FAQ / Haufige Fragen

Die FAQ-Seite (Frequently As-
ked Questions) beschreibt Ant- e EIL Ll

worten auf die am haufigsten e sowion
gestellten Fragen. Dieser Ab- { cadl. o )
schnitt ist die Einleitung / Vor- \ A VO
bereitung far das
OnlineHandbuch-PDF ) Wia 1
Dieser Abschnitt gliedert sich T
in drei Hauptgruppen

FAQ / Haufige Fragen / Allge-
mein

FAQ / Haufige Fragen / Pro-
dukte

FAQ / Haufige Fragen / Wasiist neu ?

- auf dieser Seite erfolgt die Verlinkung auf die Seite , Wasiist neu ?*

FAQ / Haufige Fragen / Ihr Rechner

90 % aller HotlineFragen bei msuBerlin sind leider nicht Programmbezogen, son-
dern betreffen al's Ursache die Rechnerpflege und Rechnerwartung.

- Beratungsmangel durch Vorlieferanten, Handel

- dadurch entstehen Kompatibilitdtsmangel und Wartungsméangel in den Software-
programmen.
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5 FAQ/Haufige Fragen / Allgemein

Update auf
Version 9 ... ? msuBefiin

mehraber MacKonto P Michael Sander Unternehmensberatung
v Josel-Orlopp-Str. §
metesber MSUAgeEnt 10367 Berfin

» Kémpfen Sie auch mit der
Reisekosten-Abrechnung,
mit Pauschalen, Eigenantei-
len?

- oder geben Sie lhr
schwerverdientes Geld lie-
ber beim Finanzamt ab,
weil das alles zu kompli-
Ziertist ?

Mit der Version 9.2 hat das
in Zukunft ein Ende.

Telefon: 030 - 343 829 . 0
Hotline: 030 - 343 829 . 12
Telefax: 030 - 343 829 - 90

meheaber DerCreative

mehesber DerDienstleister i
1 e-mail: info@msu.de

mehraber MSUFAKT! WWW.MSU.DE

mehraber MsUKasse

menraber MsuFinanz

meheaber MSUTEXT

mehraber MsuWartung

meheaber a€tivePLZ

mehraber activeTravel

mehe aber MMSUSErver ANFRAGEN

* Geben Sie auch noch 1,8 % des Neuwagenpreises | hres Pkw's freiwillig beim Fi-
nanzamt ab, nur weil Ihnen ein verniinftiges Fahrtenbuch fehlt ? Mit dem Fahrten-
buch in der Buchhaltung erfassen Sie einfach lhre Fahrten, die Buchhaltung
kiimmert sich dann um den Rest!

* Viele unserer Anwender wollen nicht erst vom Bescheid des Finanzamtes lber-
rascht werden, wieviele Steuern Sie zu zahlen haben. Dann kénnen Sie jetzt jeder-
zeit mit MacKonto die Steuern berechnen, die auf Sie zukommen. So kdnnen Sie
planen und rechtzeitig Riicklagen bilden.

» Sicherlich haben Sie sich gefragt, was Ihnen eine Tabellenkalkulation in der
Buchhaltung nutzt?

Neben den Buchhaltungstéatigkeiten werden Sie immer wieder Hilfsrechnungen
durchfiihren. Durch die Integration der Tabellenkalkulation kénnen Sie diese in
der Datenbank speichern und so jederzeit wieder darauf zuriickgreifen.

» Kennen Sie den Unterschied warum eine Leuchtstoffrohre anders a's eine Glih-
birne korrekt verbucht wird?

Dieses Herrschaftswissen der Steuerberater kbnnen Sie nun einsetzen.

Mit Hilfe der Tabellenkalkulation laden Sie Giber 2500 M usterbuchungen und kén-
nen diese frei auswéahlen. Sie sehen, ein Update lohnt sich!
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Wo finde ich Online Hilfen ?

Wo finde ich Online Hilfen ?

Online Hilfen finden Sie ab Version 9.5 direkt &
Uber Thr Programm. o8

¢ Viele unserer Anwender mdéchten Tag und
Nacht kleine Handbticher (Dokus) schnell la-
den.

* Kédmpfen Sie auch mit der Reisekosten-Ab-
rechnung, mit Pauschalen, Eigenanteilen ?

