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1. Allgemeine Informationen

1.1 Systemvoraussetzungen
Folgende Voraussetzungen sind fiir die korrekte Funktion von orgAnice OutlookSync nétig:

Systemvoraussetzungen:

- Windows XP / Vista/ 7

- orgAnice CRM 2010/ 2012

- orgAnice Kalender 2.2.0.5

- Microsoft Outlook 2007 / 2010 oder héher

Voraussetzungen flr die orgAnice CRM Datenbank:

- Datenbankversion 2011-06

1.2 Funktionsumfang

orgAnice OutlookSync ist die Verbindung von orgAnice zu Outlook bzw. dariber zu Smartphones und
dient zur Synchronisation der Adressen, Ansprechpartner und Aktivitditen aus orgAnice mit den
Kontakten und Terminen in MS Outlook. Der Datenbestand in MS Outlook und orgAnice kann so
vereinheitlicht werden und muss nicht doppelt gefiihrt werden.

1.3 Verwendung unterschiedlicher orgAnice OutlookSync-Versionen
Auf einem Arbeitsplatz konnen keine unterschiedlichen orgAnice OutlookSync-Version parallel
betrieben werden, auch nicht unter verschiedenen Windowsbenutzern.

1.4 Update von einer friiheren Version von OutlookSync

Da sich technisch in OutlookSync 3 einiges gedndert hat, missen die bisherigen, aus orgAnice
stammenden Kontakte und Termine in Outlook geléscht und durch eine abschliefende
Synchronisation neu Gbertragen werden.

Wichtiger Hinweis:

Wenn Sie Anderungen in MS Outlook durchgefiihrt haben, welche noch nicht in orgAnice vorhanden
sind, fiihren Sie bitte unbedingt vor dem Update auf OutlookSync 3 eine Synchronisation von MS
Outlook nach orgAnice mit Ihrer aktuellen OutlookSync Version durch, damit diese Unterschiede
nach orgAnice libertragen werden und die Daten in MS Outlook und orgAnice auf dem gleichen
Stand sind. Dadurch wird gewihrleistet, dass die letzten Anderungen nach der nétigen
Neusynchronisation auch wieder in MS Outlook zur Verfligung stehen.
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Sie brauchen lhre Kontakte und Termine nicht manuell zu I16schen. Dies Gbernimmt OutlookSync fiir
Sie. Starten Sie die Synchronisation und es erscheinen zwei Abfragen:

orgAnice OutlookSync l_J

In Outlook existieren Kontakte aus orgAnice, die mit einer alteren

! % Versionvon QutlookSync erstellt wurden. Um die neuen
Funktionalitaten von CutlookSync nutzen zu kinnen, missen diese
kKaontakte geldscht werden. Starten Sie nach dem Léschen die
Synchraonisation, um Ihre Kontakte wieder nach Qutloak zu

(bertragen!

Jetrt Kontakte (aus orgéAnice) ldschen? |
Ja ] | Mein |

orgAnice OutlookSync l_J
In Outlook existieren Kalendereintrdge aus orgAnice, die mit einer
l % Alteren Version von Outlook3ync erstellt wurden. Um die neuen
Funktionalitadten von CutlookSync nutzen zu kinnen, missen diese
Termine aus dem Qutlook Kalender geléscht werden. Starten Sie
Il nach dem Léschen die Synchronisation, um Ihre “Aktivitaten® wieder

nach Cutlook zu Obertragen!

Jetrt Termine (aus orgAnice) ldschen? |
Ja ] [ Mein

L

Bestatigen Sie beide Abfragen mit ,,Ja“. Es werden dann alle alten Kontakte und Termine geldscht.

Starten Sie dann eine Synchronisation (4. Arbeiten mit orgAnice OutlookSync, S. 13) und es werden
alle Kontakte mit dem Merkmal , Outlook Favorit” nach MS Outlook (ibertragen. Termine werden
gemal |hrer Konfiguration (3.2.2 Aktivitaten fir den Export nach Outlook wahlen, S. 11 und 5.2.1.1
Termintypen bearbeiten, S. 24) ibertragen, also nicht alle.
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2. Installation von orgAnice OutlookSync
Die Installation von orgAnice OutlookSync besteht aus zwei Schritten.

a) Arbeitsplatz-Installation: installiert OutlookSync auf Ihrem Arbeitsplatzrechner
b) Datenbank-Update: bereitet Ihre Datenbank fiir OutlookSync vor

Achtung!

Beim Datenbank-Update von orgAnice OutlookSync wird unter anderem eine neue Tabelle
eingespielt. Dadurch muss eine vorhandene Replikation neu eingerichtet werden!

2.1 Arbeitsplatz-Installation

Die Arbeitsplatz-Installation von orgAnice OutlookSync missen Sie auf jedem PC lhrer Mitarbeiter
durchfihren. Starten Sie dazu die Datei: ,orgAniceOutlookSync-ArbeitsplatzSetup.exe” und folgen Sie
den Anweisungen des Installationsprogrammes.

2.2 Datenbank-Update
Starten Sie dazu die Datei: ,,orgAniceOutlookSync.exe” und folgen Sie den Schritten des orgAnice
Installers.

Achtung!

Unter Windows XP SP3 / Vista / 7 starten Sie die Datei mit , Rechtsklick / Als Administrator
ausfiihren.”

Offnen

| B Als Administrator ausfihren

@ orgAniﬂcé(rJiurtlc;ok’S;Jnc.exe r
@ orgAniceOutIookSync-ArbeitspIatzSetup.\J

Behandeln von Kompatibilitétsproblemen

Nach erfolgreicher Installation befindet sich je eine neue Registerkarte ,OutlookSync” im Adressen-
und Ansprechpartnertabellenlayout.

Kontakte a Adressen =3
An - Titel v Logo | Ausgabe | Herr v Titel 2 Bild | Ausgabe |
% Vorname _ Aktionen | Anschrift |_intemet | |vorname Harald Aktionen I Anschrift_| Visitenkarte |
Adressen und VadngegZe | Outlooks e it |
Ansprechpartner  Name orgAnice Software GmbH Verknpfung | ~OutiookSync Nanfe Buchnerer _ Verknlpfung anooems |
Zusatz Adresse nach Outlook Abteilung Geschéftsfiihrung v = Ansprechpartner nach
5 Strasse ) bertragen Funktion sftsfii % Outlook Ubertragen
et Grunewaldstr. 22 T Geschaftsfihrer
% PLZ Ort i a7 Geburts- 2| Neuen Outlook-Termin
Vorgénge und £12165 |Beriin erstelen datum 0 B~ o] erstellen
Aktivitaten Land DE [z] Deutschland [¥] Hauptansprechpartner
R—‘,] nfoper @EMal | v Synchronisation [[vie
b Kurzname  orgAnice z ¥ i — :
Aktivititen-  Sperre v \ Geschaftich | privat | Erweitert [ Memo | 2
vorschau Referenz Telefon  +49 (30) 23 50 49-100 +49 (30) 23 50 43-100
| Mobiltel. Q
Standard Iml | oDitel. 10175 335544
Ei - | Telefax +49 (30) 23 50 49-70 +49 (30) 23 50 43-70
|Telefon  +49 (30) 23 50 49-100 - =
Adressmerkmale |1 = |EMal  buchner@orgAnice.de
| Telefax  +49 (30) 23 50 49-70 +48 (30) 23 50 49-70 lrmis o b
. . “ g . .- . “«
Unter dem Men ,Aktionen” finden Sie nun den Menipunkt: ,,orgAnice OutlookSync”.
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3. Erste Schritte

3.1 Registrierung von OutlookSync

Damit Sie orgAnice OutlookSync in vollem Umfang nutzen kénnen, miissen Sie in orgAnice lhre
OutlookSync  Addon-Lizenz eintragen. Dazu o6ffnen Sie lhre orgAnice-Datenbank mit
Datenbankverwaltungsrechten. Wahlen Sie im Konfigurationsmodus den Menlpunkt , Datenbank-
Objekte — Lizenzen"“.

~ = - = = o h'
o | e -
3 Objekt-Editor - ! [
F)E orgAnice Data-Anwendung Lizenzen
= | Datenbank

% Allgemein

OFFICE
-9 ACL
&5 DSB

-~ ~

Neuer Lizenzschlissel:

Tragen Sie im Feld: ,Neuer Lizenzschliissel” lhre orgAnice OutlookSync AddOn-Lizenz ein und
bestatigen Sie die Eingabe mit ,,0K“. Die neue Lizenznummer wird in die Auflistung der Lizenzen
aufgenommen. Diese hat das Format: ,GSOLS2-5.2-001-V3-xxxxXXXXX-XXXXXX-XXXX Xxxxx“. Bitte
beachten Sie, dass fiir orgAnice OutlookSync Version 3 in der Lizenz auch die Versionsangabe: V3
enthalten ist!

