwahlen ®
, anstatt mit einem leeren Datensatz zu beginnen.

Auf einer Datensatzseite wird im Prinzip ein Dateneingabeformular angezeigt. Wenn fir den
Container mehrere Dateneingabeformulare definiert wurden, kénnen Sie das Dateneingabeformular
jederzeit wahrend der Bearbeitung des Datensatzes wechseln.

Madglicherweise hat Ihr Systemadministrator lange Dateneingabeformulare zur leichteren Navigation in
Abschnitte unterteilt €.

Jeder Datensatz kann im Anderungsmodus angezeigt werden. In diesem Modus kénnen Anderungen

verfolgt und Uberprift Werden.

Diese Funktionalitaten werden in den Unterabschnitten dieses Abschnitts naher beschrieben.

Hilfe

Die Hilfe-Schaltfiache steht auf Container-® und Datensatzseiten @ zur Verfugung. Durch Klick auf Hilfe auf
jeder dieser Seiten wird das Online-Benutzerhandbuch von ContractManager auf einem neuen Browser-Register
geoffnet.

45.1

Neue Datenséatze und Vorlagen

Erstellen neuer Datenséatze
Um einen neuen Datensatz zu erstellen, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1.

Gehen Sie zur Container-Seite ® des entsprechenden Containers. Daraufhin werden die vorhandenen
Datensétze dieses Containers angezeigt (Abbildung unten).

@ | Home | Contracts
Contract Database

Contracts

View Contracts alphabetically

All Search Detailed Predefined Jump to
A Folicies & Permissions - Iden Access Management C202 27 Active S o
estnut Telecom License Agregmen 220203119 Active Fal |

Um einen neuen Datensatz zu erstellen, klicken Sie auf + <Container>. Daraufhin wird das
Dateneingabeformular des Containers angezeigt und Sie kdnnen Daten fir den Datensatz eingeben.

Altova ContractManager
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Anmerkung: Um einen worhandenen Datensatz zu bearbeiten, klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol des
jeweiligen Datensatzes. Die Daten des Datensatzes werden in einem Dateneingabeformular angezeigt
und kdnnen bearbeitet werden.

Vorlagen

Fur einige Container wurden eventuell Vorlagen definiert. Eine Vorlage ist ein neuer Datensatz, der einige
worausgefilite Felder enthalt, um Ihnen Arbeit zu ersparen. Wenn Sie in einem Container, fiir den eine oder
mehrere Vorlagen definiert wurden, einen neuen Datensatz erstellen, kénnen Sie zwischen einer dieser
Vorlagen wahlen oder mit einem leeren Datensatz beginnen. Wenn Sie eine Vorlage verwenden, kdnnen Sie
jedes der worausgefiiliten Felder jederzeit bearbeiten.

Wenn Sie auf einer Container-Seite, auf + <Containername> klicken, um in diesem Container einen neuen
Datensatz zu erstellen, wird lhnen ein Formular zur Auswahl einer Vorlage angezeigt, wenn fur diesen
Container Vorlagen definiert wurden. So erstellt der Benutzer z.B. in der Abbildung unten einen neuen
Datensatz im Container Contracts und hat finf Eingabeformularoptionen zur Auswahl: vier Vorlagen und einen
leeren Datensatz. Wenn Sie die Wahl zwischen Vorlagen haben, wéahlen Sie die gewtinschte Option aus und
klicken Sie auf OK. Daraufhin wird das Dateneingabeformular angezeigt.

MNew Contract...

Start with blank record

IT Contracts
Partner Contracts
Rental Contracts
Reseller Contracts

Anmerkung:  Wenn fir einen Container keine Vorlage definiert wurde, werden Ihnen auch keine Vorlagen
angezeigt und das Dateneingabeformular wird direkt nach Klicken auf + <Containername> angezeigt.

4.5.2 Dateneingabeformulare

Das Dateneingabeformular eines Containers wird angezeigt, wenn Sie entweder einen neuen Datensatz
erstellen oder einen bestehenden bearbeiten.

Wenn fur einen Container mehrere Dateneingabeformulare definiert wurden, stehen diese in der Auswabhlliste
Ansicht zur Verfigung (siehe Abbildung unten). Wahlen Sie das gewtnschte Formular aus. Jedes Formular
bietet ein anderes Layout fiir die Dateneingabe, d.h. Sie kdnnen Formulare jederzeit wechseln. Bevor Sie das
Formular wechseln, missen die Daten jedoch gespeichert werden. So hat etwa das Legal Entry Form in der
Abbildung unten ein Layout, in dem grundlegende rechtliche Informationen angezeigt werden, wahrend mit
Paralegal Entry Form eventuell bestimmte Felder im Zusammenhang mit weiteren rechtlichen Angelegenheiten
angezeigt werden.
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@ | Home | Contracts | Edit

Contract Database
Contracts
View Legal Entry Form

Legal Entry Form

Paralegal Entry Form

Anmerkung:  Wenn fir einen Container nur ein Dateneingabeformular definiert wurde, so wird dieses
Formular direkt angezeigt und die Auswahlliste Ansicht auswahlen wird nicht angezeigt.

Informationen zum Bearbeiten eines Datensatzes finden Sie im nachsten Kapitel Bearbeiten von Daten®.

4.5.3 Abschnitte

Ihr Dateneingabeformular kénnte als eine einzige Seite angezeigt werden oder in Abschnitte unterteilt sein
(siehe Abbildungen unten). Die folgenden Mdglichkeiten stehen zur Verfugung:

e Einzelne Seite

e Eine einzelne in Abschnitte unterteilte Seite (von denen jeder anfangs unabhé&ngig von einander
entweder gedffnet oder geschlossen ist).

e (Offene oder geschlossene) Abschnitte, die hintereinander (und nicht auf einer einzigen Seite)
angezeigt werden

In der Abbildung unten sehen Sie die ersten drei Abschnitte eines Dateneingabeformulars, wobei sich alle
Abschnitte auf derselben Seite befinden. Die Namen der ersten drei Abschnitte sind: (i) Contract Header, (ii)
Contracting Party, (iii) Type, Status, Categories, Signee. Bei der ersten Anzeige des Formulars ist der erste
und der dritte Abschnitt gedffnet, wahrend der zweite geschlossen ist. Um einen Abschnitt zu 6ffnen/zu
schlieBen, klicken Sie auf den Pfeil links von seinem Namen.
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@ | Home | Contracts | Edit