- oder geben Sie Ihr schwerverdientes Geld lie-
ber beim Finanzamt ab, weil das alles zu kompliziert ist ?

Mit Online Hilfen ab der Version 9.5 hat das in Zukunft ein Ende.

Diese Hilfen wurden von den technischen Redakteuren entwickelt. Sie werden wo-
chentlich aktualisiert.

Uber msuFakt!

Einstellungen
Dienste

msuArbeitsplatz 2003 ausblenden
Andere ausblenden Nk
Alle einblenden

msuArbeitsplatz 2003 beenden

Online Hilfen und PDF Dokus im About Dialog

msuBeriin

meheaber MacKonto Michael Sander Unternehmensberatung
losel-Odopp-5tr. 5
mehr aber MMSUAgent 10367 Berlin

| Telefon: 030 - 343 829 -0
Hotline; 030 - 343 829 . 12

. . -“ Telefax: 030 - 343 829 . 39
mehrber DerDienstleister !

mehrtber DerCreative
| e-mail: info@msu.de

mehr aber IMSUFAKT! / WWW.MSU.DE

mehrber MsUKasse

mehr sber MsuFinanz

3 :
mehetber MSUTEXT [ ’ .

mehriber MSUWartung

mehr ober AckivePLZ

mebe iber ACtiveTravel

mehrober IMSUSErver ANFRAGEN o_‘

Im geschiitzten Anwendebereich finden Sie auf der Seite ,,Dokus und Handbi-
cher* die Dokumentationen als Bilderbuch.
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+ Wechseln Sie oben rechts in den Dialog , Uber ...“ oder
klicken Sie unten links in das msuL ogo.

* Klicken Sie die Taste ,, Anfragen” an.

Uber den Browser werden Sie auf die Seite www.msu.de
verlinkt.

Es erscheint die Homepage von msuBerlin.

» Wéahlen Sie in der linken Spalte ,, Downloadservice" aus.
Es erscheinen die Info-Bubbles mit den Elektronen.
» Wéhlen Sie die Taste ,, Dokus Handbticher* aus.
Es erscheint die Liste mit den Kurzhandbtichern (ca DOKUS l

2 bis 30 Seiten), die I hre Fragen beantworten.
Laden Sie Ihr Handbuch auf den Rechner.

Alternativ finden Sie diese Infos auf der Produkt CD.
Der Vorteil des Downloads liegt in der wdchentli-
chen Aktualisierung.

HANDBUCH

Tabellen und Kalkulationen Cservice TS
activeCalc dient Ihnen als Verwalter und Organisator Kalender

von Rechentabellen. Alle Rechentabellen finden Sie Rechner 3,
Uber den Menlpunkt , Service* als Liste. |

Neues Memo 3B |
Neben den Buchhaltungstétigkeiten werden Sie im- Memos |

mer wieder Hilfsrechnungen durchfiihren. Durch die
Integration der Tabellenkakulation kénnen Sie diese PLZ
in der Datenbank speichern und so jederzeit wieder BLZ

darauf zurtickgreifen.
. . . N activeDraw
0 InactiveCalc finden Sie Praxislésungen und sofort
einsetzbare Kalkulationen. Kontenliste
Journal
Buchen

Ziele und Vorteile von activeCalc

. Schnelles,, Suchen & Finden“ von Tabellen, Berechnungen und Listen.
. In jedem msuModul: obere Menlleiste: Service/ activeCalc

. Zeitersparnis: , Wie oft mussten Sie |hre Tabellen suchen®

. Entspannte Eingabe
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2500 Musterbuchungen

. »Kakulationen viaKlick" Finanzstati & Vermogensplanung

. Kalkulieren wie ein Profi (Darstellung wirtschaftlicher Verhéltnisse)

. Rechnen & Abrechnen

. Zahlenformate und Vorlagen (1000 Musterbuchungen)

. Anpasshar an die Bildschirmgrdsse

. Fehlerquellen werden beseitigt. Kalkulationen werden zentral verwaltet.
. Passwortschutz fir einzelne Tabelle

2500 M u Ste r b u- iten Auswahl Konten Buc-ﬁg_ﬂe_ns_lgr_

19.2.01 __|  Kalender
Chungen m Rechner 3,
Wie heil3t mein Konto ES

far ... 7?7

Mit den 3 Tabellen der ,, 2500
Musterbuchungen konnen Sie
Belege schneller kontieren und buchen.

