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Wir freuen uns, dass Sie sich fiir komXcontact entschieden haben. Jede komXcontact Einfiihrung oder Update (auch in
Verbindung mit komXcms und komXwork) beinhaltet eine ausfiihrliche, auf die Kundenumgebung abgestimmte Schu-
lung. Um lhnen den Einstieg zu erleichtern, haben wir Ihnen die wichtigsten Funktionalitdten von komXcontact zusam-
mengestellt.

Sollten Fragen zu speziellen Themen dennoch unbeantwortet sein, kdnnen Sie sich gerne jederzeit an lhrem Kundenbe-
rater oder an unsere Hotline wenden. Die Kontaktdaten sind im Anschluss genannt.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg und Freude bei der Arbeit mit komXcontact.

Alexander Briickner

Produktmanager

Sollten Fragen oder technische Probleme auftreten, wenden Sie sich bitte an Ihren komXcontact Ansprechpartner

oder direkt an unsere Hotline.

Kundenhotline

Montag — Donnerstag 08:30 Uhr —17:00 Uhr
Freitag 08:30 Uhr —15:00 Uhr
Telefon: 089 /547193 - 62

Per E-Mail an hotline@livingdata.de oder tber die Hotline- und Service-Formulare auf unserer Webseite www.living-
data.de

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Um auf komXcontact zugreifen zu kdnnen, 6ffnen Sie einfach Ihren Webbrowser und geben lhre Website (Domain) Na-
men unmittelbar gefolgt von / komX / (zum Beispiel: https://stadt-musterstadt-komxcontact.livingdata.de/komx) ein. Da-
nach wird der Login angezeigt. In diesem Login tippen Sie lhren Benutzernamen oder lhre E-Mail Adresse und das Kenn-
wort, welches Sie von lhren Systemadministrator erhalten haben, in die Eingabefelder ein.

Bitte beachten Sie, dass die Zugriffsadressen fiir komXcontact variieren kénnen. Wenden Sie sich deshalb an Ihren Sys-

temadministrator.

komXcontact
Benutzername
Kennwort
I @
Anmelden Passwort vergessen?

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Um sich abzumelden, klicken Sie auf das komX Icon / Benutzerprofil in der oberen linken Ecke. Es wird lhnen dann ein

Meni angezeigt. Klicken Sie nun auf die Schaltflache , “in der oberen rechten Ecke des Menus, um sich abzu-
melden.

Um das Kennwort zu andern klicken Sie auf die Schaltflache ,, “. AnschlieRend kdnnen Sie ein neues
Kennwort und eine Kennwortbestatigung eingeben. Mit der Schaltflache ,, “ bestatigen Sie Ihre Eingabe.

LivingData
Version 7.7.13 assembly: 1.0.6628.38725

- Benutzerprofil
Ihr Profil

Ihr Verlauf

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Sobald Sie sich angemeldet haben, wird Ihnen der Inhaltsbereich von komXcontact angezeigt. In komXcontact gibt es
mehrere Menibereiche, die es lhnen erlauben, verschiedene Aspekte lhres Adressverzeichnisses zu bearbeiten.
Der Inhaltsbereich ermdoglicht Ihnen die Verwaltung lhres Adressverzeichnisses. Die Bereiche kdnnen von Benutzer zu
Benutzer variieren, basierend auf lhrer Rolle. Sie kénnen zwischen den einzelnen Menlibereichen auf dem dunkel blauen
Balken auf der linken Seite des Bildschirms navigieren. Um den jeweiligen Bereich anzuzeigen, fahren Sie mit der Maus
Uber den Namen des jeweiligen Bereichs. Um zu einem Bereich zu navigieren, klicken Sie auf einen Menibereich.

Auf der rechten Seite der Bereiche wird Ihnen die Struktur Ihres Adressverzeichnisses angezeigt. Um in der Struktur navi-
gieren zu kénnen, klicken Sie auf die schwarzen Pfeile auf der linken Seite der Ordner oder Organisationen, damit lhnen
die Unterorganisationen- oder Aufgabentypen angezeigt werden. Durch Klicken auf den Titel wird der Inhalt der Seite im
grolRen Ansichtsfeld auf der rechten Seite in der Detailansicht geladen.

Inhalte Tabs
A

Benutzerprofil Suchfeld innerhalb Suche | Redirect URL Management
der Struktur

Content -

v Eﬁ komXcontact

& Suche verwalten
v i Landratsamt Musterhausen

v Abteilung 1 - Offentliche Sicherheit und Ordnun,
<€ e e ; e UnE Filter: @ Personen OrganisationsAufgabentyp
v i=s  Verkehrswesen

O Fuihrerscheinstelle Suchebene Funktion Kategorien Organisationstypen

€ Fuhrerschein Ausstellung erstmalig ¥ Hinzirigen +Hinzufigen +Hinzufigen +Hinzufiigen
& Fuhrerschein Ausstellung begleitetes Fahren ab 17
£ Flhrerschein Austellung international
» ¢ Abteilung 2 - Bauamt
“ Stadt Musterstadt

Gemeinde Musterhausen

>

Behorden, Organisationen, Institutionen

Branchenverzeichnis

v
ll

Kindergdrten / Bildungseinrichtungen

|

Kirchen und Relig. Einrichtungen

|

Politik

.
n

Vereinsverzeichnis

|

Einladungen <

N

Struktur

Abschnitt , Hilfe”
Detailansicht

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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StandardmaRig ist auf einem PC mit groRem Bildschirm die Strukturansicht immer sichtbar, lber die Sie einen
schnellen Zugriff auf Inhalte der Website haben, diese auswahlen und navigieren kénnen. Auf kleineren Geraten wie Lap-
tops und Tablet-PCs, ist die Strukturansicht geschlossen und 6ffnet sich erst nach einem Klick auf eines der Bereiche im
Meni auf der linken Seite des Bildschirms.

Nachdem Sie ein Element in der Strukturansicht auf einem kleineren Gerdt ausgewahlt haben, wird die Ansicht
automatisch geschlossen, um Platz auf dem Bildschirm zu sparen. Wenn Sie die Strukturansicht ohne Auswabhl einer Seite
schlieBen mochten, bewegen Sie Ihre Maus aus der Strukturansicht oder alternativ auf einem Touchscreen Gerat, indem
Sie nach links in der Strukturansicht wischen. Unten sehen Sie Beispiele dafiir, wie die Benutzeroberflache auf einem
Tablett aussieht.

) Inhalte
Suche | Redirect URL Management
& Suche verwalten

Filter: @ Personen OrganisationsAufgabentyp

Suchebene Funktion K i Or

+ Hinzufiigen
L +Hinzufiigen +Hinzufigen +Hinzufiigen

Dashboard auf einem Gerdt mit einem kleineren Bildschirm

LivingData
Version 7.7.13 assembly: 1.0.6628.38725

lhr Profil

| Kenwortsodem || Abrlden |
Ihr Verlauf

58 komXcontact tionstyper

L Branchenverzeichnis

Schlieen

Schieben Sie das Menii auf einem Gerdt mit einem kleineren Bildschirm gréf3er

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Ein Adressverzeichnis wird liber sogenannte Organisations- und Aufgabentypen (Knoten im Strukturbereich) aufgebaut.
Organisations- und Aufgabentypen und deren Metainformationen kdnnen individuell (siehe Abschnitt 10.2)
erweitert werden. Organisationstypen ist z.B. ein Verein, Unternehmen, Landratsamt, Gemeinde, Stadt.
Organisations- und Aufgabentypen kénnen lber die ,, “ Strukturiert werden.

Erstellen Auswahlmenti
Organisations- und Aufgabentypen

Content Erstellen unter komXcontact
4
Adressen
komXcontact =
- 6
v @i Landratsamt Musterhausen Bldigseg

()

v & Abteilung 1- Offentliche Sicherheit und Ordnung

v i©s  Verkehrswesen Gemeinde
v & Fuhrerscheinstelle
< . . Kinderbetreuung
£ Fhrerschein Ausstellung erstmalig

£ Flhrerschein Ausstellung begleitetes Fahren ab 17

'O »

Kirche
&3 Flhrerschein Austellung international
» & Abteilung 2 - Bauamt T Landratsamt
“ Stadt Musterstadt -
A Gemeinde Musterhausen $heines
» §m Behdrden, Organisationen, Institutionen Oreaiie

v
)
|

Branchenverzeichnis

e B A B

» i@ Kindergarten / Bildungseinrichtungen
Organisation / Behdrde
» jm Kirchen und Relig. Einrichtungen :
> gm Politik Partei
» @@ Vereinsverzeichnis A ‘
> g@ Einladungen IEE Personen
& Stadt
Struktur basierend auf
Organisations- und Aufgabentypen E Unternehmen
@ Verein

Metadaten oder Metainformationen sind strukturierte Daten, die Informationen iiber Merkmale anderer Daten enthalten.