- —— — —‘. T h
\y‘l j by, I
2 Cbjekt-Editor ——— — M
F}E orgAnice Data-Anwendung Lizenz 'GSOLS2'
= 55 Date’nbank o Allgemein | 4ue Erweitert
El * Lizenzen
g OFFICE Schlussel:
E-g ACL O T I T -
L+_J . DsB GSOLS2-5.2-001-V3- .
EJ Q

Als nichstes missen Sie noch lhre Benutzer der Lizenz zuordnen. Offnen Sie dazu den Knoten
,GSOLS2” und wahlen Sie den Zweig ,Permanent lizensierte Benutzer” aus.

- . . —
=] Cbjekt-Editor P e Soadd ¥V S &
&Jg orgAnice Data-Anwendung Aufzahlung: Permanent lizenzierte Benutzer
=+ =1 Datenbank [ .
O R & Allgemein
=g Lizenzen
g ngICE Nicht lizenziert:
o
E] DSB "&
cio o
| B9 GSOLs2
&b Permanent lizenzierte Benutzer
gy Admin

H-gwp Berechtigungen
,{‘ Sitzungen Lizenziert:
t-{-g Tabellen

-~z Relationen
H-§'4 Bindre Objekte

- Lg Mandanten
1§ Parser
-4l Benutzer

o T pro IO e O o IO s O e IO g O e |
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Wadhlen Sie die Benutzer, die mit OutlookSync arbeiten sollen, aus und fligen Sie sie mit der

Schaltflache [E hinzu.

3.2 Vor der ersten Synchronisation

Damit Sie mit orgAnice OutlookSync arbeiten kénnen, miissen einige wichtige Einstellungen getatigt
werden. Diese Einstellungen sind benutzerspezifisch® und betreffen die Auswahl der Ordner fiir
Kontakte und Termine in Outlook sowie die Angabe der Aktivitatstabellen zum Export der Termine
nach Outlook. Alle anderen Einstellungen sind optional und werden in den folgenden Abschnitten
beschrieben.

Um die Einstellungen vorzunehmen, rufen Sie die OutlookSync-Benutzereinstellungen auf. Wahlen
Sie dazu im Benutzermodus von orgAnice Data den Menlpunkt ,Extras — Benutzereinstellungen”. Im
Formular ,Benutzereinstellungen” wechseln Sie auf die Registerkarte ,AddOns” und wahlen in der
linken Liste den Eintrag , orgAnice OutlookSync" aus.

Benutzereinstellungen M

Standard | Kommunikation ~AddOns lErﬂeitert |

-

Address Magic Name orgAnice OutlookSync
Adressdaten-Ubersicht .
Version 3.0.0.8

Browser-Integration ,
Datenbank-Wartung DLL: Version 3.0.0.8

Globale Dublettenpriifung Autor orgAnice Software GmbH, Guido Schiiiter

Kenntnisnahmen ) )
orgAnice Aufgaben-Manager Copyright © orgAnice Software GmbH 2011
orgAnice Datenpflege-Werkzeug Support
orgAnice DirektScan Internet
| |orgAnice ePoststelle Connector
orgAnice HTML-E-Mails orgAnice OutlookSync synchronisiert Adressen,
orgAnice http.SIGN-Schnittstelle Ansprechpartner und Aktivitaten mit Kontakten und
Il |ore Abice Kalerider Terminen aus Microsoft Qutiook. |
orgAnice Mandantenfahigkeit
orgAnice OutlookSync

orgAnice PDF-Schnittstelle
orgAnice Planer

orgAnice Workflow-Generator
Personal-Manager Basic

Benutzereinstellungen

Datenbank-Version: 2011-09-01 OK Abbrechen

- ——— = = > )

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Benutzereinstellungen”, um die Konfiguration von orgAnice
OutlookSync zu 6ffnen.

! Benutzerspezifisch: Diese Einstellungen muss jeder Benutzer tatigen, sie gelten nicht global fur alle.
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Es oOffnet sich der Einstellungsdialog der Benutzereinstellungen von orgAnice OutlookSync.

Detaillierte Informationen finden Sie in den folgenden Kapiteln 3.2.1 Outlook-Ordner fiir Kontakte

und Termine wahlen, 3.2.2 Aktivitaten fiir den Export nach Outlook wahlen sowie 5. Konfiguration

orgAnice OutlookSync.

I —

T —

Allgemein |0uﬂook-0rdner I Import aus Outlook | Export nach Outlook |

— Synchronisation ausfihren

[~ iNachfragen beim Start von orgAnice

™ Nachfragen beim Beenden von orgAnice

— Weitere Optionen
[ Der orgAnice Kalender erzeugt Termine in Outiook

™ Nach Terminanlage Bestatigung anzeigen

— Synchronisationszeitraum fiir Qutlook-Kalender

Legen Sie den Zeitraum fest, in dem die Termine beginnen

Wochen vor 1
aktuellem Datum
Wochen nach 3
|
|
OK Abbrechen
Benutzerhandbuch orgAnice OutlookSync 9



3.2.1 Outlook-Ordner fiir Kontakte und Termine wihlen

Um Kontakte und Termine mit orgAnice OutlookSync im- und exportieren zu kénnen, missen die
Ordner benannt werden, in denen sich die Kontakte und Termine befinden. Starten Sie dazu MS
Outlook und rufen Sie die orgAnice OutlookSync Benutzereinstellungen auf (in 3.2 Vor der ersten
Synchronisation, S.8 beschrieben) und wahlen Sie das Register ,Outlook-Ordner”.

r — ™\
QOutlookSync Benutzereinstellungen - @
Allgemein OUﬂOOk'Ofdﬂeﬁ:Js Outlook ] Export nach Outlook ]
Ordner fir Kontakte
Ordner fir Kalender
CK Abbrechen
" — = .

Starten Sie nun das Einlesen der Ordner aus MS Outlook fir lhre Kontakte mit Klick auf die
Schaltflache ,,...“:

Allgemein  Outlook-Ordner | Import aus Outlook | Export nach Outlook ]

Ordner fur Kontakte

Ordner fir Kalender

| ]
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Es 6ffnet sich daraufhin ein Dialog mit einer Ubersicht Ihrer in MS Outlook vorhandenen Ordner.

( N
COrdner festlegen ... &r
e g

Kontakte - Ordner

W ahlen Sie bitte den Ordner aus, in den orgénice
Kontakte exportieren, bzw. aus dem orgénice
Kontakte importieren soll |

»»»»»»» orgénice Info Postfach -
B ------- Postfach - support orgénice

. 3
... Kontakte ‘
osemc_test@organice.de
organice@bechtelgbr.de ’

m

notification{@organice.de
b Dffentiiche Ordner - Rachow@orgénice.c—

< | i [ »

DK ] [Eintrag Iﬁschen] [ Abbrechen ]

" A

Wahlen Sie lhren Kontakteordner aus und bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,OK“. Der gewahlte
Ordner wird nun nach orgAnice OutlookSync Gibernommen.

=l

r N
CutlookSync Benutzereinstellungen &I

Allgemein  Outlook-Ordner | Import aus Outlook | Export nach Outiook ]

Ordner fur Kontakte
| Postfach - support orgAnice\orgAnice-Kontakte

Ordner fur Kalender

| -]

Verfahren Sie analog um den Ordner fiir lhre Termine zu wéahlen. SchlieRen Sie dann die orgAnice
OutlookSync-Benutzereinstellungen mit der Schaltfliche ,,0K“. lhre Anderungen werden nun in der
Datenbank gespeichert.

Hinweis:

Wir empfehlen, sich fiir die Kontakte und Termine aus orgAnice eigene Ordner in MS Outlook
anzulegen, z. B. ,orgAnice-Kontakte” bzw. , orgAnice-Termine”. So werden |hre bisherigen Kontakte
nicht beriihrt und Sie haben eine Trennung zwischen lhren privaten und geschaftlichen Kontakten
und Terminen.

3.2.2 Aktivititen fiir den Export nach Outlook wihlen
Fiir die Synchronisation lhrer Termine mit orgAnice und MS Outlook muss in orgAnice OutlookSync
festgelegt werden, welche Aktivitdten als Termin nach MS Outlook exportiert werden. Dies geschieht
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durch Wahl der Aktivitatentabellen und Einschrankung der Termine durch orgBasic-Ausdriicke (7.4
Definition von Einschréankungen mit Hilfe orgBasic-Ausdriicken, S.36).