Contract Database u a

Contracts

View - Legal Entry Form -
e ~

¥ Contract Header
D Title
C2020/3122 Office Cleaning Contract

» Contracting Party
¥ Type, Status, Categories, Signee
Type
Service Contract

CMDataEntry

Das Dateneingabeformular in der Abbildung unten hat neun Abschnitte, von denen der zweite angezeigt wird.
Ein Abschnitt wird nach dem anderen angezeigt. Diese befinden sich nicht auf derselben Seite. Neben dem
Abschnittsnamen ist die Abschnittsnummer und die Gesamtanzahl der Abschnitte angegeben. Um zwischen
den Abschnitten zu navigieren, klicken Sie auf die vorheriges/nachstes-Pfeile auf den beiden Seiten der
Abschnittsiiberschrift. Beachten Sie, dass Abschnitte, die hintereinander angezeigt werden, immer offen
angezeigt werden und nicht geschlossen werden kénnen.
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@ | Home | Contracts | Edit

Contract Database n a

Contracts

View - Legal Entry Form -
B =

-4 Contracting Party 2/9 >
Contracting Party

American Hornbeam
Contracting Department
=]

454 Bearbeiten von Daten

Die Dateneingabe fiir die einzelnen Felder des Datensatzes erfolgt tber ein Dateneingabeelement wie z.B. ein
Textfeld, eine Auswahlliste oder eine Datumswahl und ist sehr einfach. Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie
mit der Bearbeitung eines Datensatzes fertig sind.

Beachten Sie die folgenden Punkte:

e Wenn Ihr Systemadministrator Validierungsregeln fir einen Feldwert definiert hat, bleibt der Feldname
rot, bis ein Wert eingegeben wurde.

e Wenn Ihr Systemadministrator Validierungsregeln fir den Datensatz definiert hat, werden bei Klick auf
Speichern Fehler/Warnungen angezeigt.

e Bei Eingabe von Daten fir einen neuen Datensatz steht (zusétzlich zur Schaltflache Speichern) die
Schaltflache Speichern++ zur Verfugung. Klicken Sie auf Speichern++, um den Datensatz zu
speichern und einen neuen Datensatz zu erstellen.

e Mit Hilfe der Pfeilschaltflichen (siehe Abbildung unten) kénnen Sie zum vorherigen und nachsten
Datensatz navigieren.

(] oo ] oo B

e Wenn Sie Daten eines bestehenden Datensatzes bearbeiten, steht die Schaltfliche Anderungen
(siehe Abbildung oben) zur Verfiigung. Klicken Sie darauf, um friihere und aktuelle am aktuellen
Datensatz wvorgenommene Anderungen zu sehen. Im Anderungsmodus kann der Datensatz nicht
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bearbeitet werden. Um den Anderungsmodus zu verlassen, klicken Sie auf Anderungen ausblenden.
Der Anderungsmodus ist im néachsten Kapitel Uberpriifungen und Anderungsverfolgung
beschrieben.

e Uber die Symbole im oberen Bereich des Formulars stehen zuséatzliche Funktionen zur Verfigung:
Ruckgéangig; Wiederherstellen; Aktuellen Datensatz in neuen Datensatz kopieren; Drucken. (Eine
Anleitung zum Einrichten des Drucks finden Sie im Kapitel Drucken); Hilfe (Link zum
ContractManager-Benutzerhandbuch).

455 Uberprifung und Anderungsverfolgung

Im Anderungsmodus (der aktiviert wird, wenn Sie auf die Schaltfliche Anderungen klicken; siehe Abbildung
unten) konnen Sie Anderungen Uberpriifen (sehen, wer welche Anderungen vorgenommen hat), Anderungen
verfolgen und einen historischen Verlauf der Anderungen anzeigen.

Der Anderungsmodus verfiigt tiber drei Register:

Home | Companies | Edit ALI OVAE
A L

Company Database

Current | Historical Audit

Wiew current record edits

Before After

e Aktuell Zeigt die wahrend der aktuellen Bearbeitungssitzung vorgenommenen Anderungen an. Wahlen
Sie Vorher aus, um die Feldwerte vor den Anderungen zu sehen, wéahlen Sie Danach aus, um die
neuesten Anderungen zu sehen. Klicken Sie auf Replizieren, wenn die am aktuellen Datensatz
worgenommenen Anderungen auf alle Datensétze der aktuellen Datensatzliste des Containers
angewendet werden sollen. In diesem Fall werden die Datensétze der Liste der Reihe nach angezeigt.
Wenn die Anderungen angewendet werden konnen, ist die Schaltflache Speichern aktiv. Um zum
nachsten Datensatz zu gelangen, klicken Sie auf den Nachstes-Navigationspfeil (siehe oben).

e Verlauf: Zeigt vergangene Anderungen an. Durch Klick auf die Symbole Vorheriges Ereignis und
Nachstes Ereignis kénnen Sie die Anderungsereignisse in der Vergangenheit der Reihe nach
anzeigen. Fir jedes Anderungsereignis werden die Feldwerte vor und nach der Anderung angezeigt.
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Neben jedem geanderten Feld wird der Name des Benutzers, der die Anderung vorgenommen hat,

angezeigt.
Uberwachen: Zeigt neben jedem Feld an, wer der letzte Benutzer war, der die vorherige Anderung

vorgenommen hat.

Um den Anderungsmodus zu verlassen, klicken Sie auf Anderungen ausblenden.
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4.6 Erinnerungen

Erinnerungen auf der Startseite
Am unteren Rand der Startseite werden fallige Erinnerungen angeze&(siehe Abbildung unten). (Was mit

falligen Erinnerungen gemeint ist, ist unter Status von Erinnerungen erlautert).
Past Due (4)
& © Reminder Renewal "C2020/3119 Chestnut Telecom License Agreement’
& © Reminder Renewal "C2020/3122 Office Cleaning Contract’

[0}
€

Reminder Renewal "C2020/3121 Doodle Online Advertising'
& © Reminder Cancellation "C2020/3127 AWS Policies & Permissions - Identity & Access Management 7/22/2020"

There are 1 alert group(s) available
You are currently member of 1 alert group(s) Participate

Auf dieser Seite stehen im Zusammenhang mit Erinnerungen die folgenden Aktionen zur Verfugung:

e Auf"Schlummern" Setzen einer Erinnerung oder Beenden einer Erinnerung. (Néhere Informationen
dazu finden Sie unter Status von Erinnerungen.)