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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3.3.1 Aufbau von Organisations- und Aufgabentypen

3.3.1.1 Tab, Info”
Zusammenfassung aller verkniipften Kontakte, Anschriften und Metainformationen von den anderen Tabs.

———— =3
[T psmane omatonn. s onscaten

~ o
o Aktualisieren

Content

* BB komxcontact

* @ Landratsamt Musterhausen @Allgeme‘m [E3] Kontakte
v £ Abteilung1- Offentliche Sicherheit und Ordnung # Personen bearbeiten alle zuklappen
* &= Verkehrswesen
MK+ Fiihrerscheinstelle EndayLanaritn =
£ Fiihrerschein Ausstellung erstmalig Nachname: Ziegler
£ Fihrerschein Ausstellung begleitetes Fahren ab 17 Vorname Franz
£y Fihrerschein Austellung international Telefon Nr.: +49 9823 12497-200
» & Abteilung 2 - Bauamt E-Mail: franz.ziegler@landratsamt-
musterhausen.de

“ Stadt Musterstadt

Gemeinde Musterhausen
Behdrden, Organisationen, Institutionen 5

Branchenverzeichnis

n>»

Details mmw
Kindergirten / Bildungseinrichtungen

» gm Kirchen und Relig. Einrichtungen
» g Politik 4 Anschrift
» @@ Vereinsverzeichnis N B
# Adressen bearbeiten alle zuklappen
] Einladungen
Allgemeine Adresse 1) =

Adressbezeichnung: Landratsamt Musterhausen
Anschrift: Im Kreuz 1

Ort: Musterhausen

komXcontact / Landratsamt Musterhau.. m Speichern und verdffentlichen

3.3.1.2 Tab ,Allgemeine Informationen”
Basis-Informationen fiir alle Organisations- und Aufgabentypen. Hierliber werden u.a. Personen und Adressen einem Or-
ganisations- und Aufgabentyp hinzugefligt und bearbeitet.

FC Musterhausen m
Info | Allgemeing Informationen | Erweiterte Informationen  Eigenschaften

Bezeichnung

Verwendung + Hinzufiigen

Adressen Hinzufigen

alke aufklappen

Allgemeine Adresse (1] 4

Personen Hinzufigen

alle aufklappen

Vereinsvorsitzende(r) 1) 4

Allgemelne = =
sega-.mibu.u v Fomae- B J E E 3 E E I 3 S B e O
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Erweiterbare Metainformationen zu einem Organisations- und Aufgabentyp. Diese kdnnen lber die komXcontact Ver-

waltung (siehe Abschnitt 10.2) erweitert werden.

FC Musterhausen

Infa  Allgemeine Informaticnen | Erweiterte Informationen | Eigenschaften

Kategorien + Hinzufiigen
+ Basketball
+ Fussball
= Volleyball

Mitgliederanzahl

Technische Informationen sowie Veroffentlichungssteuerung.

FC Musterhausen

Info  Allgemeine Informationen  Erweiterte Informationen | Eigenschaften

Link zum Dokument

Erstellt von

Zuletzt bearbeitet am

srungszeitpunkt

Dokumenttyp

Verdffentlichen am

Verdffentlichung
widerrufen am

Vorlage

Organisationstyp

LivingData GmbH

CZ /vereinsverzeichnis/fc-musterhausen/

9345
dc&0BE5T

Benutzer 011

25.09.2018 11:51:54

25.09.2018 12:21:19

= Verein

Telefon 089 5471930

Fax 089 54719390

info@livingdata.de

www.livingdata.de
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Zuerst miissen Sie einen Ubergeordneten Knoten fiir Ihren neuen Inhalt auswéahlen. Dies kann ein Organisationstyp wie
z.B. ein Verein oder Unternehmen in lhrem Adressverzeichnis, sein. Gehen Sie folgendermalien vor:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger iber den Namen des libergeordneten Knotens und klicken Sie dann auf das
Optionensymbol ,, (*®*)“, um damit die verfligbaren Organisation- und Aufgabentypen anzuzeigen, die
erstellt werden kénnen.

Erstellen

Content Erstellen unter komXcontact

e — Adressen
g
=2 o e
Pe =

Bildungseinrichtung

[F]

Landrat t Musterhausen Gemeinde

E

]

Gemeinde M

Kinderbetrewung

5

Behorden, Organicationen, Institutionen
Branchenverzeichnis
Kirche

Kini n / Bildungseinrichtungen

PO »

Kirchen und Relig. Einrichtungen

Politik

n

Vereingverzeichnis

Einl

g St Musterstadt

B Papierkorb

rrELrEERE>

Organisation / Behdrde

Partei

Personen

BOBRBRINEF A

Verteilerliste

2. Klicken Sie auf den gewlinschten Organisations- und Aufgabentyp, den Sie erstellen méchten. Dieser wird
dann als neuer Knoten auf der rechten Seite im Strukturbereich angezeigt.

3. Geben Sie einen Namen fiir den Organisations- und Aufgabentyp in das Textfeld im oberen Bereich ein.
Durch Klicken der Schaltflache rechte unten ,, “wird der neue Organisati-
ons- und Aufgabentyp angelegt.

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Info | Allgemeine Informationen | Erweiterte Informationen  Eigenschaften

Content Bezeichnung

+§E “omXcontact
[l Adressen

Verwendung + Hinzufiigen
[ Personen
v @ Landratsamt Musterhausen
. Adressen n Hinzufiigen
r € Abteilung 1 - Offentliche Sicherheit und {
r € Abteilung 2 - Bauamt
# Cemeinde Musterhausen Personen n Hinzufiigen
~ g Behorden, Organisationen, Institutionen
B Bayerischer Gemeindetag Allgemeine

© Formae~ B I E =

i
i
i
[
Y
3
8
a

- Beschreibung
~ jm Branchenverzeichnis

E LivingData GmbH
> jm Kindergarten / Bildungseinrichtungen
» g Kirchen und Relig. Einrichtungen

> g Politik

@ SV Rot-Weiss Kleinstadt
@ FC Musterhausen

» g FEinladungen

& Stadt Musterstadt

i Papierkorb

Eine Veroffentlichung ist nur moglich, wenn komXcontact mit einer Website verbunden ist. Geplante Veroffentlichungen
sind ideal, wenn Sie einen Organisations- und Aufgabentyp an einem bestimmten Datum und zu einer bestimmten Uhrzeit
veroffentlichen mochten ohne dies manuell zu tun. Zum Planen von Veroéffentlichungen navigieren Sie auf die Register-
karte , “und klicken auf das Kalendersymbol im Feld ,, “. Danach wird ein Kalender geoffnet.
Wahlen Sie das Datum aus und klicken dann auf das Uhrsymbol an der Unterseite des Kalenders, um die gewiinschte
Vero6ffentlichung des Organisations- und Aufgabentyps einzustellen. Nachdem Sie dies getan haben, klicken Sie auf eine
freie Flache auRerhalb des Datums- und Uhrzeitpickers, um dieses zu schlieBen. Alles was Sie jetzt noch tun missen ist
Ihre Anderungen durch Klicken auf die Schaltfliche ,, “zu speichern. Es werden automatisch
die Veroffentlichung zum gewahlten Zeitpunkt vorgenommen.

Content Link zum Dolkurment L= /branche hnis/livingdata-gmbh,
~BE romxeon
E A id 10360
= P
T m Landratsamt Musterhausen Erstelit von Benutzer 011
1 - Offentliche Sicherheit und
° Erstelit am 27.09.2018 07:27:41

einde Muster

drden, Organisationen, Institutioner

Zuletzt bearbeitet am 27.09.2018 07:35:49

htungen
Dokumenttyp & Umernehmen

Verdffentlichen am 2018-10-17 12,3049 ]

€ Oktober 2018 ¥
Mo Di Mi Do Fr Sa So

WeriHentlichung
widerrufen am

Vorlage 15 1 21

2 5 7

Onganisationstyp o0 ! ‘
o
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Zusammen mit den verschiedenen Optionen von ,, “ haben Sie die Moglichkeit, die Verof-
fentlichung eines Organisations- und Aufgabentyps aufzuheben. Dies ist niitzlich, wenn die Seite nicht mehr 6ffentlich
angezeigt werden soll, diese jedoch nicht geléscht werden soll.

1.  Wahlen Sie den Organisations- und Aufgabentyp aus, deren Veroffentlichung Sie riickgangig machen
mochten und klicken Sie auf den Namen, um diese zu markieren.