Dazu rufen Sie die orgAnice OutlookSync-Benutzereinstellungen auf und wahlen das Register ,,Export
nach Outlook”.

r It

CutlockSync Benutzereinstellungen | 2

Allgemein | Cutlook-Ordner I Import aus Outlook  Export nach Outlook IAquaben |
orgAnice -=> Qutlook

a) Legen Sie fest, welche Aktivititen als Termin nach Cutlook Gbertragen werden sollen.

b) Durch Angabe einer Bedingung kiénnen Sie festlegen, welche Art/Typ von Aktivitat Ubertragen
werden soll.

c)  Erweitern Sie die Anzeige des Betreffs mit einem orgBasic Ausdruck, damit z.B. die Herkunftstabelle
ersichtlich ist

Tabelle

UCase(Left(aktivitasten-=Typ... Mame() &7, " &MNamePerson() ...

[ unverknipfte Termine  cald_Termine-=Typ = Privat™ ... “Kalendertermin®

[ mitarbeiteraktivititen  UCase(Left(PGM22000_Mitarb,.,  PGM22000_Mitarbeiterdokume. ..,
[ Projektaktivitaten UCase(Left{PRI_Projektaktivit... PRI_Projektaktivitaeten-=Typ
[ rechnungeaktivititen  UCaze(Left{Rechnungsaktivita... Rechnungsaktivitaeten-=Typ

Termine ohne Adressenverkiipfung Bedingung &ndern Betreff sndern
eintragen  (nur Android)

Kontakte

[v ansprechpartnergeburtstage exportieren

0K Abbrechen

L A

Wahlen Sie hier lhre Tabellen aus, die Ihre Aktivitaten beinhalten. Diese werden als Termine nach MS
Outlook bei der Synchronisation exportiert. Sie kdnnen hier auch den Termintyp durch orgBasic-
Ausdricke einschranken sowie den Terminbetreff erweitern / &ndern (5.2.1.1 Termintypen
bearbeiten, S. 24). Beschreibung der weiteren Konfigurationsmoglichkeiten finden Sie in 5.1.3 Export
nach MS Outlook, S. 21. Nachdem Sie lhre Auswahl getroffen haben, schliefen Sie die
Benutzereinstellungen mit der Schaltfliche , 0K“. Ihre Anderungen werden nun in der Datenbank
gespeichert.
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4. Arbeiten mit orgAnice OutlookSync
orgAnice OutlookSync bietet verschiedene Zugriffsmoglichkeiten. Diese sind zum Teil in den
Tabellenlayouts integriert, aber auch iber den MenUlpunkt , Aktionen” erreichbar.

4.1 Schaltflichen von orgAnice OutlookSync

4.1.1 Adressen und Ansprechpartner

s |
| An - Titel

Ianame Aktionen | Anschrift | Internet
‘ b ¥ QutlookSync
Name orgAnice Software GmbH Nedoipfog l Y

| Zusatz

| Strasse Grunewaldstr. 22
|PLZ Ort 12165 Berlin

Land DE [v] Deutschiand
Infoper @ E-Mail

: Kurzname orgAniCé

| Sperre

| Referenz

Standard | Weitere

v i X
v
v

i e E

v Logo | Ausgabe

Adresse nach Qutlook
Ubertragen

, .
'\ =] Neuen Outlook-Termin

ﬁ. erstellen

Telefax  +49 (30) 23 50 49-70
‘ E-Mail support@orgAnice.de

Telefon 149 (30) 23 50 49-100

+49 (30) 23 50 49-70

Anrede

v Sehr geehrbe Damen und Herren

1.) Exportiert die ausgewahlte Adresse nach MS Outlook.
2.) Erstellt einen neuen MS Outlook-Termin mit der ausgewahlten Adresse.
3.) Startet die Synchronisation mit MS Outlook.

Die Verfahrensweise ist bei den Ansprechpartnern analog zu den Adressen.

Benutzerhandbuch orgAnice OutlookSync
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4.1.2 Termine und Aktivitaten
ol Aktivitaten
| Standard | Erweitert | Memo | Dokumentvorschau | OutiookSync

1
Neuen Outlook-Termin erstellen
Aktivitat in Qutlook anzeigen

Aktivitat nach Outlook Ubertragen

@) 7

=

Verknipfung Serienbriefe Ausgabe

@88

1.) Erstellt einen neuen Termin in MS Outlook mit der ausgewdhlten Adresse und
Ansprechpartner.

2.) Zeigt die ausgewahlte Aktivitat in MS Outlook an, sofern sie nach MS Outlook tbertragen
wurde.

3.) Exportiert die ausgewahlte Aktivitat als Termin nach MS Outlook, mit der ausgewahlten
Adresse und Ansprechpartner, unabhangig vom gewahlten Aktivitatstyp.
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4.2 orgAnice OutlookSync-Menii
Sie finden das orgAnice OutlookSync-Meni in der Mendiileiste von orgAnice unter dem Menipunkt
,Aktionen”.

: Datei Bearbeiten Ansicht Markierungen Navigieren | Aktiocnen | Extras 7
@ C:/ ’ ’—\ A A (2 V v iiﬂ&l‘% 1 orgAnice CutlockSync

L ] ? Natannflana\Marl~aiin

4.2.1 Einfache Ansicht

e r = 1R
orghnice Cutlooksync M

Adresse nach Outlook Ubertragen

Ansprechpartner nach Outlook Gbertragen

Synchronisation mit OQutlook starten

"/3
41

| Erweitern >5 | SchiieBien ]

............................................

" S

1.) Exportiert die ausgewdhlte Adresse nach MS Outlook.

2.) Exportiert den ausgewahlten Ansprechpartner nach MS Outlook.
3.) Startet die Synchronisation mit MS Outlook.

4.) Blendet die erweiterte Ansicht ein oder aus.
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4.2.2 Erweiterte Ansicht

~

s ™
orghnice Outlooksync @
i —
R Markierte Adressen/Ansprechpartner fur die
Adresse nach Outlook tibertragen Synchronisation mit Qutlook kennzeichnen.
Ansprechpartner nach Outlook Gbertragen Markierte Adressen kennzeichnen =
Synchronisation mit Outlook starten Markierte Ansprechpartner kennzeichnen -~
- Wenn Erstimport aus Outlook wiederholt werden muss — ]
Il f NICHT-i j
SchiieBen Alle Kontakte auf NICHT-importiert setzen
A

1)

2))

3)

Fiigt allen markierten Adressen das Merkmal , OutlookFavorit” hinzu. Nur Adressen, die
dieses Merkmal besitzen, werden bei einer Synchronisation beriicksichtigt.

,OutlookFavorit* hinzu. Nur

Figt allen markierten Ansprechpartnern das Merkmal

die dieses Merkmal besitzen, werden bei einer Synchronisation

Ansprechpartner,
bericksichtigt.

Hinweis: Bitte wahlen Sie diesen Punkt mit Bedacht! Damit stellen Sie den Ausgangszustand
wieder her. Alle MS Outlook Kontakte werden bei einer erneuten Synchronisation erneut in
Ihre Datenbank importiert. Dabei wird nicht bericksichtigt, ob die Kontakte bereits in lhrer
Datenbank existieren. Mogliche Dubletten sind die Folge!

Benutzerhandbuch orgAnice OutlookSync 16



4.3 Besonderheiten beim Umgang mit OutlookSync

4.3.1 Neuer Kontakt von MS Outlook nach orgAnice zu einer Adresse als Ansprechpartner
Wenn Sie einen neuen Kontakt von MS Outlook nach orgAnice zu einer Adresse als Ansprechpartner
zuordnen mochten, miissen Sie zuerst die Adresse nach MS Outlook exportieren. Erst dadurch ist
eine automatische Zuordnung mit OutlookSync maoglich.

Ein Beispiel mit orgAnice 2010 und MS Outlook 2010:

Der Firma ,,Elkom-Plan“ soll ein neuer Ansprechpartner, welcher in MS Outlook erstellt worden ist,
zugeordnet werden. In der Ausgangsituation dieses Beispiels ist die Adresse bereits nach MS Outlook
exportiert worden. Dies ist Voraussetzung fur das weitere Vorgehen.