¢ Kilicken Sie auf eine Erinnerung, um zum Dateneingabeformular des jeweiligen Datensatzes zu
gelangen, wo Sie die Erinnerung bearbeiten und/oder neue Erinnerungen hinzufigen kénnen.

Opt in/out an Benachrichtigungsgruppen

Wenn Ihnen der Systemadministrator die Moglichkeit zu einem Opt-in oder -out an einer
Benachrichtigungsgruppe gegeben hat, werden Sie informiert, dass Sie Mitglied einer oder mehrerer
Benachrichtigungsgruppen sind und Sie kénnen entscheiden, ob Sie an der jeweiligen
Benachrichtigungsgruppe teilnehmen méchten. Wenn Sie sich fir ein Opt-in entscheiden, erhalten Sie die
Erinnerungs-E-Mails dieser Gruppe; andernfalls erhalten Sie diese nicht. Sie kénnen das Opt-in/out fur
Gruppen, deren Mitglied Sie sind, jederzeit andern. Um an einer Gruppe teilzunehmen, bzw. nicht teilzunehmen
klicken Sie auf Teilnehmen.

Erinnerungen in Dateneingabeformularen

Erinnerungen und Erinnerungs-E-Mails werden wvon Systemadministratoren konfiguriert. Die endgtiltige
Entscheidung dariiber, welche Erinnerungen, wann und an wen gesendet werden, obliegt jedoch dem Benutzer.
Benutzer kdnnen Erinnerungen durch Bearbeiten oder Ldschen von Erinnerungen und Erstellen neuer
Erinnerungen verwalten. Normalerweise erhélt der Benutzer Zugriff auf Erinnerungen Uber ein Formular wie z.B.
ein Eingabeformuar. In der Abbildung unten sehen Sie z.B. einen Teil eines Dateneingabeformulars fir
Vertrage.
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Erinnerungen

REMINDERS

arting on Jun 04, 2020

Ein Benutzer hat hier folgende Mdéglichkeiten:

¢ Hinzufligen einer neuen Erinnerung oder Bearbeitung einer bestehenden Erinnerung. Bei Klick auf
einen dieser Befehle gelangt er zum Formular fur die Erinnerungseinstellungen, in dem die Erinnerung

konfiguriert werden kann (siehe unten).

e Der Benutzer kann eine wvorhandene féallige Erinnerung auf Schlummern setzen. Siehe
Erinnerungsstatus weiter unten.
e Der Benutzer kann eine Erinnerung beenden (entspricht der Markierung der Erinnerung als

"verarbeitet"). Siehe Erinnerungsstatus weiter unten.
e Der Benutzer kann eine Erinnerung l6schen.

Symbole f

ir die Verwaltung von Erinnerungen

Erinnerung bearbeiten

Erinnerung auf Schlummern setzen

Erinnerung stoppen

Erinnerung l6schen

Erinnerungseinstellungen

Unten sehen Sie das Formular fir Erinnerungseinstellungen.

Altova ContractManager
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Reminder settings

Category | Renewal ‘~|

D - , Renewal is signed off by relevant department ‘
ESCAPHON | 1o ad and legal, then sent to Accounts
[] Recurring
Specific Date | Calculate Date

On BB JEED - JEB

() after ‘ '

Once time reached, send notification
() every day until reminder is processed or snoozed

(O only once
to | Accounts, Department Heads |

Die Erinnerung wird mit den folgenden Einstellungen definiert:

e Kategorie: Wahlen Sie die Erinnerungskate%rie aus. Erinnerungskategorien wurden bei der
Konfiguration des Erinnerungsfelds definiert <.

e Beschreibung: Geben Sie eine Beschreibung ein, damit der Benutzer weil3, wie diese Erinnerung
verwendet wird.

e Wiederkehrend: Aktivieren Sie diese Option, um die Erinnerung als eine wiederholte Erinnerung zu

definieren. Bei wiederholten Erinnerungen wird ein Zeitraum definiert, der auf ein ausgewahltes Datum

folgen soll. So konnte eine Erinnerung etwa monatlich nach dem ausgewahlten Datum wiederholt
werden. Siehe auch Erinnerungsstatus weiter unten.

e Startdatum der Erinnerung: Es gibt zwei Alternativen: (i) Auswahl eines bestimmten Datums oder (ii)

Berechnung eines Datums relativ zu einem der Datumsfelder & des Datensatzes (z.B. einem

Ablaufdatum). So wurde etwa in der Abbildung oben als Startdatum eine Woche vor dem Datum im

Feld Expiry Date definiert.

e Benachrichtigungshéaufigkeit: Sie konnen E-Mail-Benachrichtigungen jeden Tag senden lassen, bis die

Erinnerung vom Benutzer verarbeitet oder auf Schlummern gesetzt wird oder Sie kbénnen E-Mail-
Benachrichtigungen nur einmal senden lassen. Siehe auch Erinnerungsstatus weiter unten.
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o Empfanger der Benachrichtigung: Geben Sie an, an welche Benachrichtigungsgruppen
Benachrichtigungen Uber diese Erinnerung gesendet werden sollen. Wenn keine Gruppe angegeben
wird, wird kein Benutzer ausgewahlt. Beachten Sie jedoch, dass Benachrichtigungsgruppen auch mit
Hilfe von Filtern ausgewdahlt werden konnen @ (siehe auch nachster Listenpunkt).

e Hinzufliigen zu neuen Datenséatzen: Diese Einstellung steht nur zur Verfiigung, wenn ein Administrator
ein Erinnerungsfeld konfiguriert; fir Benutzer, die Datensatze bearbeiten, ist sie nicht verfligbar. Sie
konnen auswahlen, ob der aktuelle Datensatz zu allen neuen Datenséatzen oder nur zu Datenséatzen
mit dem ausgewahlten Filter hinzugeflgt werden soll. So wird etwa die Erinnerung in der Abbildung
oben nur fir diejenigen Datensatze hinzugefugt, bei denen ein Expiry Date-Feld vorhanden ist (was im
Filter Has Expiry Date definiert ist). Beachten Sie, dass, wenn fur diesen Filter

Benachrichtigungsgruppen definiert sindm, Benachrichtigungen an Mitglieder dieser
Benachrichtigungsgruppen gesendet werden.

