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DOku ment AUtomation Dokument Automation
Dokument/ EMaII % @—& @ ?j LEE\;L \% [?} Dokument-Vorschau -ﬁDokumentimportieren :. ?-?k-:ntal't verknidpfen ’E} DK-:-nunentar e

‘/ Titel / Datum anden El}ﬁ] Dokumente anzeigen C‘B Verknupfung laschen Wiederherstellen
i Dokument EMail Dokumente Dokument Word = PDF = Suchen Kontakt Meue
‘]in der ReQISterkarte_ o erstellen erstellen  senden affnen  PDF  Word [ Sicherheit [=2] Explore AutoDoc anzeigen & Link Details Version |& Léschen
DOkument AUt..Oln-atlon. Slnd" alle Erstellen Management Projektbezogene Adressen Versionen Management Hilfe
Bearbeitungsmdglichkeiten fiir
Dokumente enthalten.
Dokument Automation X 1 b X
Dokument (@ EMail
= Musterfirma AG, Basel 2]
Bisherige Yordagen / Quick-Voragen Adresse H
& Quick-Vorlagen Musterfirma AG
- [ Ordner Vertrage Zollrain 5
I Beispiel Excel 4000 Basel

----- @ Beispiel PowerPaint Prasentation

Sprache Adressform

Projektbezogene Adressen [ ~ | | Standard ~
Klient
: Zusatz
"E M:i*‘:;;l:i Basel [IBnschreben [ ] Per Telefax
technung [] Express [ Uberbracht

53 Gegenpartei . ]
o Gegenanwat [ Persénlich « Verra [_] Per Kurier

53 Behorde £ Gericht Optionen:
o5 Diverses [] Autom. Speichem [ Auto Honorar

Betreff | Vertrag | Iniilen [ | [ Erstellen
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Dokument / EMail - Erstellen

B % R

Dakumerd  EMail  Dakumente
ervlaflen erdellen  iendsn

Lystefien

Dokument
erstellen

T

Dokument
erstellen

Erstellen

WinJur wechselt in die Dokument Automation:

1. Wahlen Sie eine Vorlage aus

2. Wahlen Sie einen Kontakt / Adresse
aus
Sie kénnen hier direkt einen Ansprechpart-
ner oder Domizil wahlen, [+] klicken
Sie kénnen auch einen Kontakt / Adres-
se direkt aus dem Kontakt-Explorer in
das Adress-Fenster mit der Maus ziehen

(DRrAG & DRoP)

3. Geben Sie einen Titel / Betreff zum
Dokument ein

4. Klicken Sie auf «Erstellen»

Dokument wird generiert (Textmarken
werden ersetzt) und angezeigt in Word.
Hier kdnnen Sie das Dokument weiter
bearbeiten.

Gleichzeitig wird ein Eintrag in WinJur
generiert mit ein Link zum kreierten Doku-
ment.

0% Detun [ Typ |Betrag /Infe | Init || Info

DokuMENT AUTOMATION 76
Dokument Automation > 4k x
Dokument | (@ EMail
T% ABC AG, Zug (]
Dokumentvoragen Adresse ikt
B[4 1. Standard ABC AG
P Brief Herr Peter Meier
{F Begleitbrief Kirchenstrasse 3
Fax 6300 Zug
[E| Leeres Dokument
[E| Aktuelles Dokument
| Aktuelles Dokument speichem Ce
-4 2. Spezialvoragen
Projektbezogene Adressen
€5 Kient
= ABC AG, Zug —
2 Meier Peter [PM] Sprache
Eem: 3000, Bem |D V| |Standard W
53 Rechnungsadresse Zusatz
e gege”f’a”e‘h [JEnschreiben  [] Per Telefax
52 Gegenanwal [] Express [[] Oberbracht
& Bemer Peter, Wil 5G [ Perséniich / Verira [] Per Kurer
52 Behdrde / Gericht
5 Diverses Optionen:
[+] Autom. Speichem [ Auto Honorar
Betreff  |Vertrag | tilen [ Ertellen
@ e % 2 - B0 s - W TR - O X
“ START | ENFOGEN  EMTWARE  ETHMLASORT  VERWERE  SEREWMGEN  CRERMRIEEW
- Beiad il B H