Ausgangsituation in orgAnice:

o Bezeichnung Land PLZ Ort = Name Vorname Funktion
B + B Technik und Biiro GbR DE 36179 Bebra Herr Horn Andreas
@ BaS Solution GmbH Hamburg DE 22399 Hamburg
@ BaS Solution GmbH Miinchen-Unterfohring DE 85774  UnterfShring
change.project DE 70569  Stuttgart
Computer Bauer ASP Services GmbH DE 85603  Aschheim
Computer Outfit DE 63165 Muhlheim a. Main
D &P GmbH DE 50737 Kéln
dazert burosysteme DE 02625 Bautzen
(= | | [EiKOM-PLAN DE | 14482
Engineering Data GmbH CAD Software Ser... DE 30853  Langenhagen
GEOPLAN EDV-Dienstleistungs- gesellschaf... DE =~ 47306  Kempen
Gueffroy EDV & Kommunikation DE 10247  Berlin
@ HKP Office Solution GmbH DE 23556  Lubeck
ICSperT DE 06886 Lutherstadt Witter|
id-data Software & Systeme DE 2362 Biedermannsdorf
IT-Services Dirk Dessau DE 53119 Bonn
Ausgangsituation in Outlook:
o9 = Kontakte - orgAniced@orgAnice.de - Microsoft Outlook [ =& Q
Datei. | Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins [~ 0
= = B gzl (N .| [23Verschieben - &4 Kontakt weiterleiten ~ B3 Kategorisieren ~ Kontakt suchen
= I T L= .
ﬂ @ ﬂ x ‘jJ 5 LE K} &y Seriendruck | ;] Kontakte freigeben W Zur Nachverfolgung ~ [} Adressbuch
Kl\;ntakt KontaNketziupp! Elzt‘neel;ie' Loschen: | E-Malk-Nachricht Besprechung Weitere | |ISEIER tste || (§]oneNote 83 Freigegebene Kontakte offnen | (5 Privat
Neu Loschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Aktionen Freigeben Kategorien Suchen
& "E;Komakx — ¥ Kontakte durchsuchen (Strg+E) )| ¢ < November2011 )
3_[ K:::::e SR [ @ Name Firma Speichern unter Land/Regi * Mo Di MiDo Fr Sa So
Hier klicken, um Kontakt zu erstellen 12 405410
7 8 910111213
a&l ELKOM-PLAN ELKOM-PLAN ELKOM-PLAN DE 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30
Keine anstehenden Termine.
Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am 3
| Neue Aufgabe eingeben
Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht
angezeigt werden,
[~ E-Mail
73] Kalender
|8-| Kontakte =
~| 4 Haufige Kontakte =
-4 i » B Carsten Friedrich -
Elemente: 1 | Alle Ordner sind aktualisiert. D Verbunden mit Microsoft Exchange ‘ @ 100 % _p——
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Erstellen Sie jetzt einen neuen Kontakt fir die Firma ,,Elkom-Plan“ in MS Outlook.

EHd9 e e

" Kontakt

g x

Speichern Ldschen Speichern und Weiterleiten OneNote

EinfUgen

Text formatieren

o

Uberprifen

& schlieBen neuer Kontakt ~ X
Aktionen |
Name... II—Ierr Max Miller
Firma: | Elkom-Plan
Position: I
Speichern unter: |Mﬁller, Max l hd f

Internet
(& E-Mail...
Anzeigen als:
Webseite:
IM-Adresse:

Telefonnummern

Synchronisieren Sie nun mit OutlookSync lhre Kontakte zwischen orgAnice und MS Outlook.

Dabei wird der neue Kontakt der Firma ,,Elkom-Plan“ als Ansprechpartner zugeordnet.

O @  Bezeichnung land PLZ ort = Name Vorname  Funktior)
B + B Technik und Biiro GbR DE 36179 Bebra Herr  Horn Andreas
@> BaS Solution GmbH Hamburg DE 22399 Hamburg Herr  Miller Max
@ BaS Solution GmbH Minchen-Unterféhring DE 85774 Unterfohring
change.project DE 70569  Stuttgart
Computer Bauer ASP Services GmbH DE 85603  Aschheim
Computer Outfit DE 63165 Miihlheim a. Main
D &P GmbH DE 50737 Kéln
dazert burosysteme 02625 Bautzen
ﬂll-
Engineering Data GmbH CAD Software Ser... DE 30853  Langenhagen
GEOPLAN EDV-Dienstleistungs- gesellschaf... DE 47906  Kempen
Gueffroy EDV & Kommunikation DE 10247 Berlin
@ HKP Office Solution GmbH DE 23556  Libeck
ICSperT DE 06886 Lutherstadt Witter
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An - Titel ~ | Aktionen I Anschrift I Internet |
Vorname Logo
erkniip Outlooks:

Name orgAnice Soft GmbH L fung sl
Zusatz Adresse nach Outlook
Shasse = T - Gbertragen

Loadaialideid i Neuen Outlook-Termin
PLZ Ort 12165 Berlin erstellen
Land DE [v] Deutschland
Info per EEMail v -Mail v : I = Synchronisation
Kurzname orgAmce
s | I —
Referenz




5. Konfiguration orgAnice OutlookSync

5.1 Benutzereinstellungen
orgAnice OutlookSync bietet eine Vielfalt an benutzerbezogenen Einstellungsmoglichkeiten an. So
kann jeder Benutzer von orgAnice seine eigenen Einstellungen vornehmen. In den folgenden Kapiteln

werden diese optionalen Einstellungen beschrieben.

5.1.1 Allgemeine Einstellungen

CutlookSync Benutzereinstellungen t ! - &

1.)

2.)

3)

4.)

5.)

Allgemein | Outlook-Ordner | Import aus Outiook | Export nach Outook |

- Synchronisation ausfiihren

- Synchronisationszeitraum fir Outiook-Kalender

b

I iNachfragen beim Start von orgAnice

I” Nachfragen beim Beenden von orgAnice

Weitere Optionen

:

I Der orgAnice Kalender erzeugt Termine in Outlook

:

™ Nach Terminanlage Bestatigung anzeigen

Legen Sie den Zeitraum fest, in dem die Termine beginnen

4

Wochen vor 1

aktuellem Datum
Wochen nach 3

Beim Starten der Datenbank wird gefragt, ob Sie eine Synchronisation lhrer Adressen und
Termine mit MS Outlook starten mdchten.

Beim SchlieRen der Datenbank wird gefragt, ob Sie eine Synchronisation Ihrer Adressen und
Termine mit MS Outlook starten mdchten.

Beim Anlegen eines Termins im orgAnice Kalender wird dieser auch sofort in MS Outlook
angelegt, wenn MS Outlook gedffnet ist. Ansonsten geschieht dies bei der néachsten
Synchronisation.

Wird ein Termin im orgAnice Kalender angelegt, dann erfolgt eine Bestatigung, wenn dieser
Termin erfolgreich in MS Outlook angelegt wurde.

Stellen Sie hier den Synchronisationszeitraum ein, so dass nicht alle Termine synchronisiert
werden. So verkiirzt sich die Dauer der Synchronisation, da z.B. langer zurickliegende

Termine nicht mehr synchronisiert werden missen.
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5.1.2 Import aus MS Outlook

' —_—
CuzlookSync Benutzereinstellungen E@ﬁ

Allgemein | Outlook-Ordner  Import aus Outiook IExport nach Outlook |

Outlook -> orgAnice
— Kontakte importieren —

I Private Kontakte importieren —E’

— Termine importieren -

[™ In Outlook geléschte Termine in orgAnice ldschen

— VerknUpfte Termine - e

I iTermine mit verkniipftem orgAnice-Kontakt als neue Aktivitaten in die Tabelle "Aktivitaten™ importieren

Name des Vorganges in dem Termine aus Outlook angelegt werden sollen
Allgemeine Korrespondenz ZI
— Unverkn(pfte Termine - ,
I™ Termine ohne verkniipften orgAnice-Kontakt als "Unverkniipfte Termine” importieren

Standardwert, der beim Importieren von unverknipften Terminen als Typ eingetragen wird

)

I Termin aus Outlook

Worte im Betreff, die kennzeichnen, dass der unverkn(pfte Termin nicht importiert werden soll
{<Leerzeichen> = Trennzeichen)

I privat arzt DY

1.) Anwahlen, wenn Sie auch private Kontakte aus MS Outlook in lhre Datenbank importieren
mochten. Diese sind in MS Outlook als privater Kontakt gekennzeichnet.

CE (R | T T hnice Software GmbH - Kontakt T = (=}
DEU|| kontakt | Einfagen  Textformatiersn  Uberprifen P ~)
¥ Speichern und neuer Kontakt ~ e 8= (83 Aktivitaten [ =) LEZ 2 @) =] B3 Kategorisieren ~,
H X @ FENEEE] B (B, 5“2[;4] 85 &9 & & s
&4 weiterleiten - B Zertifikate d f | ¥ Nachverfolgung ~ L=
Speichern Laschen Allgemein| Details __ E-Mail-Nachricht Besprechung Weitere = A h Namen Bild ( ) ktual
& schlieBen (N] oneNote | =] Alte Felder 5 aberprifen v &) Privat

Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Aktualisieren | Zoom

2.) Bewirkt, dass beim Loschen eines Termins in Outlook der entsprechende Termin in orgAnice
ebenfalls aus orgAnice entfernt wird. Die Léschung des Termins in orgAnice findet jedoch nur
dann statt, wenn Sie der Verantwortliche dieses Termins sind. Sind Sie nur Beteiligter,
werden Sie als Beteiligter aus dem Termin ausgetragen, der Termin bleibt aber bestehen.