2. Klicken Sie auf den rechten Pfeil in der Schaltflache ,, “ die Sie innerhalb
des Inhaltsbereichs finden.
3. Wahlen Sie,, “aus.
Speichern

Veroffentlichung widerrufen

Vorschau | Speichern und versffentiichen - |

Eine geplante Veroffentlichung automatisch aufzuheben ist ideal, wenn Sie einen Organisations- und Aufgabentyp aus
lhrem Adressverzeichnis zu einem bestimmten Datum und zu einer bestimmten Zeit entfernen wollen, dies aber nicht
manuell tun mochten, z. B. wenn eine Dienstleistung nicht mehr veroffentlicht werden sollte. Um das automatische Aus-
blenden eines veroffentlichten Organisations- und Aufgabentyps zu konfigurieren, navigieren Sie auf die Registerkarte
” “ des gewiinschten Knotens und klicken auf das Kalendersymbol im Feld ,,

“, dann 6ffnet sich ein Kalender. Wahlen Sie das Datum aus und klicken dann auf das Uhrsymbol an der
Unterseite des Kalenders zum Auswahlen der Aufhebungszeit. Nachdem Sie dies getan haben, klicken Sie irgendwo au-
Rerhalb des Datums- und Uhrzeitpickers, um dies zu schlieRen. Alles was Sie jetzt noch tun missen ist,

Ihre Anderungen durch Klicken auf die Schaltfliche ,, “zu speichern.

Die Strukturansicht ermoglicht lhnen eine hierarchische Navigation innerhalb Ihres Adressverzeichnisses. Wenn Sie wis-
sen, wo sich ein Organisations- und Aufgabentyp befindet, kdnnen Sie diesen durch Navigieren in der Struktur finden.
Alternativ und schneller sind Sie mit einer Suche lber den gesamten Inhalt der Struktur. Suchen Sie lber das Suchfeld,
indem Sie einen Suchbegriff eingeben, um nach einem Organisations- und Aufgabentyp mit diesem Namen oder einem
Begriff innerhalb des Adressverzeichnisses zu suchen.

).

D Content

v §§ komXcontact

Parallel zur Suche Uber die Struktur steht lhnen die leistungsstarke komXcontact - Suche (siehe Abschnitt 8)
zur Verfligung.

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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3.5 Die Bearbeitung vorhandener Inhalte im Adressverzeichnis

3.5.1 Bearbeiten innerhalb der Strukturansicht

Flr die Bearbeitung von Inhalten eines vorhandenen Organisations- und Aufgabetyps, gehen Sie wie folgt vor:

Suchen und wahlen Sie den Organisations- und Aufgabentyp aus, den Sie bearbeiten mochten.
Die Bearbeitung der Inhalte erfolgt innerhalb des Inhaltsbereichs. Fiir jeden Organisations- und
Aufgabentyp gibt es verschiedene Inhaltsfelder wie Personen-, Adress- und Inhaltfeld sowie

Textfelder und Rich Text Editoren (Siehe 6.1).

Wenn Sie mit lhren Anderungen zufrieden sind, kénnen Sie tiber ,,Speichern und verdffentlichen” Ihre

Anderungen verdffentlichen.

LivingData GmbH

Info | Allgemeine Informationen | Eigenschaften

Content Bezeichnung 1
~ BB komcontact Geben Sie eine Bezeichnung des
El Adressen ferwendung * Hinzufagen ~— Organisationstyp ein, um diesen
I Personen eindeutig Identifizieren zu kénnen
@ Landratsamt Musterhausen
Adressen n Hinzufiigen
g Abteilung 1 - Offentliche Sicherheit und |
v g Abteilung 2 - Bavamt alle sufklappen
& Gemeinde Musterhausen
o ) Aligemeine Adresse (1) <+
~ @@ Behdrden, Organisationen, Instituticnen - R R w_
By Bayerischer Gemeindetag Fiigen Sie eine Adresse oder
Person hinzu . R
* g Branchenverzeichnis Personen n _— 4 Bearbeiten Sie die Adresse oder
inzufiigen
Personen indem Sie hier aufklappen
» g Kindenfhen / Bildungseinrichtungen alle aufklappen
| -
» gm  Kirchen gnd Relig. Einrichtungen -~
- | " . Geschiftsfishrerin (1) -+ ‘
» ga Politic |
~ gm Vercinsverzeichnis
|
=) 5V Rot{Wiriss Kleinstadt Allgemeine Fomate- B 7 E % 3 i F 3 3 & =@ & I

@) FCMudterhausen
|

* g Einladungen

Beschreibung &2

g Stadt Mustrstagy

|
# Papiedkorb |

Hier kénnen Sie die Beschreibung des
Organisations- oder Aufgabentyp

Wiihlen Sie den Organisations- und
Aufgabentyp aus
den Sie bearbeiten machten.

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390
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3.5.2 Verzeichnis Adressen

Adressen, die in lhrem Adressverzeichnis verwendet werden, sind im zentralen Knoten , Adressen” gespeichert. Diese
wird in einer Listenform angezeigt und kann je nach Benutzerberechtigungen auch ausgeblendet sein.

Content

Adressen

L Elemente

Auswahl aufheben

~ BB komXcontact

FREREFPED

B Papierkord

Bezeichnung &
Personen

Brilckner Alexand
Landratsamt Musterhausen © “
Gemeinde Musterhausen
FC Musterhausen
Behrden, Organisaticnen, Institutionen

Branchenverzeichnis Gemeinde Musterhausen

Kindergsrten / Bildungseinrichtungen
: B Huber Susi
Kirchen und Relig. Einrichtungen uber
Politik

Landratsamt Musterhausen
Vereinsverzeichnis

B & B B B B B

Einladungen Landratsamt Musterhausen - Bauamt
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Auf das Personenicon klicken um
weitere Bearbeitungsmaglichkeiten
rechts oben zu erhalten
komMeontact | Adressen
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Fiir genauere Informationen

auf den Namen klicken

Uber das Verzeichnis ,Adressen" kénnen Sie Adressstammdaten suchen oder auch neu anlegen.

Des Weiteren erhalten Sie eine dazugehdérige Gesamtibersicht, wenn Sie eine Adresse direkt anklicken.

< Aktualisieren

Adresse

KRmXcontact

ine Adresse_1

Iinfo Bearbeiten Allgemeine Informationen  Eigenschaften

Gemeinde Musterhausen

Organisations- & Aufgabentypen

Adressart: Organisationen:
Aligemeine Adresse Gemeinde Musterhausen Details
Adressbezeichnung: Aufgabentypen:
Gemeinde Musterhausen 2Zur Zeit In keinen Aufgabentypen verknupfc!
Anschrift
Rathausplatz 1
Adressarten
pL:
97218
. Aligemeine Adresse:
re: Gemeinde Musterhausen Resails
Gerbrunn
Details
E-Mail:
info@mustergemeinde.de
Google Maps:
. -
e
L S,
>o wangom
o
[
.
[
u -
S [ -

Adrezsen  Gemeinde Musterhausen -

Aktionen ¥

Personen

Zur Zertin keinen Personen verknopf!

Zurck zur Liste Speichern und veroffentlichen =

LivingData GmbH

Telefon 089 5471930

Fax 089 54719390

info@livingdata.de

www.livingdata.de
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3.5.3 Verzeichnis Personen

Personen, die in |hrem Adressverzeichnis verwendet werden, sind im zentralen Knoten ,Personen” gespeichert.
Diese wird in einer Listenform angezeigt und kann je nach Benutzerberechtigungen auch ausgeblendet sein.

Personen Alktionen -
Untergeordnete Elemente | Eigenschaften
Content Auswahl aufheben 1von & ausgewahit @ Vert 1 ) ichung zurlicknehmen [ Kopleren 3 Verschieben @ Léschen

+BH komXcontact
[l Adressen

Mame & Vorname Zuletzt bearbeitet am Aktualisiert von Detail
Personen
. - Alexander 2018-10-22 10:46 Administrator
v @ Landratsamt Musterhausen 2 Brickner e B - !
Gemeinde Musterhausen
& 2 Glaser Max 2018-09-27 07:10 Administrator
v g Behdrden, Organisationen, Institutionen
* @ Branchenverzeichnis 2 Huber Sus 2018-09-25 12:15 Administrator
v @ Kindergarten / Bildungseinrichtungen
s Steffen dministra
v @@ Kirchen und Relig. Einrichtungen 2 Kleinmanns o ! s
Pailitik
tim 2 Moser Maria 2018-09-27 07:18 ! |
v @ Vereinsverzeichnis
+ gg Einladungen Ziegler Franz 2018-08-27 07:11 tr
Stadt Musterstadt e
'ﬁ'“’ ™ Fiir genauere Informationen auf den
apierkorty N
Namen klicken

s

Auf das Personenicon kiicken um
weitere Bearbeitungsmaéglichkeiten
oben rechts zu erhalten

Uber das Verzeichnis ,Personen" kénnen Sie Personenstammdaten suchen oder neu anlegen. Des Weiteren erhal-
ten Sie eine dazugehdrige Gesamtiibersicht, wenn Sie die Person direkt anklicken.