KMU (Klein und Mittelunternehmen), Selbsténdige und Freiberufler haben haufig
Probleme die Konten dem Beleg mit der richtigen Kontonummer zuzuordnen.

Der Grund hierfur ist: Keine Sammlung von Musterbuchungen.
In der Praxis fuhrt das dazu, dass Belege nicht oder falsch zugeordnet werden.
Die 2500 Musterbuchungen sparen Zeit und Geld.

* S|Che|’||Ch fragen Sie, was Ihnen eine Tabel- I Barichte-Layouts—Filter 2004-25
lenkalkulation in der Buchhaltung nutzt? =

Neben den Buchhatungstétigkeiten werden ——
Sie immer wieder Hilfsrechnungen durch- 4 El aériveCalc Tabellenkalkulation

activeCalc

0300 Andere Anlagen
0320 PKW E; '

QrLokale V

fuhren. Durch die Integration der Tabellen- v [ 2000 Musterbuchungen
kalkulation konnen Sie diese in der 47 AC Buchungen Kontoname

. . . . 4 AC Buchungen Nummer
Datenbank speichern und so jederzeit wieder % AC Buchungen Schiagwort
darauf zurtickgreifen. b 3 activeCalc Tabellen

. . . > fl Buchhaltung
» Kennen Sie den Unterschied warum €ine | , ™ raktura

Leuchtstoffrohre anders als eine Glihbirne | » 3 Kunden & Lieferanten
korrekt verbucht wird?

Dieses Herrschaftswissen der Steuerberater kbnnen Sie nun einsetzen.
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Mit Hilfe der Tabellenkalkulation laden Sie Uber 2500 Musterbuchungen und kon-
nen diese frei auswahlen (verfigbar ab Version 9.2)

Sie finden die ,, 2500 Musterbuchungen® in den aktuellen Vollversionen in der Ta-
bellenkalkulation ,, activeCalc”. Sie rufen es Uber den Menupunkt ,, Service" ausje-
der Maske heraus auf.

Updateanwender laden die Tabellen aus dem Ordner , Berichte / Layouts / Filter
2004-25* ds activeCalc Dokument.

Sie finden 3 Tabellen: ®06
« Buchungen sortiert nach Schlagwort " @ msuArbeitsplatz
nen

 Buchungen sortiert nach Nummer -

* Buchungen sortiert nach Kontoname .
Tite!

AC Buchungen Kontoname

AC Buchungen Nummer

AC Buchungen Schlagwort

* Buchungen sortiert ann

nach Schlagwort 126 RS KX/ WYS S|~ b 2T
- In dieser Tabdlle fin- ine [*] Lucida Grange 1 ] B~ O
den Sie die Buchungen

& § | Biirobedarf

sortiert nach Kontoname A i e Erm—
- 1 Schlagwort Name Konto-f Gegenk: _Kontenbezeichhung
/ Kontenbeze”:hnung' 2 1-1Z2 Register 4330 Birobedarf
3 1-31 Register 4930 Blrobedarf
AUf Wel Chan K(.)nto 4 A-Z Register 4330 Birobedarf
verbuche ich meinen S |abgabeis.d schwerbehindG. 4139 Ausgleichsabgabe 1.5

Locher?
z.B.: Locher, Papier, Erl6se, Einnahmen

* Buchungen 8ene
sortiert nach P D KNWYE o~ n

Kontoname [*] Lucida Grande *ln
- In dieser Tabelle 2 4 eunstite
- : : A | s C
finden Sie dieBu- — | & | [

j __8_9 | Kontenbezeichhung_; Name Konto-I_Schlagwort Name
Chungen sortiert 90 |Bezahite Einfuhrumsatzsteuer 15846 |Bezahlte Einfuhrum satzsteuer
na:h Kontonarne / 91 ‘Bezugsnebenkosten 3800 Bezugsnebenkosten

. 92 ‘BUrobedarr 4930 Bedarfsmittel Blro

Kontenbezeich- 93 |Burohedarf 4930 1-12 Register
nung.
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Was ist die msuProduktFamilie ?

z.B.: Burobedarf, Erlose 16 %
Wel che Kontonummer hat mein Konto Biirobedarf?