3.) Legen Sie einen mit einem Kontakt verknipften, neuen Termin in MS Outlook an, kann dieser
Termin als neue Aktivitdt in orgAnice bei der verkniipften Adresse erstellt werden. Ist keine
verkniipfte Adresse in lhrer Datenbank vorhanden, wird zunachst aus dem Outlook-Kontakt
eine neue Adresse und dann die zugehdrige Aktivitat angelegt.

4.) Wahlen Sie hier den Vorgang aus, in dem die neuen Aktivitdten erstellt werden sollen.

5.) Sind erstellte Termine in MS Outlook mit keinem orgAnice Kontakt verkniipft, dann kénnen
diese als ,unverkniipfte Termine” in |hre Datenbank importiert werden. Diese Termine
kdénnen Sie in orgAnice nur mit dem orgAnice Kalender sehen.

6.) Geben Sie hier den Standardwert ein, der als Typ benutzt wird, wenn Sie die vorherige
Option gewahlt haben.
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7)

Kommt eines dieser Worter im Betreff des unverkniipften Termins in MS Outlook vor, dann
wird dieser nicht in Ihre Datenbank importiert. Haben Sie beispielsweise die Schlagworter
Lprivat’ und ,arzt” definiert, werden keine Termine in lhre Datenbank importiert, welche im
Betreff diese Schlagworter enthalten. Bspw. wirden ,,Privater Termin“ und ,Zahnarzt" auf
Grund der definierten Schlagworter nicht importiert werden. GroR- und Kleinschreibung wird
dabei nicht bericksichtigt. Gehen Sie daher bei der Wahl lhrer Schlagworter mit Bedacht vor.

5.1.3 Export nach MS Outlook
Auler der bereits in 3.2.2 Aktivitaten fir den Export nach Outlook wéhlen, S. 11, beschriebenen

Einstell

ungen, welche Aktivitdaten als Termin nach MS Outlook exportiert werden sollen, bietet das

Register ,,Export nach MS Outlook” zwei weitere Einstellungsmoglichkeiten.

-~

QutlookSync Benutzereinstellungen X

a)

b)

)

Allgemein | Outlook-Ordner | Import aus Outiook Export nach Outlook lAufgaben |

orgAnice -> Outlook

Legen Sie fest, welche Aktivitaten als Termin nach Outlook Uibertragen werden sollen.

Durch Angabe einer Bedingung kénnen Sie festlegen, welche Art/Typ von Aktivitat Ubertragen
werden soll.

Erweitern Sie die Anzeige des Betreffs mit einem orgBasic Ausdruck, damit z.B. die Herkunftstabelle
ersichtlich ist

Tabelle Bedingung Betreff

[T Projektaktivititen UCase(Left(PR]_ProjektAktivit... PRJ_ProjektAktivitaeten->Typ
[[JRechnungsaktivititen UCase(Left(Rechnungsaktivita... Rechnungsaktivitaeten->Typ
[~ Termine ohne Adressenverkiipfung - Bedingung andern Betreff andern
eintragen (nur Android)
(]
— Kontakte

[V Ansprechpartnergeburtstage exportieren —-@

UCase(Left(Aktivitacten->Typ...
[TJUnverkniipfte Termine calA_Termine->Typ = Privat™... “Kalendertermin®
[CIMitarbeiteraktivititen ~ UCase(Left(PGM22000_Mitarb... PGM22000_Mitarbeiterdokume...

OK Abbrechen

A

1.)

2.)

Bestimmt, ob Kontaktverkniipfungen in den Outlook-Terminen eingetragen werden (vgl. 7.1
MS Outlook Kontaktfeld, S. 32). Grund: Einige Smartphones (z.B. Android 4.0.4/Kies 2.3.2)
synchronisieren nur Termine aus Outlook, die nicht verknipft sind. Beim Synchronisieren von
orgAnice nach Outlook wird zu einem verkniipften Termin wie bisher auch der Kontakt in
Outlook angelegt, nur die Verknipfung innerhalb des Outlook-Kalenders fehlt.

Bestimmt, ob Ansprechpartnergeburtstage als Kontaktgeburtstage libertragen werden. Die
Abschaltung der Option unterbindet die Erstellung von Kontaktgeburtstagen als
Serientermine im Outlook-Kalender.
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5.2 Datenbankeinstellungen

Sie kénnen in orgAnice OutlookSync auch datenbankweite Einstellungen tatigen, welche dann fir alle
Benutzer der Datenbank gelten. Wechseln Sie dazu mit den , Schraubenschliissel“-Symbol oder der
Funktionstaste ,F12“ in den Konfigurationsmodus |hrer Datenbank. Rufen Sie nun {ber den
MenUpunkt ,Extras — Datenbankeinstellungen” die Datenbankeinstellungen auf und wechseln Sie in
das Register ,,AddOns*“.

g N
DatenbankeinstelIungen--. . o ————— g
Datenbank | Kommunikation | Dokumente | Alarme | Logo AddOns
Installierte AddOns
Address Magic Name orgAnice OutlookSync
Adressdaten-Ubersicht Version  3.0.0.8
Browser-Integration DLL: Version 3.0.0.8
Datenbank-Wartung : 3 v
Globale Dublettenprifung Autor orgAnice Software GmbH, Guido Schiiter
Kenntnisnahmen Copyright © orgAnice Software GmbH 2011
orgAn!ce Aufgaben-Manager Support
orghAnice Datenpflege-Werkzeug "
orgAnice DirektScan Internet SFHCE
orgAnice ePoststelle Connector orgAnice OutlookSync synchronisiert Adressen, '
orgAnice HTML-E-Mails Ansprechpartner und Aktivitaten mit Kontakten und
orgAnice http.SIGN-Schnittstelle Terminen aus Microsoft OQutlook. "
orgAnice Kalender
orgAnice Mandantenfahigkeit "
orgAnice OutlookSync ‘-——
orgAnice PDF-Schnittstelle |
orgAnice Planer "
orgAnice Workflow-Generator
Personal-Manager Basic
Benutzereigenschafte Konfigurieren | Deaktivieren |
oK Abbrechen | (bernehmen I "
]
\ == - —= = = = ~]

Wahlen Sie in der linken Liste den Eintrag: ,, orgAnice OutlookSync"” aus und rufen die OutlookSync-
Datenbankeinstellungen mit der Schaltflache ,, Konfigurieren" auf.
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5.2.1 Allgemeine orgAnice OutlookSync Datenbankeinstellungen
r = B
CutlookSync Datenbankeinstellungen . M

c— —,

Allgemein | pfichtfelder |

Adressen/Ansprechpartner, die nach Outlook Gbertragen werden, wird das Merkmal 1
'OutlookFavorit’ zugewiesen.

W3ahlen Sie dazu ein Gruppenmerkmal aus!
| OutlookSynd| _:J

Liste der Termintypen editieren /(Z'
Liste bearbeiten I

1.) Wahlen Sie hier die Merkmalgruppe (7.2 Merkmal ,OutlookFavorit”) aus bzw. definieren Sie

eine eigene Gruppe, welche das Merkmal ,OutlookSync” enthalten soll.
Hinweis: Bitte beachten Sie, dass eine nachtréagliche Anderung der Merkmalgruppe dazu
flhrt, dass bereits zugeordnete Merkmale ungtltig werden.

2.) Klicken Sie auf diese Schaltfliche, wenn Sie die Termintypen von orgAnice OutlookSync
bearbeiten méchten.
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5.2.1.1 Termintypen bearbeiten

Mit den Termintypen kénnen Sie die Art des Termins bestimmen. So kénnen Sie zum Beispiel leicht
zwischen einem Termin im Biiro oder einem Termin beim Kunden unterscheiden. Auch kdnnen Sie so
einfacher festlegen, welche Termine synchronisiert werden sollen. (3.2.2 Aktivitaten fir den Export
nach Outlook wéhlen, S.11)

Um die Termintypen von orgAnice OutlookSync bearbeiten zu kdnnen, 6ffnen Sie den dazugehorigen
Dialog wie in 5.2.1 Allgemeine orgAnice OutlookSync Datenbankeinstellungen, S. 23 beschrieben auf.

r© N\
E Lookup-Takelle bearbeiten @
Termin-Typen konfigurieren
Bitte legen Sie dieEintrage der Lookup -T abelle
'GSOLS_It_AktivitaetentypT ermin' fest.

| Temin = l >+ l &-
y L i
! Termin beim Kunden
Termin Biiro
Speichern ] [ Abbrechen
" A

1.) Anderungen iibernehmen
Wahlen Sie dazu den gewliinschten Termintyp, @ndern Sie ihn und klicken auf diese
Schaltfliche, um die Anderungen zu iibernehmen.