Huber Susi Aktionen ~

Info  Bearbeiten Erweiterte Informationen Eigenschaften

Z aktualisieren D, Susi Huber

AAligemein ™ Kontakt L Anschrift
Person Gemeinde Musterhausen - Gemeinde Musterhausen
Vorname: e Adressart
Susi geschaftlich Aligemeine Adresse
Bezeichnung: Adressbezeichnung:
:’;h"amﬁ Gemeinde Musterhausen Gemeinde Musterhausen
uber
E-Mail: Anschrift
Titel: susi.huber@musterhausen.de Rathausplatz 1
Dr. Telefon Nr.: PLZ:
Geschlecht: 0931 2792-100 97218
Weiblich Mobil: Ort:
0172 887624123 Gerbrunn
= Verwendungen: Verwendungen:
Details i Gemeinde Musterhausen - 1. Details Gemeinde Musterhausen - 1. Details
Biirgermeisterin Biirgermeisterin
. Landratsamt Landkreis Musterhausen - Details
Funktionen o Mitarbeiterin
Susi Huber +
Privat +
TSV Musterhausen +
Landratsamt Musterhausen +

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Alle Organisations- und Aufgabentypen sind in der Struktur nach einer vordefinierten Sortierreihenfolge sortiert.
Fir gewdhnlich wird der zuletzt erstellte Knoten an unterster Stelle der Struktur platziert.
Mithilfe der Sortierfunktion konnen Sie jedoch die Reihenfolge der Organisations- und Aufgabentypen in einem Abschnitt
in lhrem Adressverzeichnisses einfach dandern:

1. Wahlen Sie den (ibergeordneten Organisations- und Aufgabentyp, den Sie sortieren mochten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Knoten oder klicken Sie auf die Schaltflache ,, “in
der rechten oberen Ecke. Klicken Sie im Kontextmenu auf ,, “

3. Klicken und halten Sie den Organisations- und Aufgabentypen und ziehen Sie diesen an die gewiinschte
Position. Alternativ klicken Sie auf den Namen oder das Erstellungsdatum in der Kopfzeile der Spalte, um
die Elemente automatisch nach dem Namen oder nach dem Erstellungsdatum zu sortieren. Klicken Sie auf
eine Spaltenilberschrift, um die Sortierreihenfolge wieder riickgangig zu machen.

4. Bestatigen Sie mit , “
Sortieren

z. B. Rechtsklick auf komXcontact
um diese Sortierung einzusehen

'EE TR Mame Erstellungsdatum Sortierreihenfolge

Content Ziehen Sie die Elemente an ihre gewlnschte neue Position.

a Ad Adressen 16.09.2016 09:04 4]
dressen
Personen 16.09.2016 0%:04 1
| Personen
Landratsamt - - .
» g Landratsamt Musterhausen Musterhausen 25.09.2018 11:25 2
Gemeinde Musterhausen Stadt Musterstadt 15.10.2018 08:54 11
&
*» ga Behdrden, Organisationen, Institutionen Gemeinde 25.09.2018 11:25 3
Musterhausen
» g@ Branchenverzeichnis
Beharden,
L] Kindergarten / Bildungseinrichtungen Organisationen, 27.09.2018 0724 4
Institutione
» @ Kirchen und Relig. Einrichtungen nstitutionen
Politik Branchenverzeichnis  27.09.2018 07:27 5
v == Politi
- Kindergdrten / 25.09.2018 11:32 P
» gm Mereinsverzeichnis Bildungseinrichtungen ’ ’
v ga Einladungen Kirchen und Relig.
1 B B A1
Einrichtungen 25.09.2018 11:41 /
‘ Stadt Musterstadt ’
) Politik 27.09.2018 07:26 8
T Papierkorb
Vereinsverzeichnis 25,09.2018 10:22
Einladungen 27.09.2018 17:25 10
. |

#
J

Nummerische Reihenfolge; um zu .~
sehen was gerade verschoben

worden ist.
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Organisations- und Aufgabentypen kénnen in der Struktur verschoben werden. Abhangig von den Einstellungen und
Veroffentlichungen lhres Adressverzeichnisses, kdnnen Seiten verschoben werden. Wenn Sie unsicher sind oder Fragen

haben, wenden Sie sich an lhren Systemadministrator.
So verschieben Sie einen Organisations- und Aufgabentyp:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Organisations- und Aufgabentyp, den Sie verschieben moch-

ten, um das Kontextmen aufzurufen. Alternativ kdnnen Sie auf ,,

klicken.
2. Klicken Sie auf ,,
ons- und Aufgabentyp verschoben werden soll.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache ,,
aufforderung.
4. Klicken Sie auf ,

Content

+ B komXcontact
E Adressen
I Personen
v @ Landratsamt Musterhausen
» & Abteilung 1 - Offentliche Sicherheit und Ordnung
» & Abteilung 2 - Bauamt
ﬁ Stadt Musterstadt
» g Behorden, Organisationen, Institutionen

r Branchenverzeichnis

v Kindergarten / Bildungseinrichtungen

» @ Kirchen und Relig. Einrichtungen
Politik
Vereinsverzeichnis

Einladungen

i

@ Papierkorb

LivingData GmbH Telefon 089 5471930

“'um den Vorgang abzuschliel3en.

Fax 089 54719390

“in der oberen rechten Ecke

“und wahlen Sie den Ubergeordneten Knoten aus, unter den diese Organisati-

“um dies zu bestatigen. Hierzu erhalten Sie eine Bestatigungs-

Verschieben

Wihle den Zielort zum Verschieben Gemeinde Musterhausen in die
Baumstrukturunter halb

Content

2
>

-
LT

<

re >

rTERERN

Abbrec

- EE komXcontact

Adressen
Personen
Landratsamt Musterhausen
Der Haken bestatigt wohin der
Stadt Musterstadt 4~ organisationstyp gesetzt wird
Gemeinde Musterhausen
Behorden, Organisationen, Institutionen
Branchenverzeichnis
Kindergarten / Bildungseinrichtungen
Kirchen und Relig. Einrichtungen
Politik
Vereinsverzeichnis
Einladungen
-

info@livingdata.de www.livingdata.de
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Wenn Sie einen Organisations- und Aufgabentyp oder eine Adressstruktur wiederverwenden mdchten, die Sie zuvor

erstellt haben, dann kénnen Sie die Knoten und deren darunterliegenden Organisations- und Aufgabentypen an einen

anderen Ort innerhalb des Adressverzeichnisses kopieren. Wenn Sie einen Organisations- und Aufgabentyp kopieren,

werden alle dazugehorigen Knoten darunter ebenfalls kopiert.

1. Sie kdnnen entweder den Organisations- und Aufgabentyp, den Sie kopieren mochten, auswahlen und auf

die Schaltflache,,

2. Wahlen Sie,,

“in der oberen rechten Ecke klicken oder alternativ mit der rechten Maustaste
auf den Titel des Knotens klicken, damit lhnen das Kontextmeni angezeigt wird.
“aus den Mendeintragen.

3.  Wabhlen Sie den libergeordneten Knoten aus, unter dem die kopierte Organisations- und Aufgabentyp ange-
legt werden soll.

4. Bestatigen Sie mit,,

»

LivingData GmbH

“«

Content

v EE komXcontact

7 Landratsamt Musterhausen

Stadt Musterstadt

A Gemeinde Musterhausen
=

Behorden, Organisationen, Institutionen

Branchenverzeichnis

im Kindergarten / Bildungseinrichtungen
i@ Kirchen und Relig. Einrichtungen

i Politik

im Vereinsverzeichnis

i Einladungen

Telefon 089 5471930

Kopieren

Wohin méchten Sie Branchenverzeichnis kopieren?

v « komXcontact

»

>

»

)

TR RERENRDEI

Landratsamt Musterhausen

Stadt Musterstadt

Gemeinde Musterhausen

Behdrden, Organisationen, Institutionen
Branchenverzeichnis

Kindergdrten / Bildungseinrichtungen
Kirchen und Relig. Einrichtungen

Politik

Vereinsverzeichnis

Einladungen

Mit dem Original v
verbinden

Nachkommen "
einschlieBen

Abbrechen

Fax 089 54719390

info@livingdata.de

www.livingdata.de
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Organisations- und Aufgabentypen in der Strukturansicht kdnnen nur bestimmten Benutzergruppen zur Verfligung ge-
stellt werden. Fiir gewdhnlich werden Berechtigungen auf Organisations- und Aufgabentypen liber das Benutzerkonto
mittels den Einstiegsknoten fir Inhalts- und Medienelemente konfiguriert. Sollte eine Berechtigungsstruktur benotigt
werden, kdnnen Sie diese individuell im Adressverzeichnisses andern.