* Buchungen sortiert
nach Nummer

- In dieser Tabelle finden
Se die Buchungen sor- & J [eeviesssabe
tiert nach Kontonummer | B i D =

Na® R &K ¥ © > 1 27T o

|| Lucida Grande "1t v B U

. TT471 | Komta_ Schlagwort Name | Gegenki Kontenbezeichnung
z.B.: 4930 Birobedarf 472 | 4930 Monats-Register Blrobedarf
1 &
= 473 | 4930 Handtlcher Blrobedarf Blrobedarf
8000 Erlose "Ta74__| 4930 Router Kein Schreibtisch Birobedarf
BUChe |Ch meine An_ _____ Q?NSMM 4930 Yorlagemappe Papier Elrobedarf
. 476 | 4530 Ceodreieck Linial Blrobedarf
schaffung als Burobedarf 477 | 4930 Blacke Schreibblacke Biirobedarf
oder as Betriebsbedarf ?

Im Vergleich der Tabellen lernen Sie die optimale Zuordnung. Schon nach kurzer
Zeit, wenn Sie die ,, 2000 Musterbuchungen® einsetzen und buchen --> spatestens
dann kdnnen Sie mit nur einer Tabelle Ihre Buchhaltung mit viel Spass fihren.

Was ist die msuProduktFamilie ?

TEURO Stabile msuPreise seit 16 Jahren

msuBerlin schldgt dem Teuro ein Schippchen. Die Preise unserer Anwendungen
sind seit 1984 stabil (Endanwenderbruttopreise der Vollversionen). Weder 2 USt.
Erhohungen, sowie die Euroeinfihrung fihrten zu Preiserhéhungen.

Durch konsequente Produktpflege und kontinuierliche Marktausrichtung konnten
im Vergleich die Preise der msuAnwendungen sogar um 10 % gesenkt werden.

Kdnnen Daten aus anderen Programmen
ubernommen werden ?

Anschriftenstammdaten mit Lieferanschriften und Ansprechpartnern kdnnen
schnell und flexibel Importiert werden.

Artikelstammdaten kénnen schnell und flexibel Importiert werden.
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Bendtige Ich Datenbankprogramme fur
msuAnwendungen ?

Dankbankanwendungen sind enthalten in den Einzel platzanwendungen.

Programme Datendateien
- |
mSLIFAK! 25 1SEF £ msuF AKT! 2.5 € Daten
- |
Mackonta 25,12 € Mackonta .5 € Daten
- |
rmsudgent 3.5.15 EF EE msuhgent 3.5 € Daten €
- |
DerCreative 8515 EF € DerCreative 3.5 € Daten

Server / Mehrplatzanwendungen: Die Serversoftware wird zusammen mit den
msuA nwendungen ausgeliefert (Applikationserver).
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Gibt es Netzwerkversionen - Server?

Gibt es Netzwerkversio-

nen - Server? Mehrplatzsystem
und Office-Losung

Mehrplatzanwendung - Team -
Arbeitsgruppen —g -\
In Ihrem Unternehmen arbeiten Angestellte _‘f (et
und Mitarbeiter. -

Mit msuServer verwalten Sie alle Daten Zen-
tral.

Jedes msuProgramm kann diese Funktion nut- = e

zen. i} 9
I deal fiir: msuServer

Teams ab 2 Leicht zu erlernen - Bedienerfreundlich!

- bis 248 Mitarbeiter

« Ein Buro mit einem Computer nutzt eine Einplatzldsung. Hier liegen auf einem
Arbeitsplatz alle Daten, um Ihr Geschéft zu betreiben.

¢ In lhrem Unternehmen arbeiten Angestellte und Mitarbeiter. Ein Rechner ver-
waltet alle Daten zentral. Dies ist der Server. Der Server bedient die Anwender
(Clients), die sich bei ihm anmelden, mit den Daten, die sie anfordern.