2.) Neuen Termintyp anlegen
Geben Sie in das Eingabefeld einen neuen Termintyp ein und klicken Sie auf diese
Schaltflache, um diesen Termintyp neu anzulegen.

3.) Ausgewahlten Termintyp l6schen
Wahlen Sie den zu loschenden Termintyp aus und klicken Sie auf diese Schaltflache, um
diesen Termintyp zu l6schen.

Haben Sie alle Anderungen getatigt, speichern Sie Ihre Anderungen mit einem Klick auf die
Schaltfliche ,Speichern“ ab. Méchten Sie Ihre Anderungen verwerfen, schlieRen Sie den Dialog mit
der Schaltflache ,,Abbrechen”.
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5.2.2 Pflichtfelder

Haben Sie in lhrer Datenbank Pflichtfelder vorgesehen, welche nicht in MS Outlook existieren, so
kénnen diese Datensatze nicht ohne zusatzliche Einstellungen in lhre Datenbank importiert werden.
Um Sie den Import dennoch vornehmen zu kénnen, miissen Sie hier Vorbelegungen definieren.

Rufen Sie dazu die orgAnice OutlookSync Datenbankeinstellungen wie in 5.1.3 Export nach MS
Outlook

Auler der bereits in 3.2.2 Aktivitaten fir den Export nach Outlook wéhlen, S. 11, beschriebenen
Einstellungen, welche Aktivitaten als Termin nach MS Outlook exportiert werden sollen, bietet das
Register ,,Export nach MS Outlook” zwei weitere Einstellungsmoglichkeiten.

r |
CutlookSync Benutzereinstellungen R

Allgemein | Outlook-Ordner | Import aus Outiook  Export nach Outlook lAufgaben |
orgAnice -> Outlook

a) Legen Sie fest, welche Aktivitaten als Termin nach Qutlook Ubertragen werden sollen.

b) Durch Angabe einer Bedingunag kénnen Sie festlegen, welche Art/Typ von Aktivitat Gbertragen
werden soll.

c) Erweitern Sie die Anzeige des Betreffs mit einem orgBasic Ausdruck, damit z.B. die Herkunftstabelle
ersichtlich ist

Tabelle Bedingung Betreff

UCase(Left(Aktivitaeten->Typ... Name() &, " & NamePerson() ...
[Junverknipfte Termine  calA_Termine->Typ = Privat™... “Kalendertermin®
[“IMitarbeiteraktivititen ~ UCase(Left(PGM22000_Mitarb... PGM22000_Mitarbeiterdokume...
[T] Projektaktivitaten UCase(Left(PR]_ProjektAktivit... PRJI_ProjektAktivitacsten->Typ
[[JRechnungsaktivititen UCase(Left(Rechnungsaktivita... Rechnungsaktivitaeten->Typ

I T.ertr:ine ohn(e Ad;;s;eq(\jf)erkﬂpmng Bedingung &ndern Betreff &ndern I
eintragen  (nur Androi —'.

— Kontakte

[V Ansprechpartnergeburtstage exportieren

OK Abbrechen

- A

3.) Bestimmt, ob Kontaktverkniipfungen in den Outlook-Terminen eingetragen werden (vgl. 7.1
MS Outlook Kontaktfeld, S. 32). Grund: Einige Smartphones (z.B. Android 4.0.4/Kies 2.3.2)
synchronisieren nur Termine aus Outlook, die nicht verknipft sind. Beim Synchronisieren von
orgAnice nach Outlook wird zu einem verknilpften Termin wie bisher auch der Kontakt in
Outlook angelegt, nur die Verknipfung innerhalb des Outlook-Kalenders fehlt.

4.) Bestimmt, ob Ansprechpartnergeburtstage als Kontaktgeburtstage lbertragen werden. Die
Abschaltung der Option unterbindet die Erstellung von Kontaktgeburtstagen als
Serientermine im Outlook-Kalender.
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5.2 Datenbankeinstellungen, S. 21 beschrieben auf und wechseln Sie auf das Register ,,Pflichtfelder”.

~

I

CutlookSync Datenbankeinstellungen

e

Allgemein  Pflichtfelder

Wenn es Pfiichtfelder in orgAnice gibt, welche nicht in Outlook existieren, kénnen Datensatze nicht in orgAnice
angelegt werden. Zu diesem Zweck konnen hier Pflichtfelder mit Vorgabewerten vorgegeben werden.

Betrifft: Outlook -> orgAnice

Adressen

Feld Vorgabe
| | |

I |

| |
Ansprechpartner

Feld Vorgabe
I I

I |

I I
Aktivitaten

Feld Vorgabe

oK

Abbrechen

|

S

Geben Sie hier den Namen und die entsprechende Vorgabe des Pflichtfeldes ein, welches nicht in MS
Outlook existiert. Bei der Synchronisation werden diese Felder mit hier eingetragenen Werten

gefillt. Zum Speichern Ihrer Einstellungen schlieen Sie diesen Dialog mit der Schaltflache , OK“.
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6. Aufgaben synchronisieren

6. 1 Funktionalitat:

Aufgaben aus dem orgAnice Aufgaben-Manager kdnnen mit Outlook-Aufgaben synchronisiert
werden. (Alarme, die im Aufgaben-Manager angezeigt werden, werden nicht synchronisiert.)

Bei den Tabellenverkniipfungen werden die Kontakte (Adressen und Ansprechpartner)
bericksichtigt.

Um eine gute Performance zu gewahrleisten, werden nur die Aufgaben nach Outlook tbertragen, die
noch nicht erledigt sind. Ob Aufgaben iberhaupt synchronisiert werden ist konfigurierbar.

6.2 Benutzereinstellungen in orgAnice

Uber Extras | Benutzereinstellungen | AddOns | orgAnice OutlookSync | Benutzereinstellungen
erreicht man den Dialog zum Festlegen der Einstellungen.

Hier muss vor dem Synchronisieren der Ordner fiir Aufgaben in Outlook festgelegt werden!
Egal, ob Aufgaben synchronisiert werden sollen oder nicht!

i _ | = |
QutlockSync Benutzereinstellungen — . )

Allgemei] Outlook-Ordner

mport aus Quitlook ] Export nach CQutlook ] Aufgaben ]

-
Ordner fir Kontakte FZi Ordner festlegen ..
| Outlook-Datendatei\Kontakte %ldner

Aufgaben -

Y/ ahlen Sie bitte den Ordner aus, in den orgdnice
Aufgaben exportieren, baw. aus dem orgénice
Aufgaben importieren zoll |

Ordner fir Kalender

| Cutlook-DatendateiKalender

Ordner fiir Aufgaben
. | Outeok DatendatelAufasben - Qffentliche Ordner - Filzi@orghnice. de
. E| ---Dut_loak-Datendatei
B Filziarghnice.de
E.........Au[gahen
|
oK. l lEintrag Ii:isu:hen] [ Abbrechen
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Auf der Registerkarte Aufgaben kann eingestellt werden, ob Aufgaben synchronisiert werden sollen,

bzw. welche synchronisiert werden sollen.

Der Aufgabenmanager unterscheidet zwischen (1)Benutzer- und (2)Gruppen-Aufgaben.

Allgemein ] Cutlook-Ordner ] Impart aus Qutlook ] Expart nach Outook]

Aufgaben ]

|7 { Meine Aufgaben synchronisieren

[ In Outlook gelischte Aufgaben auch in orgAnice l&schen

I+ Aufgaben importieren

| Private Aufgaben importieren

lv Gruppen-Aufgaben synchronisieren

Bei Benutzeraufgaben kann zusatzlich festgelegt werden, ob Aufgaben, die in Outlook geléscht

wurden, beim Synchronisieren auch in orgAnice geldscht werden. (Das betrifft nur Aufgaben, die man

selbst erstellt hat, von anderen delegierte Aufgaben, die in Outlook geléscht wurden, werden beim

Synchronisieren erneut nach Outlook Ubertragen).

In Outlook erstellte Aufgaben kdnnen als Benutzeraufgabe nach orgAnice tGbertragen werden.

Wabhlweise kdnnen dabei als privat gekennzeichnete Aufgaben eingeschlossen oder ausgeschlossen

werden.

Léschungen von Gruppenaufgaben werden nicht nach orgAnice libertragen!

Der Abgleich der Aufgaben wird wie der Abgleich von Adressen oder Terminen Uber

Synchronisation
s

gestartet.
Anzeige im Aufgaben-Manager:

-

Erledi| ! | Verantwortlich Betreff Status Fallig

=] Artikelverwaltung  artikehverwaltung 50% In Bearbeitung | 14.03.2012 11:35
=] Administratoren Gruppenaufgabe Adminis Zuriickgestellt 16.03.2012

[ ADMIMN chre Start-Datum Micht begonner| 17.03.2012

[ 4 ADMIM Wo ist die Antwort (OL) In Bearbeitung  20.03.2012

Ergebnis in Outlook:
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| i |! |@|nrgGrnupName Betreff Status Falligam =

Hier klicken, um A...