1. Wabhlen Sie den Organisations- und Aufgabentyp aus, den Sie berechtigen mochten.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Knoten oder klicken Sie auf die Schaltflache ,, “in der
rechten oberen Ecke.

3. Klicken Sie im Kontextmen auf ,, “

4. Sie kdnnen nun mit,, “auswahlen, fir wen Sie die Berechtigungen anwenden wollen.

5. Wabhlen Sie die Berechtigungen aus, die Sie flir diesen Organisations- und Aufgabentyp setzen mochten.

6. Klicken Sie auf,, “. Nun sehen Sie, dass fiir diese Gruppe eine Anderung vorgenommen worden
ist.

7. Gehen Sie auf ,

Berechtigungen

Content Set permissions for Branchenverzeichnis
[ £ USErs groups you want to set permissions for
@ Adee
= N I & Writers
Ll 7} mit Musterhauser Berechtigungen: D Erste B
+ g@ Behorden. Organisationen, Institutionen [=
+ @@ Kindergirten / Bildungseinrichtunger
» g Kirchen und Relig. E tunge Crlle o - g
Fals etwas geonden wurde,
* i Ptk wird die Gruppe nochmals angezeigt
- - Ciry
» g§ Einladungen e
i Stedt M St

B Papierkort
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Wenn Sie einen Organisations- und Aufgabentypen haben, den Sie nicht mehr in Ihrem Adressverzeichnis benétigen,

kénnen Sie diesen I6schen. Das Loschen eines Organisations- und Aufgabentyps wird in den Papierkorb verschoben, fiir

den Fall, dass Sie diese wiederherstellen mochten.

Wahlen Sie den Organisations- und Aufgabentyp in der Struktur aus, den Sie in lhrem Adressverzeichnis
[6schen moéchten.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen des Organisations- und Aufgabentyps in der Struk-

turansicht oder klicken Sie auf ,, “in der rechten oberen Ecke, wenn Sie die Seite ausgewahlt ha-
ben.

Klicken Sie auf,, “

Mit ,0k” bestatigen Sie die Loschung und mit ,, “kénnen Sie den Vorgang aufheben.

Den Papierkorb finden Sie in einer separaten Liste als Unterseite der Strukturansicht. Klicken Sie auf das

—1

Loschsymbol ., um alle Organisations- und Aufgabentypen des Adressverzeichnisses, die geldscht wurden,

anzuzeigen. Die Wiederherstellung der Organisations- und Aufgabentypen erfolgt nach dem gleichen Verfahren,

wie das Verschieben eines Organisations- und Aufgabentyps zwischen einzelnen Bereichen.

Gehen Sie auf den Papierkorb. Klicken Sie auf den gewlinschten Organisations- oder Aufgabentyp.

Nun erscheint dies unterhalb des Papierkorbs. Klicken Sie nochmals auf den Organisationstyp.

Mit einem Klick auf das Optionssymbol (eee) oder unter ,, “finden Sie die

Option ,, “

Danach werden Sie gefragt ob Sie den Organisations- oder Aufgabentyp unter dem vorherigen Knoten-

punkt wiederherstellen mochten.

Klicken Sie zum Bestétigen auf ,, “und dann,,

Um den Organisations- und Aufgabentyp zu veroffentlichen, Klicken Sie auf dessen Schaltflache ,,
“ damit dieser wieder in Ihrem Adressverzeichnis sichtbar wird.

"

T =
Info | Aligemeine Informationen  Eigenschafter +  Erstellen
Content * o
~ -
o Aktualisieren = Wiederhersteller
~§i komXcontact
= @Allgammn [E3] Kontakte
a
14 # Personen bearbeiten
i <
# Gemeinde Musterhause A Anschrift 1 s
» i Behdrden, Organisationen, Institutione /" Adressen bearbeiten wn Z
.- ¢ o P
» gg Kind nrichtungen -
- . + Einrichiung O Ve
» g Kirc elig. Einrichtunge
» g Politi # Ho
» g Versinsverzeichnis B Be
» g Einladungen a o
& Papierkorb
[} ¢ « Benad
! ® Zur Ut
") Aktua
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Wenn Sie liberzeugt sind, dass Sie keine Inhalte aus dem Papierkorb mehr bendétigen, kdnnen Sie diese permanent 16-
schen. Sie kénnen einzelne Organisations- und Aufgabentypen aus dem Papierkorb I6schen oder den gesamten Inhalt
|6schen. Bitte beachten Sie, dass Organisations- und Aufgabentypen nach dem Léschen aus dem Papierkorb nicht wie-
derherstellen kénnen.

1. Klicken Sie auf das Optionssymbol (e®®) um das Men(i Aktionen anzuzeigen.

2. Klicken Sie auf,, “

3. Klicken Sie auf ,,0k“, um das Leeren des Papierkorbs zu bestatigen oder klicken Sie auf ,, “ wenn
Sie dies nicht tun mochten.

Papierkorb leeren

Abbrechen m

1. Markieren Sie den Organisations- und Aufgabentyp, den Sie aus dem Papierkorb I6schen mochten.
2. Klicken Sie auf ,, “

3. Klicken Sie auf ,,0K“, um zu bestatigen, dass Sie die Seite wirklich endgiltig I6schen mochten oder klicken

. “ . . . .
Sie auf ,, , wenn Sie dies nicht tun méchten.
Papierkorb
Content Auswahl aufheben 1von 1 ausgewihit [0 Kopieren | & Loschen
-EE komXcontact
B Adressen ¥  Name Sortieren & Zuletzt bearbei... Erstellt von Vorname Machname
[P Personen
» @y Landratsamt Musterhausen v
i ®
“ Stadt Musterstadt
Gemeinde Musterhausen . B :
@ Zum auswidhlen hier klicken,
» ga Behbrden, Organisationen, Institutionen dann erscheint rechts oben ,,Lf:‘schen “
» @ Branchenverzeichnis
+ g@ Kindergirten / Bildungseinrichtungen
» gm Kirchen und Relig. Einrichtungen
] Politik
» gg Vereinsverzeichnis
» j@ Einladungen

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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A Stammdaten / Basisdaten © Wmmmm Adresstyp/
Adressbezeichnung I . I Metainformationen

Anschrift Google-Maps Geo-Koordinaten

PLZ O mmm ..
Ort E-Mail
Bild

Eine Adresse besteht zunachst aus folgenden Basisdaten:

- Adressbezeichnung
- Anschrift

- PLZ

- Ort

- Bild

Bitte beachten Sie, dass die Basisdaten einer Adresse auch kundenspezifisch angepasst werden kann. Bitte wenden Sie
sich hierzu an Ihren Systemadministrator.

Die Adresse kann Gber Adresstypen erweitert werden. Adresstypen bestehen aus ein oder mehrere Datenséatze die ent-
sprechenden Metainformationen bzw. Felder enthalten. Die Datensatze kdnnen (iber eine Berechtigungsfunktion unter-
schiedlichen Benutzergruppen zur Verfligung gestellt werden.

Zu einer Adresse konnen unter anderem folgende Metainformationen gespeichert werden:
Datensatz: Informationen Allgemein

- Google-Maps Geo Koordinaten
- Telefon

- Fax

- E-Mail

- Offnungszeiten

Die Verwaltung der Adresstypen ist in Abschnitt 10.5 beschrieben.

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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4.2 Neue Adresse einem Organisations- und Aufgabentyp zuordnen

Adressen werden in dem Adressverzeichnis einem Organisations- und Aufgabentypen zugeordnet.

1. Wahlen Sie den Organisations- und Aufgabentyp aus, welchen eine Adresse zugeordnet werden soll.

Wihlen Sie im Tab ,,Info” den Punkt ,, Adressen bearbeiten” oder wechseln Sie in den Tab ,Allgzemeine Informa-

tionen”.

3. Wabhlen Sie das Symbol ,,+“ aus, um nach einer Adresse zu suchen, die Sie hinzufigen mochten. Es werden alle

Adressen durchsucht, die im zentralen Verzeichnis ,,Adressen” (siehe auch Abschnitt 3.5.3) gespeichert sind.

4. Mit der Schaltflache ,,Neue Adresse hinzufiigen” wird eine neue Adresse angelegt.

5. Nachdem die Schaltflache ,Neue Adresse hinzufiigen” ausgewahlt wurde, erscheint in der rechten Hélfte der

Eingabeassistent zum Hinzuzufiligen einer neuen Adresse.