Erinnerungsstatus

Der Status von Erinnerungen wird mit den folgenden Einstellungen definiert (siehe auch Abbildung unten, bei
denen das aktuelle Datum der 16. September 2020 ist):

e Startdatum: Das Datum, ab dem die Erinnerung aktiv wird. Wenn das Startdatum in der Vergangenheit
liegt, bleibt die Erinnerung aktiv, wenn sie (i) nicht verarbeitet wird oder (ii) eine wiederkehrende ist.
Wenn das Startdatum in der Zukuntft liegt, ist die Erinnerung eine aktive Erinnerung.

o Eine verarbeitete Erinnerung ist eine Erinnerung, bei der die entsprechende Aktion, fur die die
Erinnerung erstellt wurde, durchgefiihrt wurde, wodurch die Erinnerung gestoppt wurde.

e Aktionsdatum: (i) bei einmaligen Erinnerungen ist dies mit dem Startdatum identisch: (ii) bei
wiederholten Erinnerungen ist es das nachste Datum, an dem die Erinnerung wiederholt wird, hachdem
sie verarbeitet wurde. Ein Aktionsdatum kann in der Vergangenheit oder in der Zukunft liegen.

e Aktive Erinnerung: (i) eine einmalige Erinnerung, deren Startdatum in der Vergangenheit liegt und die
noch nicht verarbeitet wurde; (ii) eine wiederholte Erinnerung, deren Startdatum in der Vergangenheit
liegt (und die eventuell verarbeitet wurde); (iii) (i) eine (einmalige oder wiederkehrende) Erinnerung,
deren Startdatum in der Zukunft liegt. (Anmerkung: Wenn das Aktionsdatum einer aktiven Erinnerung
in der Vergangenheit liegt und die Erinnerung noch nicht verarbeitet wurde, so handelt es sich bei der
Erinnerung um eine fallige Erinnerung).

o Fdllige Erinnerung: eine aktive Erinnerung mit einem Startdatum in der Vergangenheit. Fallige
Erinnerungen sind eine Untergruppe von aktiven Erinnerungen. Sobald eine Erinnerung fallig wird, wird
die Option, die Erinnerung auf Schlummern zu setzen, verfugbar.

o Eine auf Schlummern gesetzte Erinnerung wird nur auf fallige Erinnerungen angewendet. Wenn eine
Erinnerung auf Schlummern gesetzt wird, wird das aktuelle Aktionsdatum storniert und es wird ein
Aktionsdatum in der Zukunft ausgewahlt. Der Schlummerzeitraum wird ab dem aktuellen Datum
definiert.

¢ Nicht aktive Erinnerungen: Eine nicht wiederholte Erinnerung, deren Startdatum in der Vergangenheit
liegt und die verarbeitet wurde.
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¥ Reminders
CONTRACT REMINDERS
Cancellation
o Dec 31, 2020
Cancellation
on Sep 01, 2020
Renewal
recurring weekly starting on Aug 01, 2020
Renewal

recurming weekly starfing on Sep 26, 2020
(next on Sep 26, 2020)

Verfication

on Jun 20, 2020
(snooze until Dec 24, 2020)

Verfication

recurring yearly starfing on Jul 10, 2020
(next on Jul 10, 2021)

Verfic

m

- f

[ (%]
%]

20

L PRRTLE

NEW REMINDER...

Active: one-time, start date in future #

Due: one-time, start date in past,
not yet processed

Due: recurring, start date in past,
not yet processed

A S N SN

€

Active: recurring, start date in future

Active: one-time, start date in past, Fy
was due but now snoozed

Active: recurring, start date in past, #
processed

Inactive: one-time, start date in past, #
processed

=

=] E a8 =2 0 =2

€

=

= -

=

Im Beispiel wird als aktuelles Datum der 16. September 2020 verwendet.

Der Erinnerungsstatus wird durch Farbcodes angezeigt

Die Textfarbe von Erinnerungen zeigt dem Benutzer bei der Eingabe den Status der Erinnerung an:

e Blau: Aktive Erinnerungen, die keine falligen Erinnerungen sind

e Rot: Fallige Erinnerungen
e Grau: Nicht aktive Erinnerungen

Debuggen von Erinnerungs-E-Mails

Wenn Erinnerungs-E-Mails nicht korrekt gesendet werden, wenden Sie sich an Ihren ContractManager-
Systemadministrator, um zu Uberprifen, ob das System korrekt eingerichtet wurde.
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4.7 Suchen

Die Suchfunktion ist auf Containerebene aktiviert. Sie kénnen damit die Datensétze eines Containers
durchsuchen. Sie kénnen (i) in allen Feldern von Datenséatzen oder in einem ausgewahlten Feld nach einem
Begriff suchen oder (ii) Datenséatze suchen, die als Ergebnis eines Filters zuriickgegeben werden.

Um eine Suche durchzufiihren, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Wabhlen Sie in der Auswahlliste Ansicht eines Containers ein Datensatzlistenformular fiir die Anzeige
der Datenséatze des Containers aus. So sehen Sie z.B. in der Abbildung unten die Datenséatze eines
Departments-Containers, wobei die Datenséatze in einem Listenformular namens Standard list form
aufgelistet werden.
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@ | Home | Departments

Company Database

Departments
16 records

Wiew n Standard list form

Al Search Detailed

e 01

Mew Department. ..

tCOMPANY NAME

Arbormull, Inc. Arbormull Legal

AWS Amazon Legal

Chestnut Group Chestnut Corporate Sales

Deciduous Pariners

Deciduous Legal

Dropbox Corporation

Dropbox Enterprise Sales

Honeylocust

HoneyLocut Legal

Microsoft Corporation

Microsoft Enterprise Licensing

Pineable

Pineable Partrers

Red Maple and Sons

Red Maple Legal

Salesforce

Saleforce Regional Sales New Englands

Sycamore

Sycamore Sales

Tulip, Walnut, and Willow, LLC

TWW Marketing

Twitter, Inc.

Twitter Florida Regional Sales

Twitter, Inc.

Twitter Regional Legal

White Pine Partners

White Pine Operations

Willow Properties, Inc.