BN e n

ABC AL
Mt Prter hMeise
Kindhersingsis §
B30 Fug

Vertrag [ AKD-34

Zlich, & Aper 2017
DO aet ¢

l._ Bcir geachitor Hosr Mosoer

[ CF 05042513

Dolou..  BODMSBEdoc UL Wertrag

Der WinJur Platzhalter beeinhaltet eine Ubersicht tiber
alle Platzhalter. Diese kann man mit Drac & DRoP ein

Dokument erganzen
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Dokument / EMail - Erstellen

Dokument Mit «Dokument erstellen» kdnnen Sie verschiedene Dokumente generieren,

erstellen .
Details konnen.

Aktuelles, markiertes Projekt im
Projekt-Explorer

N
Dokumentvorlagen
Diese Word-Vorlagen sind anpass-  =——qg,
bar
Adressverkniipfungen:

Sie kdnnen Verkniipfungen einfach mit

Drag & Drop aus dem Kontakt-Explorer

erstellen. Diese Verknlipfungstypen sind = =g,
anpassbar.

Adresse aus Projektbezogene Ad-
ressen auswahlen:

Sie kénnen ein oder mehrere Adressen
auswahlen. Taste «CTRL» beim Klicken
auf die zweite und weitere Adressen
halten. Sie kénnen auch mit Drag &
Drop arbeiten. Sie sehen die Adressen
im «Adresse:» Fenster sofort.

Adresse aus Kontakt-Explorer
wahlen:

Sie kdnnen die Adresse direkt mit Drag
& Drop ins «Adresse» Fenster ziehen.
Sie sehen die Adressen im«Adresse:»
Fenster sofort

CC-Adresse wahlen:

Sie kénnen ein oder mehrere Adressen
auswahlen. Taste «ALT» beim Klicken
auf der Adresse halten. Sie kdnnen auch
mit Drag & Drop arbeiten. Sie sehen
sofort die Adressen in «cc:» Fenster
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wobei die wichtigsten Merkmale eines Dokuments bereits festgelegt werden

Dokument Automation X

Dokument | @ EMail

T ABCAG, Zug

Dokumentvordagen

™ 1. Standard

-H

-[TF| Begleitbrief

@ Fax

(| Leerss Dokument

@ Aktuelles Dokument

-] Midtuelles Dokument speichem
[ 2. Spezialvodagen

Projektbezogene Adressen

o5 Kient

E-E ABC AG, Zug
- & Meier Peter [FM]
- Bem: 3000, Bem

cm Rechnungsadresse

5 Gegenpartei

s Gegenanwalt

L. & Bemer Peter, Wil SG
53 Behorde / Gericht
52 Diverses

Betreff

DoKUMENT AUTOMATION

4 b x

Adresse e
ABC AG
Herr Peter Meier
Kirchenstrasse 3
6300 Zug

Ce

Sprache Adressform
D v | | Standard Y]

Fusatz

[ Binschreiben [ Per Telefax
[ Express [ Uberbracht

[ Persanlich / Vertra [_| Per Kurier
Cptionen:

Autom. Speichem [ Auto Honorar

Intialen |JL m Erstellen

Titel / Betreff wird in
Journal / Log gespeichert
wird ins Dokument einge-
setzt.

Initialen werden automa-

tisch anhand des aktuellen

Benutzers eingetragen aber
Sie kdnnen es andern oder

anpassen.

Die Sprache wird automa-
tisch vom Projekt tibernom-
men, Sie kdnnen sie hier
andern.

Verschiedene Adress-
formen konnen defi-
niert werden, sie werden
automatisch anhand der
Dokumentvorlage erkannt.

Adresszusatze

Sie kénnen ein oder meh-
rere Adresszusatze kombi-
nieren.