O Lﬁ Artikelverwaltung  artikelverwaltung 50% In Bearbeitung Mi14.03.2012
[j Lﬁ Administratoren Gruppenaufgabe Administ, Zurdckgestellt Frle.03.2012
O Lﬁ ohne Start-Datum Micht begonnen 5a17.03.2012
O @ Ik Wa ist die Antwort [(OL) In Bearbeitung Di 20.03.2012

6.3 Benutzereinstellungen in Outlook

Die Anzeige der Aufgaben in Outlook erfolgt in Listenform.
Diese kann leicht an die eigenen Bediirfnisse angepasst werden.

Waihlen Sie zuerst tUiber Ansicht eine der Ansichten aus.

Ordner Ansicht

Senden/Empfangen

€& > [T
Q& ?‘) HW Kategorien
Ansicht |Ansichtseinstellungen  Ansicht ! Wichtigkeit
zurdcksetzen L

i
11

[T
L1

Y

Outlook-D... | Detailliert | Einfache Li.. Vorgangsli...

Im zweiten Schritt betatigen Sie die Schaltflache [Ansichteinstellungen] ...

| Stat  Senden/Empfangen  Ordner | Ansicht |

(% @ % Kategorien

Ansichtseinstellungen  Ansicht ' Wichtigkeit
zurdcksetzen -

Aktuelle Ansicht

... so dass der nachstehende Dialog erscheint, in dem Sie auf [Spalten] klicken:
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Beschreibung
[ Spalten... ] Erledigt; Symbol; Prioritit; Anlage; orgGroupMame; Betreff;...
Gruppieren... Keine Gruppierung
Sortieren. .. Fallig am (aufsteigend)
Filtern... Aus

Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen

[
[
[
[
[
[

Bedingte Formatierung. .. Benutzerdefinierte Schriftarten fiir Machrichten
Spalten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat fir jedes Feld fest,
| Aktuelle Ansicht zuriicksetzen | ok | | Abbrechen

Damit zwischen Benutzer- und Gruppen-Aufgaben unterschieden werden kann, sollte, wie in obiger
Ansicht der Aufgaben, eine Spalte eingefligt werden, die den Gruppennamen (Benutzergruppe)
anzeigt.

Zum Hinzufligen der Spalte sind folgende Schritte notwendig:
Auswahl der Spalte aus Benutzerdefinierte Ordnerfelder:

Spalten anzeigen

. Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus:

Verfiigbare Spalten auswahlen aus:

Benutzerdefinierte DrdnerFelE'

Alle Terminfelder B Diese Spalten in dieser Reihenfolg
Alle Aufgabenfelder - - Erlediat

Alle Journalfelder Hinzufiigen - > 5 e I::Igl it
Alle Notizfielder . P}L"ri %t

Formulare. .. E|

g TanTs Betreff

Hinzufligen der Spalte (hinter ,,Anlage”)
-

Spalten anzeigen

. Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus:

Verfiigbare Spalten auswahlen aus:

|Eer1u11'erdeﬁr1ierte DrdnerFelE”

Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen:

F B'Edigt F
Zenie Symbal
orgSearch Prinritat
orgStatus1 Arlage |
orgTable Betreft
. 1 letzshe
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Mit dem Ergebnis:

- :
Spalten anzeigen

Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus:

Verflgbare Spalten auswahlen aus:
|E|enu1zerdeﬁnierte DrdnerFelE“

Verfiigbare Spalten: Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen:

Erledigt
orgSearch Symbol
orgStatusi Prioritdt
orgTable

Bestatigen Sie lhre Anderungen mit [OK]
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7. Technische Referenz

7.1 MS Outlook Kontaktfeld

In der Standardinstallation von MS Outlook kénnen Sie beim Erstellen von neuen Terminen diese
nicht mit Kontakten verknipfen. Dazu missen Sie das ,Kontaktfeld” einblenden.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

MS Outlook 2010

- Wabhlen Sie den Menipunkt ,,Datei — Optionen”

0]
4 Start Add-Ins Senden/Empfangen Ordner Ansich

Bl speichern unter

Kontoinformationen
@a Anlagen speichern
Microsoft Exchange

F Informationen 3 m Microsoft Exchange

&P Konto hinzufigen

Offnen
Drucken e Kon
i PQLH f\nd.
Hilfe - diese
Kontoeinstellungen zusd
] Optionen e :
g4 Beenden

- Wabhlen Sie in der linken Auflistung den Punkt ,,Kontakte” und aktivieren Sie auf der rechten
Seite die Option ,Mit dem aktuellem Element verkniipfte Kontakte anzeigen”.

r —

Cutlook-Cptionen S
Allgemein = B R : : :
g aél Andern Sie die Arbeitsweise mit Ihren Kontakten.
E-Mail
Kalender Namen und Ablage
[ Kontakte *_] az Namensreihenfolge (Standard): i) | Vorn. (Vorn.2) Nachn. [ZI
Aufgaben Ablagereihenfolge (Standard): (i) | Nachn,, Vorn. B

A El] Beim Speichern neuer Kontakte auf Duplikate uberprafen
Motizen und Journal

\|| Durchsuchen Verkniipfen
fl| Mobiltelefon % Mit dem aktuellen Element verknpfte Kontakte anzeigen

Sprache

) Kontaktregister
Erweitert
= [:] Zusatzliches Register anzeigen (i)
Menudband anpassen &a ; —
Zusatzliches Kontaktregister: |Arabisch v

- SchlieRen Sie das Fenster mit ,, OK“
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MS Outlook 2007

- Wabhlen Sie den Menlpunkt ,Extras — Optionen“

v, Posteingang - Microsoft Outlook :
: Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu  Extras | m_ ionen orgAnice 2

: SiNeu | & 3 X | CiAntworten (@{  Senden/Empfangen >}
D AR =) - - Sofortsuche 9 |
QQI‘EH G Adressbuch Strg+Umschalt+B

g T e ressbuch... rg+Umschalt+
E-Mail « ||L2 Postein

Organisieren

Favoritenordner A |||Posteingang du

[:3 Easteingang . Angeordnet nach
L) Ungeiesene Nachrichten

Regeln und Benachrichtigungen...

Postfach aufrdumen...

R B

-] Gesendete Objekte Es gibt keine El '
= . dieser Ansich Ordner "Geloschte Objekte” leeren
E-Mail-Ordner S Werc =
) ormulare >
£ Alle E-Mail-Elemente v =
Makro >

= @»Persénliche Ordner
Entwiirfe Kontoeinstellungen...
(5] Geloschte Objekte
fa Gesendete Objekte

Vertrauensstellungscenter...

L@ Junk-E-Mail Anpassen...

L4 Postausgang Ooti

- Optionen... t -
L Posteingang e —

- Wahlen Sie nun das Register ,Einstellungen” und klicken auf die Schaltflaiche
»,Kontaktoptionen...”

Einstellungen lEMai-Setup | E-Mail-Format | Rechtschreibung | Weitere | orgAnice 3.1 |

E-Mail
Anderung der Anzeige und Handhabung von E-Mail.
Kalender
= Anpassen der Kalenderanzeige.
\ Standarderinnerung: |1§j4fgbe[1 IZ] [ Kalenderoptionen... ]
Aufgaben

&5 Anderung der Aufgabenanzeige.
‘ﬁ Erinnerungszeit: 08:00 I:I [ Aufgabenoptionen... ]

Kontakte und Notizen
LE] Anderung der Standardeinstellungen fiir die Kontakte, das Journal und die Notizen.
— | Kontktoptionen... | | Journaloptionen... | | Notizenoptionen... |
Durchsuchen
p Andern Sie die Einstellungen Mg Indexerstellung und Suchvorgénge.
| Suchoptionen... |
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in den Kontaktoptionen aktivieren Sie die Option ,Kontaktverkniipfungen in allen Formularen

T =

anzeigen”.
v = 3
=

Kontaktoptionen

Namens- und Ablageoptionen fiir neue Kontakte
Reihenfolge, die von Outlook fiir neue Namen verwendet werden soll:

;8 - Namensreihenfolge: [Vom. (Vorn.2) Nachn. v]
Standardeinstellung zum Ablegen von Kontakten:
Ablagereihenfolge: [Nachn., Vorn. v]
Nach Duplikaten Gberpriifen
Kontakte verknipfen
% [¥]KXontaktverknipfungen in allen Formularen anzeigen: ‘—
Kontaktindexoptionen
8= [ Zusatzlichen Kontaktindex anzeigen
Zusatzlicher Kontakkindex: | Arabisch v

[ OK ] [ Abbrechen

SchlieBen Sie alle Fenster mit ,,OK”
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7.2 Merkmal , OutlookFavorit“

Das Merkmal , OutlookFavorit“ spielt fiir orgAnice OutlookSync eine besondere Rolle. Uber dieses
Merkmal wird gesteuert, welche Kontakte nach MS Outlook exportiert werden. Es werden nur
Kontakte nach MS Outlook exportiert, welche das Merkmal ,,OutlookFavorit* mit dem Wert des
angemeldeten Benutzers besitzen. Sie kdnnen dies jederzeit im Arbeitsbereich ,Adressmerkmale”
bzw. ,Ansprechpartnermerkmale” Gberprifen.