Wie komme ich vom Einzelplatz zum Netz-
werksystem?
Alle msuAnwendungen kdnne im Netzwerk betrieben werden. Jede Einzelplatz-

anwendung kann kostenglinstig auf die Mehrplatzanwendung upgegradet werden.
--> Preidiste

Individuelle Anderungen und Anpassungen

In allen Modulen finden Sie eine Vielzahl von Berichten, Editoren, Auswertungen,
Such- Sortiermasken, die individuell angepasst werden kdnnen.
Unterstiitzt werden Sie durch den duRerst leistungsfahigen Formular-Editor fur

hochwertige, stets Cl-gerechte Druckausgaben, sowie durch unsere Layouthiblio-
thek.
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System

Einzel platzanwendungen und der Server als auch die Clients der Mehrplatzversion
konnen auf Mac ab OS 9.2 bzw. (Mac OS X 10.3) eingesetzt werden.

Technologie:

32-Bit-Software, relationale Client-Server-Datenbank

Rechner:

ab PPC

Bildschirm:

Farbmonitor ab 800 x 600 (1024 x 768 empfohlen)

Arbeitsspeicher:

Arbeitsplatz: mindestens 20 MB (64 MB empfohlen), fir Mac OS X ab 128 MB;
Server:

mindestens 128 MB (empfohlen ab 256 MB)

Festplatte:

Festplatte mit mindestens 60 MB freier Kapazitét, CD-ROM-Laufwerk

Netzwer kprotokoll:
TCP/IP
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Wiederherstellen von beschadigten Daten

6 FAQ / Haufige Fragen / msuProdukte

Wiederherstellen von beschadigten Daten

Das Internet (Cookies, Viren, Makros), Abstiirze des Betriebssystems, Stromaus-
falle (Spannungsschwankungen), Hardwareprobleme (defekte Pufferakkus der
Hauptplatine, alte oder beschadigte Festplatten) oder Fehlbedienungen des Rech-
ners kénnen in seltenen Fallen eine Datei beschadigen. Kann eine beschadigte Da-
tel beim Laden nicht automatisch vom Programm wiederhergestellt werden |,
erhalten Sie eine Fehlermeldung. Die beschadigte Datel wird mit gesonderten
Wiederherstellungsprogrammen repariert.

msuAnwendungen verwenden msuWartung.

Wo finde ich Druckvorlagen ?

In alen Mo-
dulen finden
Sie Druck- I 0bjekte, 1,59 GE frei
vorlagen. Sie
kdnnen diese
individuell
anpassen.
Die Muster
finden Sie in
der Layoutbibliothek mit ca. 380 Mustern. Diese Muster sind komplett in den Pro-
grammen der Vollversionen vorinstalliert. In den Updates kénnen diese Vorlagen
schnell und Problemlos geladen und angepasst werden.

Eingabemasken und Druckvorlagen sind aus technischen Griinden voneinander
getrennt. Die Druckvorlagen liegen in eigenen Layouts, die im normalen Arbeits-
modus nicht sichtbar sind. In der Regel liegen die Druckvorlagen in der Layoutbi-
bliothek (Berichte/ Layouts/ Filter).

[0 = "] Berichte-Lavouts-Ffilter 2003 ="coo—HH

Kunden & Lieferanten Buchhaltung Faktura

NEID

[«]

Sind Drucklayouts anpassbar ?
Alle Drucklayouts sind anpassbar.
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Eigene Lay-
outs und
SpeZIaIIay— I 0bjekte, 1,59 GE frei
outs dienen
dem indivi-
duellen Ge-
stalten von
Ausdrucken [«
(Formula-

ren, Auswertungen, Listen, etc). Sie ermdglichen |hnen die eigene Anpassung
nach Ihren Winschen, |hrem CD, bzw. Ihrer CI. Sie berlicksichtigen I hre personli-
chen, verschiedenen Einsatzzwecke.

In allen Modulen finden Sie eine Vielzahl von Berichten, Editoren, Auswertungen,
Such- Sortiermasken, die individuell angepasst werden kénnen.

Unterstitzt werden Sie durch den auf3erst leistungsféhigen Formular-Editor fur
hochwertige, stets Cl-gerechte Druckausgaben.

In allen Modulen kdnnen Sie mehrere Eigene Layouts anlegen und fir den Druck
auswahlen.

