TAKE OFF “Outlook Bridge”

IT-Solutions

TAKE OFF oder “Erste Schritte mit Outlook Bridge” verhilft Ihnen zu einem unkomplizierten und effizienten Start. Wir

empfehlen lhnen deshalb, TAKE OFF Schritt fir Schritt zu folgen.

Folgende Hauptfunktionen werden in diesem TAKE OFF behandelt:

Intellisense Technologie / Statistik v/

W N P

Gesendetes Email in WinJur speichern v/

Email aus Posteingang in WinJur speichern v/

4 Dateianhénge eines Emails in WinJur speichern v/

Hinweis:

Einstellu

ngen v/

5  WinJur Dokumente als Dateianhang einfigen v/
6 Dateien in WinJur einfigen v/
7

Mit Outlook Bridge importieren Sie nicht nur lhre Emails aus Outlook in WinlJur, auch Adressen, Termine, Leistungen und
Aufgaben lassen sich aus Outlook Gbernehmen. Ausserdem kénnen sémiliche Dateien (doc, xls, pdf, fif etc.) mit Hilfe von
Outlook Bridge in WinJur gespeichert werden. (Detaillierte Informationen finden Sie in der Hilfe-Datei.)

Intellisense Technologie / Statistik

Outlook Bridge ist lernféhig und merkt sich, in welche Projekte bisher Emails eines bestimmten Absenders / Empféngers
gespeichert wurden. Die Statistik erfasst benutzerspezifisch Projekt, Emailadresse des Absenders / Empféngers, Anzahl

Speichervorgénge und letztes Ablagedatum.

Statistik: | Projekt Email
[ABC &G, Zirich { Firmengriindung
[JABC &G, Zirich | Allg, Beratung

[Alpha AG, Zirich § Yerkehrsunfal

(1Alpha AG, Zilrich

werner.heiniger@abc.ch
werner.heiniger@abc.ch
werner.heiniger@abc.ch

Datum
22.05,2007
22.05,2007
22.05,2007

Statistik

57 %
28 %
14 %

Email aus Posteingang in WinJur speichern

1. Ziehen Sie das gewtnschte Email aus der
Ubersicht des entsprechenden Email-Ordners
auf die Drag & Drop Leiste von Outlook Bridge.

B irostcingang, - Miceosaft Dutlook

2. Die Maske Outlook Bridge fir die Ablage
Sffnet sich.

Die Projektzuweisung erfolgt durch:
- Auswdhlen des Projektes (Anfangsbuchstaben
des Projektes eingeben und SUCHEN wéhlen).

oder
- Auswdéhlen aus STATISTIK.

3. Passen Sie hier ggf. das Datum und den Titel
des Logeintrags an.

4. Aktivieren Sie

NICHT IN STATISTIK AUFNEHMEN,
wenn Sie das Email nicht in der Statistik
bericksichtigt haben méchten.
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5. Soll das Email nach dem Speichern " 6. Drocken Sie den Butt
nach WinJur in Outlook geldscht werden, - Urucken ole den bution -
dann aktivieren Sie SPEICHERN, um das Email in
EMAIL(S) NACH IMPORT LOOSCHEN. Winlur zu speichern.
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Gesendetes Email in WinJur speichern

t Email: >> Alle WinJur Kunden | Outlook Bridge

von:
Frojekt:
Datum:

Anhang:

Statistik:

werner.heiniger@abe.ch

|miler und Partrer aG, Zirich g _ v| 2 suchen |
|15,05,2oo7 v‘ Titel: |Ema||: >3 alle WinJur Kurierr | Qutlook Bridge ‘ (0] pokumente |
Teoag
Frojekt Ernail Datum T = Sstatigtk
[J8dpha AG, Zirich werner.heiniger@abe.ch 10,05.2007 S
[CJ8BC AG, Zirich werner.heiniger@abe.ch 10,05.2007 0%

[CMiller AG, Reinach BL

Outlook Bridge

Sehr geehrte Darmen und Herren

Ab sofort ist die unverzichtbare Windur Option "Outlook Bridge" erhaltlich,

Mit freundlichen Griissen

Windur AG

[ Wicht in Skatistic aufnehmen [ Emailts) nach Import kischen

4

Dateianhéinge eines Emails in WinJur speichern

1. Ziehen Sie das gewtnschte Email aus der
Ubersicht des entsprechenden Email-Ordners auf
die Drag & Drop Leiste von Outlook Bridge.

ode

r

Die Projektzuweisung erfolgt durch:
- Auswdhlen des Projektes (Anfangsbuchstaben
des Projektes eingeben und SUCHEN wéhlen).