Kontakte a Adressen =5
2 An - Titel « | Aktionen | Anschrift | Internet | GrupPe - Unternehmensstruktur &4
% Vornams Logo l Ausgabe | Merkmal - Anzahl Mitarbeiter -
Adressen und verknii | OutlookSync Wert . 10-
Ansprechpartner  Name orgAnice Software GmbH | Verknipfung | 2 Y 5:30:50 b4
Zusatz Adresse nach Outlook
o '] Ubertragen
0% Strasse Grunewaldstr. 22 >
e i o - @. Neuen Outlook-Termin
Vorgange und 12165 Berlin erstellen
Aktvititen  Land DE [v] Deutschland
Info per EEMail v g
- Synchronisation : s
K_] Kurzname  orgAnice 0\9 = Edtigyoas B B~ Guitgbis [[] EAGNES =Y
Aktivitaten- Sperre E
vo;/;ch;: e O Gruppe Merkmal Wert Beschre
Referenz |__|Unternehmensstruktur| Anzahi Mitarbeiter b, 10-50
TSR o ( /
Standard [ weitere] Klassifizierung Branche (gem4B Statische... 72 Datenverarbeitung und D...
Ei Kontakt Erstkontakt am 2009-01-01
| Telefon 149 (30) 23 50 49-100 & Kontakt Erstkontakt Print - redaktioneller Beitrag
Adressmerkmale | reiefax 149 (30) 23 50 49-70 El) +49 (30) 23 50 4970 Stondord goree rorice Partney
utlookSync utlookFavori min
- 3 |E-Mail  info@orgAnice.de @
AN

7.3 Termine

7.3.1 Termine anlegen
Mit orgAnice OutlookSync gibt es verschiedene Moglichkeiten, Termine in MS Outlook anzulegen.

1.) Gber die orgAnice OutlookSync Schaltflachen in den Tabellenlayouts
2.) Uber den orgAnice Kalender

Wenn Sie lhre Termine (iber den orgAnice Kalender erstellen, dann werden lhre Termine in der
orgAnice OutlookSync-Standardeinstellung nicht sofort nach MS Outlook Ubertragen. Sie mussen
dafiir die entsprechende Option in den orgAnice OutlookSync Benutzereinstellungen wahlen (5.1.1
Allgemeine Einstellungen, S. 19).

Hinweis: Dafiir benotigen Sie den orgAnice Kalender in der Version 2.2.0.5 oder hoher!

7.3.2 Termine léschen
Mit orgAnice OutlookSync gibt es verschiedene Wege einen Termin zu l6schen.

1.) Uber den orgAnice Kalender
2.) Uber MS Outlook

In beiden Fallen muss nach dem Ldschen eine Synchronisation mit MS Outlook erfolgen. (Siehe: 4.2
orgAnice OutlookSync Aktionsmeni) Es wird dabei zwischen dem Verantwortlichen und den
Teilnehmern bei Terminen unterschieden. Sind Sie:

Verantwortlicher | =» der Termin wird komplett geldscht.

Teilnehmer =>» Sie als Beteiligter werden aus dem Termin ausgetragen, der Termin bleibt
allerdings erhalten.
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7.4 Definition von Einschrankungen mit Hilfe orgBasic-Ausdriicken

In orgAnice OutlookSync lasst sich die Menge der Aktivitaten, die synchronisiert werden soll, mit
einem orgBasic-Ausdruck einschranken. Auch lasst sich der Betreff mit Hilfe von orgBasic-Ausdriicken
flexibel gestalten.

1.) Bedingung

Tabelle I Bedingung I Betreff |
Aktivitaten UCase(Left{Aktivitacten->Typ, 6)) = "TERMIN® Name() & *, " & NamePerson() & %, " & A...
UnverknUp... calA_Termine->Typ = Privat” Or calA_Termi... “Kalendertermin®

[[Imitarbeiter... UCase(Left(PGM22000_Mitarbeiterdokument... PGM22000_Mitarbeiterdokumente->Typ
[[Jrechnungs... UCase(Left(Rechnungsaktivitacten->Typ, 6)... Rechnungsaktivitaeten->Typ

Bedingung andern Betreff andern

Im obigen Bild werden zum Beispiel durch den orgBasic-Ausdruck (gelb markiert) fur die Tabelle
LJAktivitdten” nur Aktivitaten vom Typ ,, Termin“ bericksichtigt. Damit wird sichergestellt, dass bei der
Synchronisation mit MS Outlook nicht samtliche Aktivitatstypen nach MS Outlook , kopiert” werden,
sondern nur Termine. Sie kénnen diese Bedingung aber jederzeit lhren Bediirfnissen anpassen.

2.) Betreff

Tabelle ] Bedingung l Betreff |
Aktivitaten UCase(Left{Aktivitaeten->Typ, 6)) = "TERMIN™ Name() & *, " & NamePerson() & *, " &A...
Unverknlp... calA_Termine->Typ = Privat” Or calA_Termi... “Kalendertermin®

[Imitarbeiter... UCase(Left(PGM22000_Mitarbeiterdokument... PGM22000_Mitarbeiterdokumente->Typ
[[JRechnungs... UCase(Left(Rechnungsaktivitacten->Typ, 6)... Rechnungsaktivitaeten->Typ

Bedingung andern Betreff andern

Auch der Betreff des Termins in Outlook ladsst sich durch orgBasic-Ausdriicke (gelb markiert) flexibel
gestalten.

Fir die Tabelle , Aktivitdten” lautet der komplette Ausdruck:

Name () & ", " & NamePerson() & ", " & Aktivitaeten->Typ

Name() und NamePerson() sind angepasste Funktionen. Name() gibt den Adressnamen und
NamePerson() den Namen des Ansprechpartners zuriick. Folglich wiirde der Ausdruck folgendes am
Beispiel der Adresse orgAnice Software GmbH aus unserer Demo-Datenbank ergeben:

orgAnice Software GmbH, Harald Buchner, Termin
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8. Haufig gestellte Fragen (Trouble-Shooting)

Sie erhalten die Meldung:
pe

=

crghnice OutlookSync

Starten Sie bitte zuerst Qutlook!

Zur Kommunikation von orgAnice
OutlookSync mit MS Outlook muss MS
Outlook bereits gestartet sein. Starten Sie
MS Outlook und wiederholen Sie den
Vorgang.

orgAnice OutlookSync (ibertragt keine Adressen oder

Ansprechpartner nach MS Outlook und Termine

kénnen auch nicht angelegt werden. Es erscheint

keine Fehlermeldung!

- prifen Sie die Systemvoraussetzungen (1.1
Systemvoraussetzungen, S. 4)

- prifen Sie die Installation (2. Installation
von orgAnice OutlookSync, S. 6)

- prifen Sie die ersten Schritte (3. Erste
Schritte, S. 7)

Sie erhalten eine der Meldungen:

QOutlookSync

! L Dies ist eine Demoversion von OutlookSync

OK

| Fehler in modAppSync.CreateSynclog

Fehler &H8004102F in orgOLS
| ! §, Diese Operation ist mit einer Testlizenz nicht moglich!
I — Erwerben Sie eine reguldre Lizenz um diese Operation
| durchzufiihren.
|

oK

I
r
|

Sie haben orgAnice OutlookSync noch nicht
registriert. Bitte flihren Sie die Registrierung
(3.1 Registrierung von OutlookSync, S. 7)
von orgAnice OutlookSync durch.

Sie erhalten die Meldung:
orgAnice OutlookSync

Die Konfiguration flir die Synchronisation ist unvollstandig.

/ |7\ Uber Extras | Benutzereinstellungen | AddOns | orgAnice
~ OutlookSync [Benutzereinstellungen)
machen Sie bitte Inre Angaben zur Synchronisation!

oK

Sie haben orgAnice OutlookSync noch nicht
konfiguriert.  Bitte  flihren Sie die
Erstkonfiguration durch. (3.2 Vor der ersten
Synchronisation, S. 8)
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