Auch dienen eigene Layouts um Dokumente zu faxen.

msuBerlin-Programme enthalten zwei Arten von Layouts:

» Programmierte feste Layouts, die einstellbar sind (u.a. Druckfunktion in den
Listen)

» Eigene Layouts (Ablage / Speziaberichte)

Fir die Gestaltung der eigenen Layouts (Kunden & Lieferanten, Angebote, Auf-

trége, Rechnungen, Bestellungen und Lieferscheine) dient das External SuperRe-
port Pro.

[0 = "] Berichte-Lavouts-Ffilter 2003 ="coo—HH

Kunden & Lieferanten Buchhaltung Faktura

NEID

Wo finde ich Berichte Layouts Filter ?

In allen Modulen finden Sie eine Vielzahl von Berichten, Editoren, Auswertungen,
Such- Sortiermasken, die individuell angepasst werden kénnen.

Unterstiitzt werden Sie durch den auRerst leistungsféhigen Formular-Editor fir
hochwertige, stets Cl-gerechte Druckausgaben.

Alle Module wurden um zahlreiche Berichte, Layouts und Filter erweitert. Diese
dienen dem individuellen

* Einstellen, Auswerten und Analysieren.
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Wozu dient die Layoutbibliothek ?

Diese Erwei-
terungen
wurden mit
ca. 280 zu-
sétzlichen
Funktionen
je Modul er-
heblich - [<D
weitert, um

die INDIVIDUELLE Anpassbarkeit zu erhthen --> das HIGHLIGHT.

Eigene Layouts und Speziallayouts dienen dem individuellen Gestalten von Aus-
drucken (Formularen, Auswertungen, Listen, etc). Sie ermdglichen Ihnen die ei-
gene Anpassung nach Ihren Wiinschen, IThrem CD, bzw. lhrer CI. Sie
berticksichtigen Ihre personlichen, verschiedenen Einsatzzwecke.

O0=—— E:;, Berichte-Layouts-Filter 2003-19="—"—E H
3 Objekte, 1,78 GE frei

Kunden & Lieferanten Buchhaltung Faktura

SEID

Wozu dient die Layout- D
bibliothek ? % msuFAKT! .9 EF

. mauFAET! 8.9.11 Daten

Die Layoutbibliothek ist die Sammlung der b E:l. [ S

Drucklayouts fur individuelle Einstellungen
und Anpassungen. Sie enthélt ca. 280 neue , Eigene Layouts* fur die Spezialbe-
richte. Sie finden die eigenen Layouts in dem Ordner ihrer msuAnwendung. Der
Ordner heisst: ,,Berichte - Layouts - Filter”.

Inhalt: Sor- _—
. | Berichte-Layouts=Filter 2003 =——— HI|
tiet  nach o el : HE
Hauptgrup— 3 0bjekte, 1,59 GE frei
pen:
Kunden & Lieferanten Buchhaltung Faktura ||
KIDPZ
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Kann ich eigene Checklisten anlegen ?

Mit der Textverarbeitung (msuText / Option) von msu-

Agent, DerCreative, msuFAKT! kdnnen Sie eigene indivi- =2 _ |
duelle Checklisten fiir Ihre Firma, bzw. Ihr Unternehmen | Kurz- & =i I
anlegen. Serienbri i

Vorteil: Schneller komfortabler Zugriff auf Dokumente,

Schreiben, Briefe, Checklisten ...

Diese Checklisten dienen dem Schnellen Organisieren von Vorgangen und stehen
zentra zur verfigung. Jeder Mitarbeiter mit Systemzugag kann auf diesen Check-
listen zugreifen.

Durch das Ablegen Ihres Schriftverkehrsin der Datenbank haben Sie jederzeit ein-
fachsten und schnellsten Zugriff.

. Nichts wird mehr vergessen!
. Allesist recherchierbar!
Beispiele:

0 Tageschecklisten, Textbausteine, Arbeitsvertrdge, Seriennummernlisten
0 Formulare (Buroordnung, Arbeitsvertrdge, Geschéftsbedingungen)

. Das Modul ,Kurz- & Serienbriefe” ist im Lieferumfang von msuAgent,
DerCresative, msuFAKT! als enthalten.