- Auswéhlen aus STATISTIK.

2. Die Maske Outlook Bridge fur die Ablage
5ffnet sich.
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Ab sofort st die unverzichtbars Windur Option "Outiook: Bridge” erhaltlich.
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[ M i Rkt rdrtvrnens  [] Esmail)runch It Bsschvens abbrechen

1. Erstellen Sie ein neues Email. Nach dem
Versenden erscheint das abgebildete Fenster.
(die Einstellung “Event bei neuem Eintrag
auslésen” muss aktiviert sein. Beachten Sie
dazu Punkt 7 (Einstellungen).

2. Die Projektzuweisung erfolgt durch:

- Auswdhlen des Projektes (Anfangsbuchstaben
des Projektes eingeben und SUCHEN wéihlen).
oder

- Auswdhlen aus STATISTIK.

For die Erlauterung der Funktionen “Datum
und Titel des Logeintrages anpassen”, “Nicht
in Statistik aufnehmen”, “Email nach Import
|&schen”, verweisen wir auf die Punkte 3., 4.,
5., 6 auf der ersten Seite dieses TAKE OFF
unter dem Punkt 2.
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3. Aktivieren Sie die Option NUR ANHANG SPEICHERN,
worauf eine Ubersicht mit den im Email angehdngten
Dateien eingeblendet wird.

4. Definieren Sie anschliessend, welche Dateianhénge
gespeichert werden sollen, indem Sie bei den
entsprechenden Eintréigen das Markierungsfeld vor dem
Datum aktivieren/deaktivieren.

Fur die Erléuterung der Funktionen “Datum und Titel des
Logeintrages anpassen”, “Nicht in Statistik aufnehmen”,
“Email nach Import 1&schen”, verweisen wir auf die
Punkte 3., 4., 5., 6 auf der ersten Seite dieses TAKE OFF
unter dem Punkt 2.
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WinJur Dokumente als Dateianhang einfigen

1. Beim Erstellen eines neuen Emails besteht die Méglichkeit,
in WinJur gespeicherte Dokumente als Dateianhang
einzufigen. Im unteren Teil des Nachrichten-Fensters wird ein
zusétzlicher Bereich WINJUR DOKUMENTE eingeblendet.

Durch Dricken der Buttons £
kann der entsprechende Bereich ein-/ ausgeblendet werden.
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2. Nachdem tber SUCHEN ein Projekt ausgewdhlt
wurde, werden dessen Dokumente in der Ubersicht

angezeigt.

3. Der Dateianhang wird mit seinem urspriinglichen
Dateinamen (WinJur Lognummer) eingefigt.

Méchten Sie den Dateianhang vor dem Einfiigen
mit einem aussagekrdftigeren Namen versehen,
klicken Sie beim gewiinschten Dokumenteintrag in
die Spalte DOKUMENTNAME FUR EMAIL und
dndern dort den Dokumententitel fir das Email,
oder Ubernehmen Sie den Titel aus dem WinJur Log

per Doppelklick.

4. Das Dokument figen Sie als Dateianhang hinzu
durch:

- den entsprechenden Eintrag per Drag & Drop aus
der Ubersicht ziehen und in der Nachricht ablegen

oder

-~

- den entsprechenden Eintrag mit der rechten
Maustaste anklicken und anschliessend den Befehl

ALS ANHANG HINZUFUGEN aus dem

Kontextmen( ausfohren.

’
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5. Falls Sie mehrere Dateien aus verschiedenen Projekten einfigen mécht
Nadel festheften und in einem anderen Projekt suchen, ohne dass die zue

en, kénnen Sie die zuerst gewdhlten Dateien mit der Pin-
rst gewdhlten Dateien nicht mehr angezeigt werden.

B Dateien in WinJur einfigen

Samiliche Dateien lassen sich von einem beliebigen Ort (z.B. aus dem Windows Explorer oder vom Desktop) aus in WinJur

einfigen.

Klicken Sie die gewinschte Datei im Explorer mit der rechten Maustaste
WINJUR KOPIEREN aus dem Kontextmeni aus.