Diese sind anpassbar.

Automatisch speichern:

Dokument wird sofort au-
tomatisch gespeichert.

AutoHonorar:

Ein Honorareintrag wird
automatisch gespeichert.
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Dokument / EMail - Erstellen

DokuUMENT AUTOMATION

EMail erstellen WinJur wechselt in die Dokument Automation - TAB EMail:

EMail
arstellen

1. Wahlen Sie eine Vorlage aus

Wabhlen Sie einen Kontakt / EMail-
Adresse aus

Klicken Sie auf die Schaltflache [An] oder
[Cc] um die EMail-Adresse einzufiigen

Geben Sie einen Titel / Betreff zum
EMail ein

Oder vorgenerierten Betreff anpassen

4. Klicken Sie auf «Erstellen»

[B) Dokument Automation =
[F Dokument @ Email

78

T ABC AG. Zug
R Varingen WVeskrapHe Kortakin | Adeessen
\* B[ 1 Redeed 4 o Klient
D Ehlnd Dk 4 ] MBC G, Tug Gt L A e [
2 Sandard mi Anvede & Meser Priee PM et pmiae.ch & Cx |Ber
[ Bern: 3000, Bary
2 Mo Poter BM T i ch A e [Bex
53 Rechmungradresss
&5 Gegenparte
[ Sn—
& Berner Pete, WHSC Dok Bernerberne.ch e iBer
&5 Beborde | teericht
/ S
&n pemiabe ch Coracke (1 w
| At Herearar
fiee L
—p | Getel | ABC G, Zug / ARD-H Bl Emeten
B EH B O v & s ABCAG Fug/AKD-M - Machrich (HTRL) s R« R 4
m RACHRICHT EINFUGER CPTRONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRLUIFEM
An. pmidapoch

Email wird in Outlook generiert und ange-
zeigt. Hier kénnen Sie es weiter bearbeiten.

Gleichzeitig wird ein Eintrag in WinJur ge-
neriert mit einem Link zum kreierten EMail

1=y

£
Sendén

Beetref ART MG, Tug FAKD. 3

Lehr geahrier Hare Meler

Bt freundlichen Grilssen
Mueier & Partnor

John Lance

in Outlook.
|05 Deturn [ Typ |Betrag ¢ Infe |Init || Info |*
[F] i D4 3 Dekis Butionk JL =] ABC Af, Zug / AKD-34 -
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Dokument / EMail - Erstellen

Dokumenten
senden
1.
Gl
Dokumente
senden
2.
3.
4,

Markieren Sie ein oder mehrere
Dokumente im Journal / Log, die Sie per
EMail versenden mochten

Klicken Sie auf die Schaltflache
«Dokumenten senden»

Dialog «EMail kreieren» &ffnet sich

E‘H'i

Dok
senden

Wahlen Sie eine Vorlage aus,
EMail-Adressen zuordnen und eventuell
den Betreff anpassen

Klicken Sie auf «EMail erstellen»

Der EMail Dialog von Outlook 6ffnet sich,
EMail-Adressen, Betreff, Anhange und eventu-
elle Anrede werden automatisch eingefiigt.

Hier kdnnen Sie weitere EMail-Adressen aus
Threm Outlook Adressbuch zuordnen.

® Sie konnen den Dokumentnamen fiir den

Versand abandern

® In PDF konvertieren:

Sie kdnnen die Dokumente automatisch in
PDF Dokumente umwandeln.
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¢ D Dstum | Typ Betrag / Info |t |, Inda ™
0y & DEDS 0T Dok Outlesk I [ ABC &G, Tug / AKD-34 =
/ O SMINT Deku. BOO0SSEEdock W Vemrsg s
1] Q50003 Rech., 2130501009 UL
Ehail erstellen E3
55 ABC AL Fug
EMad Yonbagz Verirutie Famakte | Adessen
o |
(D (P Datale a [ A aG, B eeu® i mabe 4 An Gt [pee
i Standard mit Arrede [ B M St gt an L [fer
# 1] Sen: 3000, Bam
2 Meer Peser PM Feactad pemiabcch An e Bes
[T S———
3 Grgenparto
d o5 Gegenammalt
& Berrar Patar, WSS st T e B e ch An |CejiBes
53 Brhurde | Grrckt
5y Diverses