. Das Modul msuText ist eine Option und nicht im Lieferumfang enthalten.
Als grof3e Textverarbeitung sind diese Dokumente: formatierbar, Schriften
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Beim Doppelklicken der Datendatei wird eine andere Datei getffnet

wahlbar, Bilder, Tabellen, Spalten, Farben, Tabulatoren u.v.m. Diese Opti-
on kann zusétzlich jederzeit freigeschaltet werden.

De® R K %S B|o~[rnom

Ablage Bearbeiten Anzeigen Einfiigen 5til Farben Absatz Format Yerkzeuge

CL-Legende

Name Beispiel Zweck

CL-Checklisten Cl-Tag Tagescheckliste
CL-B-Buchungen ClLGeldtransit Wiemacheich den Geldtransit

Qi

| seitet 141 | zeiles, spaltel

Das Korrespondenzmodul besteht ausdre Teilen:

Kurz- & Serienbriefe (im Lieferumfang enthalten) - einfache nicht for-
matierbare Textverarbeitung

msuText - das Korrespondenzmodul (Option / msuText) mit allen Funk-
tionen einer Textverarbeitung (u.a.formatierbar, Schriften wéhlbar, Bilder,
Tabellen, Farben, Lineale, Tabulatoren u.v.m)

Checklisten - Ihre Checklistenverwaltung (Option / in msuText enthal-
ten)

Beim Doppelklicken der Datendatei wird eine an-
dere Datei gedffnet
Die Anwendungen bestehen aus drei Grundelementen und div. Ergédnzungen:

O
O
O
O

den msuProgramm

der Datendatel (z.B.msuFAKT!.daten), die lhre Informationen enthalt
dem Ordner ,,Mac4dx" (steuert die Zusammenarbeit) sowie

diverse Hilfsordner.

MacKonto, msuAgent, DerCreative, msuFAKT! startet die zuletzt getffnete
Datendatei.
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Starten Sie daher lhr Programm, das die Datendatei auswahlt mit dem
Doppelklicken tber das Programmsymbol.

Mochten sie zu einer anderen Datei wechseln, beenden Sie bitte die evtl.
noch laufende msuAnwendung. Starten Sie nun das PROGRAMM via
Doppelklick und halten Sie dabei die ALT-Taste gedriickt, bis das Auswahl-
fenster erscheint. Dort kdnnen Sie lhre Datei auswahlen.

- ffl M3U Biiro Ordner
= '] msuF&KTIG SIS EP £
B msuFAKTIBS.1SEFe
[» fal Berichte-Layouts-Filter 2002 £
Asciitabelle Bondrucker
[ 7] Bankbeleg Einstellung
[ ] DTé Export Tabelle
DTALSD
I I3 Macabi
_:!s msuEurakonverter 5.5.2.comp
@ murakTiesensten <4————— Datendatei
msukOWYERTER - LIES MICH ZUERST

[ write_

Ausfuhrungs-
programm

Das Einrichten des Programms

Bevor Sie mit Ihrer Arbeit beginnen kénnen, missen Sie noch einige Programm-
einstellungen vornehmen. In IThrem ,MSU Biiro Ordner* befindet sich eine Daten-
datei mit dem Namen msuFAK T! 9.1.Daten. In dieser Datendatei werden alle lhre
Programmeintrége, wie z.B. Anschriften, Kontenrahmen, Buchungen usw. abge-
speichert. Jede msuAnwendung baut eine feste Verbindung zwischen dem Pro-
gramm und der Datendatei auf. Daher ist es wichtig, dem Programm die
zugehorige Datei zuzuordnen.
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Beim Doppelklicken der Datendatei wird eine andere Datei getffnet

Programme

Datendateien

-

msuF AKTI S5 1S EF €

L

msuF AKT! 2.5 € Daten

-

Mackonta 2518 €

L

Mackonta 2.5 € Daten

-

m=udgent 8.5.15 EP EE

-

mzudgent 3.5 € Daten £

-

DerCreative 8516 EF £

L

DerCreative 3.5 € Daten

Datendatel auswahlen

¢ Doppelklicken Sie
auf das Programm-
Icon, das Mentiifen-
ster , Offnen: Struk-
tur wird gedffnet.