Content

~§§ komXcontact
Q: Adressen
| Personen

E

mn  Landratsamt Musterhausen

Stadt Musterstadt

> |3

Gemeinde Musterhausen

» Behorden, Organisationen, Institutionen

0 Branchenverzeichnis
» Kindergarten / Bildungseinrichtungen
» Kirchen und Relig. Einrichtungen
v Politik

v Vereinsverzeichnis

» Einladungen

i Papierkorb

i

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930

Gemeinde Musterhausen

Info | Allgemeine Informationen | Erweiterte Informationen

Adressen + Hinzufiigen

Meue Adresse &
Kein Treffer gefunden!

alle aufklappen

Allgemeine Adresse

Personen n Hinzufiigen

Allgemeine

Beschreibung «» Formate- B

komXcontact /| Gemeinde Musterhausen

Mind. 3 Buchstaben eingeben

Fax 089 54719390 info@livingdata.de

Schliessen 3

[N

1) 4

Es erscheint das Feld

o | i it —

www.livingdata.de
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6. Adressen werden bei der Zuordnung mit einer Adressart (siehe Abschnitt 10.6) und optional mit einer Berechti-
gungsoption bzw. Verwendung (siehe Abschnitt 10.9) verkniipft.
7. Geben Sie die Daten der neuen Adresse ein und beachten Sie hierbei die konfigurierten Pflichtfelder.

8. Durch Klicken der Schaltflache ,, “wird die Adresse im Verzeichnis gespeichert und dem Organisations-
und Aufgabentyp zugeordnet.
9. Durch Klicken der Schaltflache ,, “werden die Anderungen an dem Organisations-

und Aufgabentyp gespeichert.

Neue Adresse hinzufiigen

Hier kann eine neue Adresse angelegt werder

Adresse bearbeiten @

Adressart

Allgemeine Adresse

Adressbezeichnung
FC Musterhausen

Anschrift

Eingabeunterstiitzung

Google Maps

Abbrechen

Adressen kénnen in lhrem Adressverzeichnis Organisations- und Aufgabentypen zugeordnet werden.

Wahlen Sie den Organisations- und Aufgabentyp aus, welchen eine Adresse zugeordnet werden soll.
Wahlen Sie im Tab ,, “den Punkt ,, “ oder wechseln Sie in den Tab ,,
3. Wabhlen Sie das Symbol ,,+“ aus um nach einer Adresse zu suchen, die Sie hinzufligen mochten. Es werden alle
Adressen durchsucht, die im zentralen Verzeichnis ,,Adressen” (siehe auch Abschnitt 3.5.3) gespeichert sind.
4., Mit der Schaltflache ,, “ wird eine Adresse ausgewahlt.

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Content

vBf komicontact
B Adressen
I Personen

L i1 Landratsamt Musterhausen

ﬂ Geme Musterhausen
» jm Behérden, Organisationen, Institutionen
" i Branchenverzeichnis
] Kindergarten / Bildungseinrichtungen
» g Kirchen und Relig. Einrichtungen
] Politik

Vereinsverzeichnis

Q‘,\ SV Rot-Weiss Kleinstadt
» g Einladungen
‘ Stadt Musterstadt

@ Papierkorb

FC Musterhausen

Info | Allgemeine Informationen | Erweiterte Informationen  Eigenschaften

Bezeichnung

Verwendung + Hinzufiigen . . X .
Hier gibt man die gesuchte Adresse ein

Adressen + Hinzufigen _—"

muster A

Spaltenkonfiguration

Ist die Adresse vorhanden kann die
Adresse mit der Schaltflidche

»Ubernehmen® ausgewdhit werden.

Adressbezeichnung ¥ Anschrift PLZ ont \‘;‘

FC Musterhausen Am Sportplatz 1 #8231 Musterhausen

Gemeinde Musterhausen Rathausplat 1 08086 Musterhausen m

Landratsamt Musterhausen Im Kreuz 1 968215 Musterhausen m

Landratsamt Musterhausen - Bauamt Im Kreuz 9 98215 Musterhausen m
Neue Adresse hinzufiigen

Schliessen 3

5. Nachdem die Adresse ausgewahlt wurde, 6ffnet sich ein Dialog Gber welchen nochmals eine Zusammenfassung
der Adresse, sowie die Verknlipfungsdetails, ausgewdahlt werden konnen. Adressen werden bei der Zuordnung
optional mit einer Berechtigungsoption bzw. Verwendung (siehe Abschnitt 10.9) verknipft.

6. Durch Klicken der Schaltflache ,,
7. Durch Klicken der Schaltflache ,,
und Aufgabentyp gespeichert.

Adresse hinzufiigen

Hier kann eine hinzugefugte Adresse angesehen und die Verwendung
bearbeitet werden.

Berechtigung einschranken auf @

Einschranken der Veriffentlichung auf eine oder mehrere
Webseitengruppen. Wird keine Gruppe gewahlt wird die Adresse
automatisch fur alle Gruppen freigegeben.

Alnternet

Abbrechen m

LivingData GmbH Telefon 089 5471930

“wird die Adresse dem Organisations- und Aufgabentyp zugeordnet.

Fax 089 54719390

“ werden die Anderungen an dem Organisations-

info@livingdata.de www.livingdata.de
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1. Wahlen Sieim Tab , “den Punkt , “ oder wechseln Sie in den Tab ,,
Wabhlen Sie die Adresse aus, welche geloscht werden soll.

Mit einem Klick auf die Adressart z.B. Allgemeine Adresse werden die zugeordneten Adressen angezeigt.
1

Uber das Léschsymbol W \ird eine Adresse zum Léschen ausgewahlt.
Hat eine Adresse keine weiteren Zuordnungen, erscheint im Rechten Bereich das Bestatigungsfenster zum L6-

A

schen der Adresse, nachdem das Loschsymbol ﬁ ausgewahlt wurde.

6. Mit der Auswahl der Schaltflache ,, “werden die Adressen endgiiltig, d.h. auch aus dem Verzeichnis Ad-
ressen geldscht. Mit der Auswahl der Schaltflache ,, “wird nur die Zuordnung der Adresse zum je-
weiligen Organisations- und Aufgabentyp geldscht.

SV Rot-Weiss Kleinstadt Adresse I6schen

Hier kann gine Adresse oder eine Adress-Verknliplung geldscht
erden.

Info | Allgemeine Informationen | Erweiterte Informationen  Eigenschaften e

Diese Adresse wird in keinem weiteren Knoten verwendet

Verwendung + Hinzufiigen B )

Méchten Sie die Adresse beibehalten oder ebenfalls aus den

verfiigbaren Adressen entfernen?

Adressen n Hinzufiigen

alle zuklappen

Allgemeine Adresse

Adresshezeichnung: 5V Rot-Weiss Kleinstadt
Anschrift: Schulgasse 1
Ort: Kleinstadt

Personen n Hinzufiigen

alle aufklappen

Vereinsvorsitzende(r) (1) 4=
Allgemeine F — =S —
Beschreibung <> omate- B Jf E E F E E I 3 f EH & O

SV Rot-Weiss Kleinstadt
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Wird eine Adresse in einem Organisations- und Aufgabentyp angelegt, wird diese automatisch allen sog. Kind-Elemen-
ten weitervererbt. Zum Beispiel muss eine Adresse fiir eine Stadt nur einmalig angelegt werden. In allen darunterliegen-
den Organisations- und Aufgabentypen steht diese Adresse dann automatisch fir Personen zur Verfigung.

Landratsamt Musterhausen m

Info | Allgemeine Informationen  Suche  Eigenschaften

Content
~ e
w Aktualisieren

+B§ komXcontact

@ Adressen @Allgemein [ Kontakte

|8 Personen # Bersonen bearbeiten alle aufkdappen
@ Llandratsamt Musterhausen +—

» € Abteilung 1 - Offentliche Sicherheit ) Die selbe Adresse wird geerbt Lndit/Eandeitin W+

» & Abteilung 2 - Bauamt 44—
“ Stadt Musterstadt

A Anschrift
A Gemeinde Musterhausen
. 4 i alle zuklappen
+ g Behorden, Organisationen, Institutioneg # Adressen bearbeiten 2lle zuidappen
' Branchenverzeichnis Allgemeine Adresse 1) =
v gm Kindergarten / Bildungseinrichtungen I
. . . Adressbezeichnung: Landratsamt Musterhausen
» jm Kirchen und Relig. Einrichtungen
Anschrift: Im Kreuz 1
» gm Politik
Ort: Musterhausen
» g Vereinsverzeichnis
» jm Einladungen

@ Papierkorb

i

komXcontact / Landratsamt Musterhau Vorschau

Sollte eine Organisation unterhalb der Hauptorganisation eine andere Adresse haben, kann diese ohne Bedenken hinzu-
gefligt werden. Es hat keine Auswirkungen auf die anderen Unterorganisationen.
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Vorname
Nachname
Titel
Geschlecht
Bild

Person © mmmmm Personentyp/
Vorname r— Metainformationen
Nachname + . Hobb
Titel oohys
- O N coucdium B
. Personalnummer
Bild
Bezeichnung
|
- Personendetail 1 4 Personendetail 2
A
— Bezeichnung Bezeichnung
— Telefon Telefon
Fax Fax
E-Mail E-Mail
Mobil Mobil
Anrede s e Anrede s e

Eine Person besteht zunachst aus folgenden Basisdaten:

- Bezeichnung (zur eindeutiger Identifizierung bei gleichen Namen)

Bitte beachten Sie, dass die Basisdaten einer Person auch kundenspezifisch angepasst werden kdnnen. Bitte wenden Sie

sich hierzu an Ihren Systemadministrator.