NN NN N N N N Y Y NN NN
Be e s e e R EE R BB S

Willow Sales

2. Um in allen Feldern aller Datenséatze des Containers nach einem Begriff zu suchen, (i) klicken Sie auf
Suche (siehe Abbildung unten), (ii) geben Sie den Suchbegriff ein (die Grol3- und Kleinschreibung wird
bei der Suche ignoriert), (i) klicken Sie auf das Suchsymbol auf der rechten Seite. Daraufhin werden
alle Datenséatze, die den Suchbegriff in einem ihrer Felder enthalten, aufgelistet.
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@ | Home | Departments
et - 1 1-1-1.1-1:
Departments
6 records
Mew Department...
View n Standard list form -
All Search Detailed
legal ﬂ
tCOMPANY NAME
Arbornull, Inc. Arbomull Legal P
AWS Amazon Legal 4 o
Deciduous Partners Deciduous Legal 4 0
Honeyl ocust Honeyl ocut Legal 4
Red Maple and Sons Red Maple Legal 4 o
Twitter, Inc. Twitter Regional Legal 4 0
3. Um einen Begriff in einem einzigen Feld aller Datensétze des Containers zu suchen, klicken Sie auf

Detailliert (siehe Abbildung unten), (ii) geben Sie den Suchbegriff ein (die Grof3- und Kleinschreibung

wird bei der Suche ignoriert), (iii)

wahlen Sie das Feld aus, das durchsucht werden soll (in der

Abbildung unten ist dies das Feld Description), (iv) klicken Sie auf das Suchsymbol auf der rechten
Seite. Daraufhin werden alle Datenséatze, die den Suchbegriff im ausgewahlten Feld enthalten,

aufgelistet.

Altova ContractManager
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@ | Home | Departments

Company Database ﬂ n a

Departments

3 records

Mew Department. ..
WView = Department Mames & Descriptions

All Search Detailed

tNAME DESCRIPTION

Include legal on all sales and 2
agreement discussions

We've worked with both the sales VR
and legal teams at Sycamare

Amazon Legal

Sycamore Sales

Twitter Regional Legal Legal discussions S o

4. Wenn fur einen Container ein oder mehrere Filter definiert wurden, steht die Schaltflache Vordefiniert
zur Verfigung. Um wvon einem Filter ausgewahlte Datensétze zu erhalten, (i) klicken Sie auf
Vordefiniert (siehe Abbildung unten), (ii) wéhlen Sie einen der in der Auswahlliste angezeigten Filter
aus und (iii) klicken Sie auf das Such-Symbol auf der rechten Seite. Daraufhin werden alle Datensétze,
die den Filterbedingungen entsprechen, aufgelistet.
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@ | Home | Contracts

Contract Database 08680

Contracts

Mew Contract...
View = Contracts alphabetically { -

All Search = Detailed Predefined Jump to
n Mew contracts with effective dates < 1 months ago ¢ n
Green Power C2020/3133 P |
Weekly Lunches C2020/3132 4 0

= Symbole der Container-Seite

Offline-Modus

£ Konfig.

Aktualisieren

Export in XIVIL/CSV

Bericht generieren

Drucken

Hilfe €

e = fefle
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4.8 Springe zu

Mit Hilfe der "Springe zu"-Funktion kénnen Sie zu einem Datensatz springen, der mit dem eingegebenen
Textstring beginnt oder diesen enthalt. Der Look-up nach dem Textstring wird entweder in einem oder allen
Feldern der Datensétze des Containers durchgefiihrt. Welche Felder durchsucht werden sollen und ob der
Textstring am Anfang des Felds stehen soll oder an einer beliebigen Stelle im Feld vorkommen soll, wiirden Sie
am Namen des Listenformulars erkennen (oder dies sollte auf irgendeine Art von lhrem Administrator kenntlich
gemacht worden sein).

Wenn Sie z.B. in der Abbildung unten das Listenformular namens Contracts by Status & Company auswahlen,
steht die Schaltflache Springe zu zur Verfligung. Dies zeigt an, dass die "Springe zu"-Funktion fiir dieses
Listenformular zur Verfliigung steht. Da das Listenformular auf Status und Unternehmen basiert, ist
anzunehmen, dass mit einem "Springe zu" der Status und/oder das Unternehmen gesucht wird. Bei Eingabe
wvon Amer wird der erste Firmenname, der mit Amer beginnt, oben in der Liste angezeigt.

@ | Home | Contracts

contc Dt 0008000

Contracts

View = Contracts by Status & Company =
All Search | Detailed Predefined

Ame
¥ American Hornbeam (1) L
C2020/3122 Office Cleaning Contract Cperations 4
¥ AWS (1)
C2020/3127 AWS Policies & Permissions - Identity & Access Management Operations 4 1

¥ Chestnut Group (1)

eIt . o ] - . 1 R
C2020/3119 Chestnut Telecom License Agreement Sales Agreement  # 10

Um die Springe zu-Funktion zu verwenden, klicken Sie auf Springe zu und geben Sie den gewlnschten
Textstring ein. Daraufhin wird der gesuchte Datensatz an der ersten Stelle der Liste angezeigt.

Anmerkung: Wenn die Schaltflache Springe zu nicht zur Verfigung steht, bedeutet dies, dass Ihr
Systemadministrator die Einstellung "Springe zu" fir das aktuelle Listenformular nicht aktiviert hat.

= Symbole der Container-Seite

Offline-Modus
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Konfig.

Aktualisieren

173

Export in XmL/csv @

Bericht generieren

Drucken
ilfe €

L
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4.9 Aktualisieren

Wenn ein Container getffnet ist und seine Datenséatze aufgelistet werden (wie in der Abbildung unten, in der
eine Liste von Department-Datenséatzen angezeigt wird), kénnen Sie die Daten durch Klick auf die
Aktualisieren-Schaltflache aktualisieren.

@ | Home | Departments

Company Database © i~ ]2

Departments

16 records
New Department. ..
WView - Department Names & Descriptions -

All Search Detailed

tName Description
Include legal on all sales and

Amazon Legal . .
agreement discussions

Arbornull Legal
Chestnut Corporate Sales
Deciduous Legal

Dropbox Enterprise Sales

b T T T T
5 =25 225 2 =

HoneyLocut Legal

Dies ist nutzlich, da die ContractManager-App ein verteiltes System ist, das von mehreren Benutzern
aktualisiert werden kann. Durch Klick auf "Aktualisieren” stellen Sie sicher, dass Sie die neuesten Daten aus
der Datenbank sehen.

=1 Symbole der Container-Seite

Offline-Modus

Konfig.