1. Fuhren Sie die Funktion "Nach WinJur speichern" auf eine der folgenden Arten aus:

Ziehen Sie die gewinschte Datei direkt aus dem Explorer-Fenster auf die Drag & Drop Leiste von Outlook Bridge.
(Anmerkung: Wenn Sie die Anwendungen maximiert ausfihren und es deshalb nicht mehr méglich ist, eine Datei aus dem Explorer-
Fenster in das Anwendungsfenster von Outlook zu bewegen, kénnen Sie die Datei direkt auf den Outlook-Eintrag in der Taskleiste

ziehen und nachdem Outlook aktiviert wurde auf der Drag & Drop Leiste von Outlook Bridge ablegen.)

an und fihren Sie anschliessend den Befehl DATEI NACH

2. Das WinJur-Fenster fir das Einfigen eines
Dokumentes &ffnet sich. Passen Sie nun ggf. Datum

und Titel an.

3. Dricken Sie den Button OK, um den
Dokumenteintrag zu speichern oder den Button
ABBRECHEN, um den Vorgang abzubrechen.

ABC AG, Ziirich f Firmengriindung

Dokument: ‘C:\Dokumente und EinstellungenhCBYD esktopVertragzentwurf wom 20.085.2 |E]

20.05.2007 s

‘Vertragsentwurf wom 20,05 2007 doc

Datum:

Titek:

Abbrechen |
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¥4 Einstellungen

Unter Extras / Optionen / Registerkarte Outlook Bridge stehen lhnen verschiedene Einstellungen zur Verfigung. Bitte
definieren Sie die Einstellungen nach lhren Winschen:

Optionen E\E\ - Finstellungen §|
Einstellungen E-Mail-Setup E-Mail-Format Windur | Projekizuneisung | Email | Motizen | Kalender | Aufgaben | Datei | Meues Email
Rechtschreibung Sicherheit Weitere Cutlook Bridge:
Projektsuche
Outlook ] Plakzhalter am Anfang des Frojsktes verwendsn
= Bei neuem Eintrag Event "In WinJur speichern” susidsen
23 Fit
Gesendets Objekte [ Kontakts Posiion Drag & Diop ilter Bktive anzelgen v
Inklusive Inteme [ Aufgaben
[] Posteingang [] Kalender
[ Matizen Statistik
Fegeln Projekt nach Statistik zumeisen
N Automatische Aktionen auf Emails [] statistik aller Benutzer beachten
Ve
Feldzumsisungen

Feldzuweisungen awischen O utlook Allgemein

und Winlur Adressen Feldzumeisungen [] wienn kein Projekt zugewiesen ist,

aktuslles Windur Projekt zumeisen

windur
I indur Einstellungen

Eerechtigungen
O Benutzerherechtigungen

Y Berechiigungen
1 | abbrechen Als Grundeinstellungen speichern

Event auslésen
Nach dem Senden oder Empfangen von Emails, oder dem Speichern neu erfasster Kontakte, Notizen, Aufgaben oder
Termine, kann automatisch die Funktion "In WinJur speichern" (Fenster Outlook Bridge &ffnet sich) ausgel&st werden.

(Beispiel: Definieren Sie, dass Sie bei allen Emails, die Sie selber versenden, automatisch mit dem Outlook Bridge Fenster
daran erinnert werden, das versendete Email in WinJur zu speichern.)

Einheitlicher Betreff
Definieren Sie den Vorgabewert fir das Feld 'Titel" des Dokumenteintrages in WinJur, welcher beim Speichern eines Emails
oder Dateianhangs vorgeschlagen werden soll, in den Grundeinstellungen unter OPTIONEN - EINSTELLUNGEN.

(Beispiel: Definieren Sie, dass der Titel (Logeintrag in WinJur) fur alle Emails wie folgt lautet: ,externe Emailadresse” Pfeil fur
die "Versandrichtung" "eigene Emailadresse" — Betreff des Emails. Weitere Informationen in der Hilfedatei.)

Statistik allgemein/persénlich
Entscheiden Sie selber, ob Sie nur lhre "eigene" Statistik oder die Statistik aller Benutzer in Threm Netzwerk angezeigt haben
méchten.

Regelassistent

Regelassistent mit erweiterten Funktionen zu Outlook.

(Beispiel: Definieren Sie, dass jeweils eine Kopie des Emails an einen bestimmten Ordner gesendet wird.)
Hilfedatei

Fur weitere Informationen zu der Bedienung und den zahlreichen Einstellung von Outlook Bridge verweisen wir auf die
Hilfedatei.

Haben Sie weitere Fragen? Wir stehen lhnen gerne zur Verfigung.
WinJur AG / 8952 Schlieren / Telefon 044 732 14 00 / support@winjur.ch / www.winjur.ch
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