LivingData GmbH

Telefon 089 5471930

Fax 089 54719390

info@livingdata.de

www.livingdata.de
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Die Person kann Uber Personentypen erweitert werden. Personentypen bestehen aus ein oder mehrere Datensatze die
entsprechenden Metainformationen bzw. Felder enthalten. Die Datensdtze kénnen Uber eine Berechtigungsfunktion
unterschiedlichen Benutzergruppen zur Verfligung gestellt werden.

Zu einer Person konnen unter anderem folgende Metainformationen gespeichert werden:
Datensatz: Informationen Allgemein

- Hobbys
- Kategorie
- Zusatzinformation fiir Personen

Datensatz: Informationen Vertraulich

- Geburtsdatum
- Personalnummer

Die Verwaltung der Adresstypen ist in Abschnitt 10.3 beschrieben.

Personendetails sind Kontakt- bzw. Kommunikationsdaten einer Person. Zu einer Person kdnnen mehrere Personende-
tails angelegt werden. Personendetails bestehen zunachst aus folgenden Basisdaten:

- Bezeichnung
- E-Mail

- Telefon

- Mobil

- Fax

- Anrede

- Zimmer

Personendetails werden bei der Zuordnung innerhalb von Organisations- und Aufgabentypen (iber die sog. Personende-
tailtyp (siehe Abschnitt 10.4), wie z.B. Geschéftlich, Privat, etc. kategorisiert.

Bitte beachten Sie, dass die Basisdaten der Personendetails auch kundenspezifisch angepasst werden kdnnen. Bitte
wenden Sie sich hierzu an lhren Systemadministrator.
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Personen kénnen in Threm Adressverzeichnis Organisations- und Aufgabentypen zugeordnet werden.

1. Wabhlen Sie den Organisations- und Aufgabentyp aus, welchen eine Person zugeordnet werden soll.
Wahlen Sie im Tab ,, “den Punkt ,, “ oder wechseln Sie in den Tab ,,

3. Wahlen Sie das Symbol ,,+“ aus, um nach einer Person zu suchen, die Sie hinzufligen mochten. Es werden alle
Personen durchsucht, die im zentralen Verzeichnis ,,Personen” (siehe auch Abschnitt 3.5.3) gespeichert sind.

4. Klicken Sie auf , “

5. Nachdem die Schaltflache ,, “ausgewahlt wurde, erscheint in der rechten Halfte der
Eingabeassistent zum Hinzuzufiigen einer neuen Person.

Abteilung 1 - Offentliche Sicherheit und Ordnung m
Infa | Allgemeine Informationen | Eigenschaften
Content Personen . .
Mind. 3 Buchstaben eingeben
+§8 komXcontact schliesse
Neue Person| Schliessen 3
E: Adressen
) MNeue Person hinzufiigen
IR Personen
fin  Landratsamt Musterhausen
Allgemeine " e = == ===
re Abteilung 1 - Offentiiche Sicherheit und iU <+ Fomae- B J E ®E 3 = | A T £ B ]
» £ Abteilung 2 - Bavamt
‘ Stadt Musterstadt
P Gemeinde Musterhausen
-
b
- I rgarten / Bildungseinrichtungen
v g Kirchen und Relig. Einrichtungen
'
b
] E
T Papierkorb
komXcont tsamt Must Abteilung 1 - Offentl mwm-

6. Nachdem die Stammdaten und Meta-Informationen der Personentypen (siehe Abschnitt 5.1.1 und 5.1.2) einge-
geben wurden, wird durch die Auswahl der Schaltflache ,, “ die neue Person angelegt. AnschlieRend star-
tet der Assistent fiir die Personenzuordnung zum ausgewahlten Organisations- und Aufgabentyp.

7. Personen werden im ersten Schritt der Zuordnung mit einer Funktion (siehe Abschnitt 10.7) und mit einer optio-
naler Berechtigungsoption bzw. Verwendung (siehe Abschnitt 10.9) verknupft.
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Neue Person hinzufiigen

Hier kann einen neue Person angelegt werden.

Vorname

Nachname

Titel

Geschlecht

Bild

Bezeichnung

Hobbys
+ Bearbeiten

Zusatzinformation fiir Personen

Geburtsdatum

Abbrechen

8. Durch Auswahl der Schaltflache ,,
nendetails (siehe Abschnitt 5.1.3).
9. Um die Personendetail-Eingabe abzuschlieBen, wird zumindest die E-Mail-Adresse benotigt.

Neues Personendetail hinzufigen

Typ
geschaftlich

Bezeichnung

E-Mail

Telefon Nr.

Eingabeunterstutzung

Mobil

Eingabeunterstutzung

Fax

Eingabeunterstutzung

Anrede

Zimmer

LivingData GmbH

Abbrechen

Telefon 089 5471930

Funktion auswahlen @
B abteilungsleiterin

~ Mitarbeiterin

B Ansprechpartnerin

W versinsvorsitzende(r)
M stellv. Abteilungsleiterin
W eiterin

W schriftfihrerin

B pressesprecherin

| Mitglied

A Kommandantin

W ctellv. Leiterin

M Trainerin

Berechtigung einschrinken a uf

0O

Abbrechen m

“ gelangen Sie zum 2. Schritt der Auswahl bzw. Zuordnung der Perso-

Fax 089 54719390

info@livingdata.de

www.livingdata.de
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10. AnschlieBend kann das angelegte Personendetail mit der Person verknipft werden. Personendetails werden mit
einer Personendetailart verkniipft, welche mit einer Benutzer- und Berechtigungssteuerung verknipft ist (siehe
Abschnitt 10.4).

Personendetails auswahlen

Hier konnen die Personendetails zur Person ausgewahlt und neu
angelegt werden.,

Personendetails auswahlen

+ geschéftlich 1 e
Bezeichnung:
LRA

E-Mail:
hubert.mueller@Ira-musterhausen.de

Meue Personendetails

e Je]

Abbrechen m Zuriick

11. Durch Auswahl der Schaltflache ,, “ gelangen Sie zum 3. Schritt der Auswahl bzw. Zuordnung der Adresse.
Uber die Adressvererbung (siehe Abschnitt 4.5) wird automatisch die Standard-Adresse zur Person gesetzt. Soll
fiir die Person eine abweichende Adresse verwendet werden, kann diese entweder neu angelegt oder lber eine
Suche mit einer bestehenden Adresse verkniipft werden.
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Adresse auswiahlen

‘Wihlt die Adresse der Person aus oder legt sie nue an..

Standard Adresse

~ 5V Rot-Weiss Kleinstadt
Schulgasse 1
97218 Kleinstadt

Abweichende Adresse der Person auswéhlen
- die Person hat noch keine zugeordnete Adresse -

Abweichende Adresse aus allen Adressen wihlen
Q

Heinemann
Kein Treffer gefunden!

coe
Zuriick Abbrechen
12. Durch Klicken der Schaltflache ,, “wird die Person dem Organisations- und Aufgabentyp zugeord-
net.
13. Durch Klicken der Schaltflache ,, “ werden die Anderungen in dem Organisations-

und Aufgabentyp gespeichert.
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So werden Personen in Ihrem Adressverzeichnis Organisations- und Aufgabentypen zugeordnet:

1. Wabhlen Sie den Organisations- und Aufgabentyp aus, welchen eine Person zugeordnet werden soll.
Wahlen Sie im Tab ,, “den Punkt ,, “ oder wechseln Sie in den Tab ,,
“"
3. Wahlen Sie das Symbol ,,+“ aus, um nach einer Person zu suchen, die Sie hinzufligen mochten. Es werden alle
Personen durchsucht, die im zentralen Verzeichnis ,,Personen” (siehe auch Abschnitt 3.5.3) gespeichert sind.
4, Mit der Schaltflache ,, “wird eine Person ausgewabhlt.
Abteilung 1 - Offentliche Sicherheit und Ordnung m
Info  Allgemeine Informationen | Eigenschaften
content Persanen . J—— Suche nach Personen die zugeordnet
- B vomxeontet _— werden soll.
E Adressen Susi S Schliessen 3
I Per . Auswahl der Person die
& Lendratsamt Musterhausen et i zugeardnet werden soll.
> € Abteilung 2 - Bauamt Nachname * Vorname Bezeichnung Titel l
- Stadt Musterstadt
» g Behdrden, Organisationen, Institutionen
* i Branchenw nis
» g Kindergarten / Bild chtungen [T —
» g Kirchenund Relig. Ein
: : :j‘r:.:m_m_kh’_i! a!gc’,',',‘:;igjw o Fomae» B f E E 3 OE E T 3 & @ @&

s Einladunger

.
» § Papierkorb

5.