Aktualisieren

Export in XmL/csv @

Boooe

Bericht generieren
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Drucken
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4.10 Export in XML, CSV

Wenn ein Container getffnet ist und seine Datenséatze aufgelistet werden (wie in der Abbildung unten, in der
eine Liste von Person-Datensatzen angezeigt wird), kénnen Sie die Daten dieser Datensétze in eine XML-
und/oder CSV-Datei exportieren. Ihr Systemadministrator hat voraussichtlich ein oder mehrere Exportformulare
fur jeden Container definiert. In jedem Exportformular ist eine eigene Gruppe von Datenfeldern (dieses
Containers) definiert, die exportiert werden sollen. Ein Exportformular kdnnte nicht nur die Felder des
Containers, sondern auch den Namen des Parent-Containers und ibergeordneter Vorfahren-Container
enthalten. Im Fall von XML-Exporten kénnten auch Child-Container und eine Auswahl ihrer Felder inkludiert
werden. Die verschiedenen Exportformulare wirden normalerweise erklarende Namen haben. Mit Hilfe der
verschiedenen Optionen kdnnen Sie auswahlen, welche Datensatzgruppen exportiert werden sollen., Wenn Sie
flr einen Container eine andere Datensatzgruppe bendtigen, wenden Sie sich an lhren Systemadministrator.

@ | Home | Persons

Company Database o i~ ]2

Persons

T records
C=a
View - Standard list form u

All Search Detailed

M Company Department
Gridley Jim Red Maple and Sons Red Maple Legal S W

= Symbole der Container-Seite

Offline-Modus

Konfig.

Aktualisieren

173

Export in XI\/IL/CSV.

Bericht generieren

Drucken

Hilfe €

LT
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XML- und CSV-Formate

XML-Format

Die exportierte XML-Datei hat ein Root-Element namens <Root >, und <Root > erhdlt ein Child-Element, das
denselben Namen wie der aktuelle Container hat (in unserem Beispiel ist dies der Container Person). Dieses
Element erhélt die von Ihnen fur den Export ausgewahlten Felder als Child-Elemente. So kdnnte etwa mit dem
Exportformular fur einen Person-Container (siehe Abbildung oben) eine XML-Datei generiert werden, die
folgendermaf3en aussieht:

<Root >

<Per son>
<Depar t nent >Sal es</ Depar t nent >
<First>Jinmx/First>
<Last >Gi del y</ Last >
<Phone>123456789</ Phone>
<Emai | >sal es. 01@l t ova. conx/ Emai | >

</ Per son>

<Per son>
<Depar t nent >Account s</ Depart nment >
<Fi rst >Jane</ First>
<Last >Locke</ Last >
<Phone>123789777</ Phone>
<Emai | >account s. 04@l t ova. conx/ Emai | >
</ Per son>
</ Root >

CSV-Format

Die erste Zeile der CSV-Datei enthdlt die Feldiberschriften. Jede weitere Zeile enthélt einen Datensatz, wobei
die Feldwerte dieselbe Reihenfolge wie die Uberschriften haben. Das Trennzeichen in Datensétzen ist ein
Komma. Beachten Sie, dass es sich bei jedem Datensatz um eine flache Auflistung der Zeilen des
Exportformulars handelt. Child-Datensétze kdnnen aufgrund der flachen Struktur von CSV-Dateien nicht
angezeigt werden. Im Vergleich zur XML-Struktur oben:

"Department”,"First", "Last","Title","Phone", "Email"
"Sal es","Jim,"Gidely", "Executive","123456789", "| egal . 01@ ednapl e. cont

"Account s", "Jane", "Locke", "Manager", "123789777", "account s. 04@l t ova. con’

Export von Daten
Um eine XML- oder CSV-Datei zu exportieren, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Kilicken Sie auf In XML/CSV exportieren (siehe Abbildung oben).

2. Das daraufhin angezeigte Formular (Abbildung unten) besteht aus zwei Teilen: (i) Im oberen Bereich
werden die fur den aktuellen Container verfigbaren Exportformulare aufgelistet; diese wurden von lhrem
Systemadministrator definiert; wahlen Sie das gewilinschte Formular aus; (ii) Wéhlen Sie im unteren
Bereich das gewunschte Exportformat (XML oder CSV) aus.
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Export 7 Person records

Export data:

Standard export form
Whole DB

File format:
KML
CSV (can be used in Excel)

L]

3. Kilicken Sie auf Jetzt exportieren.
4. Wabhlen Sie im daraufhin angezeigten Dialogfeld den Pfad, unter dem die exportierte Datei gespeichert

werden soll, aus und klicken Sie auf Speichern.

Wichtige Punkte

Mit Exportformularen werden Daten im Zusammenhang mit dem aktuellen Container (z.B. einem
Person-Container) exportiert.

XML-Export: Die Felder des fir den Export ausgewahlten Containers werden als XML-Elemente
exportiert, die Children eines Elements sind, das den Namen des aktuellen Containers hat (z.B. des
Elements mit dem Namen Per son). Siehe XML-Codefragment oben.

CSV-Export: Die Felder des fiir den Export ausgewahlten Containers werden als Spalte einer CSV-
Zeile exportiert, wobei jede CSV-Zeile einem Datensatz aus der Datenbank entspricht (z.B. ein einziger
Person-Datensatz). Siehe CSV-Codefragment oben.

In Exportformularen kénnen nicht nur die Felder des Containers hinzugefiigt werden; auch Parents und
hoéher gestufte Vorfahren kénnen hinzugefiigt werden. Ein exportierter Datensatz kann daher auch die
Parents und Vorfahren des aktuellen Containers enthalten. Siehe Codefragmente oben.

Wahrend Daten aus Child-Containern in XML-Dateien exportiert werden kénnen, ist der Export in CSV-
Dateien aufgrund der flachen Struktur von CSV-Dateien nicht mdglich.
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Berichte

4.11 Berichte

Fur die Datenséatze eines Containers kdnnen separat fur jeden Container Berichte generiert werden. Inhalt und
Layout von Berichten wird von lhrem Systemadministrator in einem Berichtsformular definiert. Wenn fir einen
Container ein Berichtsformular definiert wurde, ist die Schaltflache Berichte der Datensatzlistenseite ™ des

Containers aktiv (siehe Abbildung unten).

@ | Home | Departments

Company Database

Departments

16 records

All Search Detailed

tName

Amazon Legal

Arbornull Legal

Chestnut Corporate Sales
Deciduous Legal

Dropbox Enterprise Sales

HoneyLocut Legal

View - Department Names & Descriptions

cOoaanonea

New Department. ..