A preabo
Ce

Bx

Belrelf | ARC AL, Dug | ARD-3

w -
1 Original = P Dokument-bams fur Anhang (e andebar)
umﬁdm - Veitiag
i dutomaresch soeschem
[T L
T % O % 4 ¢ ABCAS Tug/ ATD-M - Machrcht (HTRILY TW - 0 X
m MACHRICHT  ERFDGEN  GETIONEN TENT FORMATEREN  LIBERPROFEN
an Emlaneoh

ABC A0, fug [ AKD54

Angetugl

Sehr gevheter Herr Meier
Mk Freundlichen Grinsen
Meier & Partrer

John Lance

b rertere infarmatiaren au pnEakeg sNaHgH,
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Dokument / EMail - Management DokUMENT AUTOMATION 80

Cokumént Dékument Sechen

e e 2L = Management

Dokument 6ffnen Das markierte Dokument wird im Journal / Log mit dem entsprechen- .
den Programm geoffnet. B i i s T i " i

o & el s

Dokument e, Pt B
offnen iy

o liE‘ |_':"| i Dalogment Marschau -:_“I Externes Dokument

A Titel / Datum dnden EEI Dokumente anzeigen

Wertrag | ARKD-34.
Birnh & g 2011

e e e e

T ) OIS - ACE maciet ==
pae e T G Ve Weaes fele "
Vo & P ey I
A e el p gl Fosin | Sgn | Comment

ABE &0
Hir Mo
Vorzhorsirasa |}
£300.5g

Dokument in PDF Das markierte Dokument wird in ein PDF Format konvertiert.
konvertieren

=

Dokument
konvertieren

Wortrag | AKD-34
Sighr patrier b iar Bl

Skl B dget 3023
m—

B ale. - Sbegebeae 5 "Wk - o [iEH
Suchen Hier kdnnen Sie alle Dokumente aus dem aktuellen Projekt im dfl=—= B T Srmimmiaciet (L 3
AutoDoc Verzeichniss mit Volltext durchsuchen I v T i Y ova s et
= s P e kel o Wk
I:D e o T S | T
res PP dey 1 PR — ik e PR 3
Suchen B | LT 11 el i BRI
B Bt doar T d Lo YL il
R L [ I e —
ol
~pearod Vartrag | AKD-34

et gealvie Her L
wh

B g Tirtgh. & Apod Fd
R ] Rt
1a By Bl

R
[ LAY e
N R ket e
perssiren

Elwmem | Eamee st (100 0 =
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Dokument / EMail - Management

Dokument-Vor-
schau

Dokument-Yarschau

Titel / Datum
andern

# Titel / Datum dnden

Sicherheit

[ sicherheit

Dokument impor-
tieren

-ﬁ Externes Dokument

Zeigt das Dokument-Vorschau Fenster

Dokument-Titel oder Datum bearbeiten

Das Sicherheitsfenster des Eigenschaftsdialogs

zum markierten Dokument wird angezeigt

Dokument in WinJur importieren via Dialog

TIPP: Sie kdnnen ein Dokument mit DrAG & Drop e
direkt ins Journal / Log Fenster importieren.