¢ Suchen Sieden Pfad,
in dem Programm in-
stalliert ist.

e Markieren Sie durch
einen kurzen Klick
das Icon der Daten-
datei.

e Beenden Sie die
Auswahl mit einem
Klick auf die Schalt-

dffnen: Struktur

(B schreibtisch =

= ST
- m MSL Eijro Ordner Heute

A m msuF AKT! 8515 EF £ Gestern

3 Q Berichte-Layoutz-Filter 2002 £ Gestern =|

3 , Macdlo Gestern

. msuF AKT! 8.5 £ Daten 02.01.2002 a

b @ meuczmm osozz002 [+
Zeigen: [ Datendatei ¥ |
@ Abbrechen || Offnen ||

flache [Offnen). Jetzt ist die feste Zuordnung Ihrer Datendatei zum Programm

hergestellt.
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7 FAQ / Haufige Fragen / Ihr Rechner

[ FAQ/Haufige Fragen / Ihr Rechner

Kann ich meinen Rechner SELBER Warten ?

Jeder MacAnwender kann seinen Rechner selbst warten OHNE etwas zu besché-
digen!

Im Betriebssystem finden Sie die 2 Hauptwartungsfunktionen:

1. Hilfe

Schreibtischdateien Neu Anlegen

Warum MUSS ich meinen Rechner warten ?

Ihr Rechner ist ein HighTech-Gerét. Durch Benutzung und Abnutzung, manchmal
durch Fehlbedienung kénnen in diesem elektronischen Gerét Schaden und Fehler
auftreten. lhr Betriebssystem und der Mac hilft Ihnen!

Jeder MacAnwender kann seinen Rechner selbst warten OHNE etwas zu besché-
digen!

Im Betriebssystem finden Sie die 2 Hauptwartungsfunktionen:

1. Hilfe

Schreibtischdateien Neu Anlegen

Datensicherung

Die Datensicherung dient dem schnellen Sichern von Daten (Datendateien). Wir
empfehlen eine Datensicherung ca. 1 Mal/Monat.

Ihre Informationen und Daten werden in der Datendatei gesichert.

Fir die Datensicherung bendtigen Sie eine Kopie Ihrer Datendatei. In dieser Da-
tendatei sind sdmtliche Informationen abgelegt. Sie werden gespeichert, sowie Sie
auf ,OK" in einem Eingabefeld geklickt haben.

Fir die Datensicherung legen Sie eine Kopie der Datendatei durch Duplizieren an
(Datei markieren / Ablage / Duplizieren). Legen Sie Anschlief3end diese Kopie in
einen neuen Ordner mit dem Namen ,, Sicherung”.

e Optiona kénnen Sie diese Kopie auch auf anderen Medien z.B. CD s, Festplat-
ten, Zippdisketten, Syquestdisketten sichern.

Fir die Datensicherung bendtigen Sie nur eine Kopie der Datendatei.
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Welches Kennwort bei ,,Benutzer Anmelden* ?

Die msuAwendungen finden Sie immer auf der Original CD.

« Offnen Sie den Ordner Ihrer msuAnwendung MacK onto/msuA gent/msuFakt!

¢ Markieren Siedie Datei xxx.daten (z.B. msuFakt!.daten) mit einem Klick. Du-
plizieren Sie diese Datei (Ablage/Duplizieren)

e Figen Sie das aktuelle Datum an die Datei an, um die Sicherungskopie zu un-
terscheiden (z.B. msuFakt!.daten Kopie 14.05.97)

¢ Legen Sieauf der Festplatte, externen Festplatte, Zip-Drive, Syquest, etc. ei-
nen neuen Ordner an mit dem Namen ,, Datensicherung” an

e Legen Siedie Datel (z.B. , msuFakt!.daten Kopie 14.05.97") in diesen Ordner

Wiederherstellen:

Vergl. auch Kapitel Update

e Instalieren Sie die msuAnwendung als Update. Dieser Ordner enthélt keine
Datendatei.

« Legen Siedie Kopie (Sicherung) Ihrer Datendatei in diesen Ordner.

Welches Kennwort bei ,Benutzer Anmelden” ?

Die Programme werden
ohne Kennwort ausgelie-
fert. Klicken Sie daher auf
unten rechts auf den But-
ton,, OK"“ beim Anmelden.

Das Programm 6ffnet
sich.
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