Description
Include legal on all sales and
agreement discussions

b T T T T
5 =25 225 2 =

=l Symbole der Container-Seite

Offline-Modus

Konfig.

Aktualisieren

Export in XmL/csv €

Bericht generieren

Drucken

opooge

Altova ContractManager
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ilfe €

Berichtsoptionen

Bei Klick auf die Schaltflache Berichte wird das Formular fir die Berichtsoptionen (Abbildung unten)
angezeigt.

Show report Contract Dollar Amount Report

For all records For current data

A
[y1]
J

Sie kdnnen die folgenden Optionen konfigurieren:

e Wenn fir den Container mehrere Berichtsformulare definiert wurden, aktivieren Sie die Option Bericht
anzeigen fur das gewiinschte Berichtsformular. Wenn nur ein Berichtsformular zur Verfligung steht,
wird diese Option nicht angezeigt.

e Waéhlen Sie aus, ob der Bericht fUr alle Datenséatze im Container oder nur fur die Datenséatze in der
aktuellen Datensatzliste generiert werden soll (So hat z.B. die Datensatzliste Standard list form in der
ersten Abbildung dieses Kapitels vier Datenséatze, die moglicherweise nicht alle Datenséatze dieses
Containers sind).

Der generierte Bericht

Nachdem der Bericht generiert wurde, stehen Ihnen die Berichtsoptionen (siehe oben) wieder zur Verfligung,
diesmal jedoch im generierten Bericht (siehe Abbildung unten).

Show report By category

For all records For current data

Zuséatzlich dazu kénnen Sie den Bericht durch Klicken auf das Drucken-Symbol (siehe Abbildung oben)
drucken. Der Bericht wird als PDF-Datei, die Sie auf dem Datentrager speichern kénnen, erstellt.
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4.12 Drucken

Klicken Sie auf einer Container-Seite @ (rechts oben) auf das Symbol Drucken, um die aktuelle
Datensatzliste des aktuellen Containers zu drucken. Der Bericht wird als PDF-Datei, die Sie auf dem
Datentrager speichern kénnen, erstellt.

@ | Home | Departments

Company Database © i~ ]2

Departments

16 records
New Department. ..
View - Department Names & Descriptions -

All Search Detailed

tName Description
Include legal on all sales and

Amazon Legal . .
agreement discussions

Arbornull Legal

Chestnut Corporate Sales

Deciduous Legal

Dropbox Enterprise Sales

b T T T T
5 =25 225 2 =

HoneyLocut Legal

=l Symbole der Container-Seite

Offline-Modus

Konfig.

Aktualisieren

173

Export in XmL/csv €

Bericht generieren

Drucken

Hilfe €

L
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4.13 Offline-Modus

Uber den Offline-Modus kénnen Sie ausgewihlte Datensétze auf lhrem Gerét speichern, diese Datensétze
offline bearbeiten und die Bearbeitungen nach Verlassen des Offline-Modus wieder auf dem Server speichern.
Die Schaltflache Offline-Modus (in der Abbildung unten grin umrandet) steht auf der Ebene der Startseite und
auf Container-Ebene zur Verfligung. So sehen Sie z.B. in der Abbildung unten die Schaltflache Offline-Modus
des Containers Companies.

Um offline zu gehen, Datensétze offline zu bearbeiten und wieder online zu gehen, gehen Sie folgendermal3en
\Vor:

1. Klicken Sie auf einer beliebigen Ebene, auf der die Schaltflache Offline-Modus (in der Abbildung unten
grin umrandet) zur Verfligung steht, auf diese Schaltflache.

2. Wahlen Sie im daraufhin angezeigten Offline-Modus aktivieren-Formular (siehe Abbildung unten)
den/die gewlinschten Container aus.
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Enable offline mode
Select data which you want to be available offline
Clear all Select all
MyCompany (1 records)

Company groups (7 recor

Companies (11 records)

v Departments (17 records)

i Persons (10 reci

Contracts (8 recar

Contracting Parti (11 records)

Cancel Load data and go offline

3. Kilicken Sie auf Daten laden und offline gehen.
4. Der/die ausgewahlte(n) Container stehen nun zur Offline-Bearbeitung zur Verfigung. Bearbeiten Sie

diese und speichern Sie Ihre Anderungen.
5. Dass Sie sich im Offline-Modus befinden, wird durch eine Schaltflache namens OFFLI NE rechts oben

angezeigt. Um wieder online zu gehen und lhre Anderungen in der Server-Datenbank zu speichern,
klicken Sie auf OFFLI NE. Sobald Sie wieder online sind, werden Ihre Anderungen automatisch in der

ContractManager-Datenbank gespeichert.

=1 Symbole der Container-Seite

Ofﬂine-Modus

Konﬁg.
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Offline-Modus

Aktualisieren

173

Export in XIVIL/CSV.

Bericht generieren

Drucken

Hilfe &

e fl= fl flo

Altova ContractManager
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Index

"Springe zu" anzeigen, 59

A

Abschnitte in Datenséatzen, 152, 154

Abschnitte in Eingabeformularen, 61, 65

Admin-Bereich, 7

Altova ContractManager™ Startseite, 5

Anderungsverfolgung, 19, 157

Anderungsverfolgung von Bildern, 122
Anderungsverfolgung von Dateien, 122

App-URL, 125

Automatisches Ausfiillen der Felddaten, 33

B

Benachrichtigungsgruppen,

erstelen, 113

Rollen oder Benutzer hinzufuigen, 113
Benutzer,

aktivieren und desktivieren, 105

konfigurieren, 105

neue erstellen, 105

Rollen definieren fur, 105
Benutzer verwalten (Register), 105
Benutzerbereich, 7
Berichte,

drucken, 176

generieren, 176
Berichtsformulare, 77

Datensétzefiltern, 80

Datensézen gruppieren, 80

Diagramme, 84

Eigenschaften, 80

dobde Stileflr, 121

Inhdt von, 82

Layout und Sruktur, 82

neue erstelen, 79

Stile, 82

vorhandene bearbeiten, 79
Zugiff definieren, 80
Zusammenfassungswerte, 82

Berichtstabelle in Berichtsformularen, 82
Beziehungen in der CM-Datenbank, 10

Bildbibliothek, 122
Bildeinstellungen, 122
Bilder,

zur Bildbibliothek hinzufiigen, 122
BildgréReneinstellungen, 122
Browser-Breite-Einstellungen, 123