Copyright © WinJur International AG

DoKUMENT AUTOMATION

81

Worschia -
B Vertrag . . a o
BAEE it Sie kdnnen auch die Maus uber den Do_l_<ument_-
namen bewegen, das Vorschaufenster 6ffnet sich
AR AR 0
L i automatisch
Krifenaiypess 1 . o o
0300 Zug Angezeigt werden alle Formate, die vom Betriebssystem
unterstiitzt werden. Z.B.:
B Word Dokumente
Vertrag / AKD-34 ®  EMails
Sl (perier HET Mews B PDF Dokumente
o B Excel Spreadsheets
Zarich, & Apal 013 . . .
Unimeni33 ! B PowerPoint Prasentationen
. B Gescannte Dokumente
MR Erensndicen Gitssen o ®  Bilder
& Paro u
Dokument-Tiel £ Datum
Tk | vertragl
Duadean:; 05 54001 :‘.-
2 pbgidiie 2 Figenschatten von BOO09566.docy . IR
Mgemen | Scherhel | Deioly
Dbt = '-_.DﬂmEﬂlif.'ﬂrr-arMnM'ml-ﬁi-!M
Carugpeanis cxied B emuirmrn
oo Aherticared Lisen
3 SYSTEM
| B Ackmaresteadors (MEST Adkrarnstediors)
B8, Uipery (MES00 Users]
-&i-1"§-.-.£ '.Rj-u.t.d.-:'_umh .
[Bermctbgunger nu rdes) S
Berechiigungen fir " Authentcated
.'f“; Tidpamen  Varwesger
| Wolnsgeet
Ander
Lesan, Auslubien
Lassn
Schwveben
Dokurment impartenen ABC AG, Fug Ex Apwouie: Pamchicoren
Facoer Som auf “Ervesllerd”. um apesele E
1 SN
Wndern infomtonen Uber Darftmtausnna und Bereciiguross
Akton: | Doiwmend N AutoOoc Ondher kopeeren b
Batsm: 06.04.2013 (= 0K | | Akrechen
[ abbrechen
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Dokument / EMail - Management

Dokumente anzei-
gen

Dﬂ Dokumente anzeigen

Markieren Sie ein oder mehrere

Dokumente im Journal / Log und klicken Sie
auf «Dokument anzeigen». WinJur zeigt die
physischen Dokumente in einem Offnen Dia-
log von Windows an. Von hier aus kdnnen Sie
das Dokument / die Dokumente kopieren oder
mit Drag & Drop weiter verschieben z.B. in ein
EMail etc.

Explorer AutoDoc Winlur 6ffnet den Windows Explorer fiir das

Explcure AutoDoc

aktuelle Projekt im AutoDoc Verzeichniss
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7 Diemente

DoKUMENT AUTOMATION 82
Ex
vl G I
* ™
| tAEpPT -
Cafnen Abbrechen
- oEEE
~ 6
i 3 =
2 F=
ill-:L-fl.I:- LI-'I- ! l:":-n‘ontn

WinJur® Handbuch



Dokument / EMail - Projektbezogene Adressen

T
18
LB BB weknaplung ichen

Fantat
snzeigen =B LUk Deiad

Projeiinezagene QR

Kontakt anzeigen

Projektbezogene Adressen

Markierter Kontakt / Adresse wird gedffnet.

DoKUMENT AUTOMATION

r [w] Frogekthe rogere Sdranen
=1 L= ]
|;7J -l ABC 4G 2
i Rechrungisdredds
Kontakt o Cagangats @
H (-]
dnNZelgen = Gandra 7
o Divansd
Kontakt verkniip- Markieren Sie die Verkniipfungsart im Fenster
« j »,
fen Projektbezogene Adressen B ¥
. . " . == Progeit Doplorer | 55 Kontakt Dxplorer
p— i Die Schaltflache «Kontakt verkniipfen» wird — p
= Kontakt verkndpfen aktiviert il
. &7 Adressers [ Konbakie [ Arsgrechpar e ~
a1 anc s, 1

Im «Kontakt Explorer» markieren Sie den zu

[ Amacher &5, Zvich
& Berrer L, Jirich @
Yo par, ¥4 5|

verknlpfende Kontakt / Adresse 3 sestriama -
Dosks Fobert, durich [ ABCAG. B
L ivised i, Macstetion Dorf et L
Knntalctverkntlpfen & Duchel e, Baden e *"""’W’“#

& ivierd Morioue, Dad

Klicken Sie jetzt auf die Schaltflache
«Kontakt verkniipfen»