C

Container, 10

Daensatzlisten von, 148

konfigurieren, 27

neue erstellen, 29

Top Leve und untergeordnete, 27

Vdidierungvon Datensétzen, 27, 30
Container umbenennen, 94
Container und Hierarchie, 25
Container-Operationen, 93

Child hinzufiigen zu, 95

Container umbenennen, 94

Daten importieren fur, 95

Datensétze aktudlisieren, 95

duplizieren, 95

entfernen, 95

Parent hinzufiigen zu, 95

Parent-Verkniipfungin lose Verkniipfung umwandeln, 95

CSV, Daten exportieren in, 173

D

Daten importieren, 95
Daten in XML, CSV exportieren, 173
Formulare definieren fiir, 88
Datenbanken der CM-Datenbank, 26
Datenbankstruktur,
Beschreibung, 10, 25
planen, 25
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Index

Dateneingabeformulare,

siehe Eingabeformulare, 61
Dateneingabeformulare fir Datenséatze, 153
Datensétze,

Abschnittein, 152, 154

Anderungsmodus wahrend der Bearbeitung, 157

bestehende bearbeiten, 152

Dateineingebeformulare fir, 153

Daten bearbeiten, 156

Dateneingabe fur, 152

in Listenformularen gruppieren, 59

Listen von, 148

neue hinzufiigen, 152

Vadlidierung, 27, 30, 37

Vorlage fir neuen Datensatz verwenden, 152
Datensétze durchsuchen, 164
Datenséatze in Listenformularen gruppieren, 59
Datenséatze validieren, 27, 30
Datensatzsuche, 164
Datumseinstellungen, 123
Designs, 14,116, 142
Diagramme in Berichten, 84
Druckeinstellungen, 122
Drucken, 178

E

Eingabeformulare,

Abschnittein, 61, 65, 75

Eigenschaften, 75

Eigenschaften und Stile bearbeiten, 61

dobde Stilefir, 121

Inhalt von, 69

Layout und Sruktur, 67

neue erstellen, 61, 63

schreibgeschiitzte Formulare, 61, 75

Sile, 72

vorhandene bearbeiten, 63

Vorlagen, 61, 73

Zugriff definieren, 61, 75
Eingabeformularvorlagen, 61, 73
Einstellung "Vorschau bei Klick", 59
E-Mail-Adresse des Absenders, 125
E-Mail-Erinnerungen,

Filter zur Auswahl von Empfangern verwenden, 44

siehe Erinnerungs-E-M ails, 125

E-Mail-Formulare,
neue erstellen, 91
verwenden, 91
Erinnerungen,
durch App-Benutzer bearbeiten, 159
von App-Benutzer bearbeiten, 132
Erinnerungsdaten, 159
Erinnerungseinstellungen (durch Admin definierte),
Satus, 128
Satus von, 132
Uhrzeit und Haufigkeit von, 128, 132

Erinnerungseinstellungen (durch Benutzer definierte),
159

Erinnerungs-E-Mails, 125, 128
Absenderadresse, 125
Adressevon E-M ail-Absender einstellen, 123
App-URL in, 125
URL von App fir Links in E-M ail konfigurieren, 123
Erinnerungsstatus (fir Admin), 128
Erinnerungsstatus (fur Benutzer), 132, 159
Erste Schritte, 7
Erste Seite der App, 7
Exportformulare,
neue erstellen, 88

=

Farbdesigns, 14,116, 142
Feldeigenschaften, 33
Felder, 31
automatisch ausfillen, 33
Eigenschaften, 33
in neuen Containern, 29
und ID-Werte, 36
vaidieren, 33, 37
Felder validieren, 33
Feldtyp: Erinnerungen, 33, 125
Feldtyp: Lose Verknupfung, 33
Flter,
Einstdlung fir Benachrichtigungsgruppen, 44
fir Suchen verwenden, 44
in Listen- und Berichtsformularen, 44
neue erstellen, 41
und E-M ail-Benachrichtigungen, 44
verwdten, 39
zur Einschrénkung des Benutzerzugriffs, 44
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Fltern von Datensatzen in Berichten, 80
Formulare,

siehe Berichtsformulare, 48

siehe Eingabeformulare, 48

siehe E-M ail-Formulare, 48

siehe Exportformulare, 48

siehe Listenformulare, 48

Ubersicht, 48

verwadten, 48

Zugriffsrechte Uber Rollen, 108

G

Globale Stile, 121
Gruppieren von Datenséatzen in Berichten, 80

H

Hierarchie in der CM-Datenbank, 10

ID-Werte, 36

K

Konfig. (Register), 116
Kurzanleitung (Systemverwaltung), 22
Kurzanleitung (Verwendung des Systems), 138

L

Liste aktualisieren, 171
Listenformular,
drucken, 178
Listenformulare, 51
Eigenschaften, 59
Einstellung"Vorschau bei Klick", 59
filtern, 59
dobde Stilefir, 121

Gruppieren von Datensétzen, 59

Inhalt von, 54

Layout und Struktur, 53

neue erstellen, 52

Sile, 56

vorhandene bearbeiten, 52

Zugiff definieren, 59

Zusammenfassungswerte, 54, 59
Lose Verknupfungen, 10

O

Offline-Modus, 180

P

Parent-Child-Beziehungen, 10
Protokollierung, 19

R

Rollen,
Benutzern zuweisen, 108
neue erstellen, 108
Rolle"Admin", 108
Rolle"All Users”, 108
Zugiffsrechte definieren, 108
Rollen in ContractManager, 9

S

Seite "Hlter bearbeiten", 39
Seite "Formulare bearbeiten”, 48
Springe zu, 169
Start page (fur die Verwendung des Systems), 140
Startseite fur Dateneingabe, 101
Stile in Eingabeformularen, 72
Stile in Listenformularen, 56
Sucheinstellungen, 123
Systemverwaltung, 7, 20
Kurzanleitung, 22
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Index

T

Textgrofe in der App, 142
Typ "Erinnerung” fur Felder (Erinnerungsfelder), 125

U

Uberrpriifung, 157

Ubersicht Datensatzseite, 150
Ubersichtsformular, 101
Uhrzeiteinstellungen, 123

V

Validierung von Feldern und Datensatzen, 37

Verwendung des Systems, 7, 137
Kurzanleitung, 138

Vorlagen fir die Eingabe von Datensétzen, 152

X

XML, Daten exportieren in, 173
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