Cagerark
T & BomerPoter WES0  ~<Q—
e Behaeds / Ganchi
s Der gewiinschte Kontakt

/ Adresse ist jetzt mit
dem aktuellen Projekt

verknupft.
Kontakt Explorer e | Dokumment Astomation
. .. . . . . — e | B ksl Erpbores ] Dok [ sl
TIPP: Sie kdnnen dies auch direkt mit Drac & Drop erledigen: e W Fentvle £ W Dolument 22
Guichery 2 ABC AG, Zug
e Kontakt in dem «Kontakt-Explorer» markieren und mit der ¥ ey iy P —
: - [ aBe ag, fug Difmenividager.
linken Maustaste halten : S 1 el
B Sie die M Fenster «Projektb  fueog’ry b
* Bewegen Sie die Maus zum Fenster «Projektbezogene & Sueew e, 2 AP
Adressen» (halten Sie dabei die linke Maustaste weiter) und I aciass. Bl | g
selektionieren Sie eine Verkniipfungsart Baser flopert, Zineh ([ T T e et
. . . . & Drosel Martus, Marstetten Dorf _.g“““""
e Lassen Sie die Maustaste los (Verknilipfung zeigt den neuen £ Bl Be, Baccn Dk s am
Kontakt rices iy
onta ) [ Erntral Partrers, Birch %
il & Treuhand A, Wohien AG [SSET——
El Cormites; A5, Tk o Hierd
& Coric tvg, Ridkenbach b, Wi S FACA N
B Dl Lag Foersa, Tirkch 5y Flacd L]
& EghErka, Wetrkon s Cegumeial .
k] Fad as, unms o Gaganarsl

L Feccoll Gisels, Bergiin Braraiogn & Bermer Prier. WI 55
- Filer Raguis, Sulw

3 Forars Farenre, Casisra
& Gemthoh Chrsts, Risingen
B Cevarn viaee, Zirich

.- -
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Dokument / EMail - Projektbezogene Adressen
Verkniipfung 1. Markieren Sie den verknipften Kontakt / Adresse in Projektbezo-
lIdschen gene Adresse-Fenster, den Sie I6schen méchten

2. Klicken Sie auf «Verknlipfung I6schen»

©8 Verknipfung laschen  por ontakt / Adresse ist jetzt nicht mehr mit dem aktuellen Projekt
verknlipft

Link Information Hier werden Verkniipfungsinformationen angezeigt, die nur in dieser
Verkniipfung sichtbar sind. ot

AN

b Link Details -

Prlermation A5S-S5
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Limk Information
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Dokument / EMail - Versionen Management DOKUMENT AUTOMATION 85

=ty =] Kemmeritar

Heue

"2 \lersionen Management

Neue Version Hier kdnnen Sie neue Versionen eines Dokuments erstellen.
Aus dem markierten Dokumenten-Eintrag wird LOCYRERon Sompenise 3
r einen neue Version generiert. Diese wird fort- i
r|a laufend (Ver 2, 3 usw.) benannt, der Titel bleibt
Meue gleich.
Version . . . - e A -
Im Kommentar kénnen Sie Anmerkungen zu den jeweiligen £ CRuton ¥ bk ko § R o s Domenta. 5 od 2003 T8 e
. - ersen U - W
Versionen und Anderungen machen Veraritwortiche Perstn
Im Log / Journal wird die letzte Versions eines
Dokuments angezeigt, die friiheren Versionen
werden beim Klicken auf das [+] sichtbar.
o 3 Abteechen
* Datum Typ Betrag / Info Init || Info >
5 @M.M.ED'IS 4 DocVersions  Ver.1 BO00S36.docx JL [=] Vereinbarung =)
0 @ 03.04.2013 L Dokument BOD095345.docx  JL Vereinbarung =
Kommentar Kommentar editieren

(=] Kommentar

Wiederherstellen Eine im Baum markierte Version wird als neueste eingefligt

Wiederherstellen

Loschen Das markierte Dokument wird geldscht

[.ELﬁschen
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