Sollten Sie sich nicht sicher sein, ob Sie die richtige Person hinzufligen, dann klicken Sie auf das ,,i“ fir Informa-
tion zu der Person. Mit einem einfachen Klick in ein freies Feld geht diese Info wieder weg.
Dies zeigt die Funktionen der Person an.

Funktionen +

Personen -
Einladung “Runder Tisct
Runder Tisch

Susi
Kirchemsarstand.

> o
0m 1 polterienfauration > St Peter Musterhausen

Vereirsvorsitrende(r
FC Musterhausen

Machname ¥

Huber Susi

Nachdem die Person ausgewahlt wurde 6ffnet sich im rechten Bereich ein Assistent fiir die Personenzuordnung
zum ausgewahlten Organisations- und Aufgabentyp.

Personen werden im ersten Schritt der Zuordnung mit einer Funktion (siehe Abschnitt 10.7) und mit einer optio-
naler Berechtigungsoption bzw. Verwendung (siehe Abschnitt 10.9) verknipft.
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Person hinzufiigen

Fugefigte Person angesehen und die Venwendung

Funktion auswihlen @
R Abteilungsleiterin

v Mitarbeiterln  d——

B Ansprechpartnesin

Haken bestdtigt
die Auswahl

W Teamleiterimn

W Aushildungsleiterin

M Geschiftsfihrerin

W stellv. Abteilungsleiterin
W Leiterin

M Auszubildendeir)

B Datenschutzbeauftragtelr)
R Gruppenleiterin

W Sekretirn

M stellv. Leiterin

Berechtigung einschranken auf @

8. Durch Auswahl der Schaltflache ,, “ gelangen Sie zum 2. Schritt, der Auswahl bzw. Zuordnung der Perso-
nendetails (siehe Abschnitt 5.1.3). Es konnen vorhandene Personendetails gedndert oder neue hinzugefiigt wer-
den. Personendetails werden mit einer Personendetailart verknilipft, welche mit einer Benutzer- und Berechti-
gungssteuerung verknipft ist (siehe Abschnitt 10.4).

Personendetails auswihlen

Hier i die Persorendetails Zur Person Mesgewdhit und e

Neues Personendetail hinzufligen

Personendetails suswihlen Typ
y y geschaftlich ~
Typ
geschifilich Bezeichnung

E-Mail
alexander bruecknen@ivingdata de

- |

Telefon Nr.

Eingabeunterstutzung

Mobil

Eingabeunterstutzung

Fax

Eingabeunterstutzung

Anrede

Zimmer

Zurick  Abbrechen m Abbrechen | o=eili
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9. Durch Auswahl der Schaltflache ,, “ gelangen Sie zum 3. Schritt, der Auswahl bzw. Zuordnung der Adresse.
Uber die Adressvererbung (siehe Abschnitt 4.5) wird automatisch die Standard-Adresse zur Person gesetzt. Soll
fir die Person eine abweichende Adresse verwendet werden, kann diese entweder neu angelegt oder Uber eine
Suche einer bestehenden Adresse verknipft werden.

Adresse auswahlen
Standard Advesse
¥  LivingData GmbH
Hansastralle 16
Abweeichende Adresse der Person auswiblen
e Person hat noch keine rugeondnete Adres

Abweichende Adresse aus allen Adressen wihlen
=)

10. Durch Klicken der Schaltflache ,, “ wird die Person dem Organisations- und Aufgabentyp zugeord-
net.
11. Durch Klicken der Schaltflache ,, “ werden die Anderungen an dem Organisations-

und Aufgabentyp gespeichert.
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Wahlen Sie den Organisations- und Aufgabentyp aus, in der eine Person geldscht werden soll.
Wahlen Sie im Tab ,, “den Punkt ,, “ oder wechseln Sie in den Tab ,,

“u

3. Mit einem Klick auf die Funktionen, z.B. Mitarbeiter, werden die zugeordneten Personen angezeigt.
3
4. Uber das Léschsymbol W \ird eine Person zum Léschen ausgewahlt.

5. Hat eine Person keine weiteren Zuordnungen, erscheint, nachdem das L6schsymbol -i. ausgewahlt wurde, im
rechten Bereich das Bestatigungsfenster zum Léschen der Adresse.

6. Mit der Auswahl der Schaltflache ,, “wird dann die Person endgiiltig, d.h. auch aus dem Verzeichnis
,Personen” geléscht. Mit der Auswahl der Schaltflache ,, “wird nur die Zuordnung der Person
zum jeweiligen Organisations- und Aufgabentyp gel6scht.

Person l6schen

nem weiteren Knoten verwendet

er ebenfalls aus den

PN NN Beibehalten | Léschen ‘

Mit dem Rich Text Editor konnen Sie Metainformationen zu Organisations- und Aufgabentypen, sowie bei Personen-
und Adressen pflegen. Sie konnen den Text formatieren oder einfach lassen wie er ist. Zudem kénnen Sie noch Bilder
einfliigen, Organisations- und Aufgabentypen oder Dokumente verknipfen.

Die Funktionalitat hangt davon ab, wie lhr Adressverzeichnis konfiguriert wurde und welche Metainformationen liber
den Rich Text Editor zu pflegen sind. Hier beschreiben wir den Standardeditor fiir z.B. Metainformation , Allgemeine Be-
schreibung” mit allen aktivierten Optionen. Fiir ndhere Details wenden Sie sich an lhren Systemadministrator.
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Nachfolgend werden Ihnen alle Standardmaoglichkeiten aufgezeigt, die zur Verfligung stehen. lhr System Administrator
ist in der Lage zu bestimmen, welche Schaltflachen in den verschiedenen Vorlagen angezeigt werden. Sie kdnnten daher
Zugang zu mehr oder weniger Schaltflichen haben, die hier gezeigt werden.

linksbhtindig Einzug
| verkleinern
. tvorl | Zentriert |
ormatvorlagen ‘ . Medien einfiigen
| rechtsbiindig Einzug |
) w . vergroélRern
HTML anzeigen . |
| v v 4 v v v \ 4
<>» Formate~ B [J E =E F £ £ E E ¢ & & [J «——— Einbetten
« Iy T X
Fett Aufzdhlungs- Link einfiigen Makro einfigen
kursiv zeichen

Nummerierte
Liste

Der Editor ist wie jedes andere Textverarbeitungsprogramm. Schreiben Sie den Text und dieser bricht um, wenn das
Zeilenende erreicht wird. Wenn Sie die ENTER-Taste driicken, wird ein Absatz erzeugt. Dadurch entsteht ein Freiraum.
Wenn Sie keinen Freiraum mochten, kdnnen Sie Gber Tastenkombination UMSCHALT+EINGABE einen Zeilenumbruch
erzeugen.

Um lhre Arbeit zu vereinfachen, gibt es Tastenkombinationen fiir bestimmte Funktionen des Editors. Tastenkombinatio-
nen kénnen Sie zur Durchfliihrung bestimmter Befehle verwenden. Daflir markieren Sie den zu bearbeitenden Text.

| Verkniipfung Aktion |
Strg+A Alles auswahlen
Strg+ B Fett
Strg+ C Kopieren
Strg +1 Kursiv
Strg+ U Unterstreichen
Strg +V Einfligen
Strg + X Ausschneiden
Strg+Y Wiederholen
Strg+2Z Riickgangig
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Sie missen in der Regel nicht viel Zeit in Textformatierungen investieren, da komXcontact eine Menge von Formatierun-
gen Ubernimmt. Wenn Ihnen die Standardformatierungen nicht genug sind, gibt es jedoch eine Reihe von Optionen zum
Steuern der Textformatierungen.

Die grundlegendsten und wahrscheinlich am meisten vertrauten Wege zur Steuerung der Formatierung sind tber die
Formatierungstasten.

Im Wesentlichen sind die Formatierungsanweisungen dhnlich einem Textverarbeitungsprogramm, wie Microsoft Word.
Mit diesen Formatierungen wie fett, kursiv, unterstreichen, sowie Anderung der Textausrichtung und Erstellen von Lis-
ten mit Aufzahlungszeichen und Nummerierungen kdénnen Sie die Texte verdandern.

Unabhangig von der Formatierung, welche angewendet wird, bleibt die Vorgehensweise der Formatierungstasten im-
mer die Gleiche.

1. Wahlen Sie den Text aus, den Sie formatieren mochten.
2. Klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache fiir die Formatierung, die Sie hinzufligen mdchten.

Eine weitere Moglichkeit zur Formatierung ist die Auswahl der Formate (iber die Drop-Down-Liste. Die Drop-Down-Liste
enthalt eine Reihe von vordefinierten Stilen, die angewendet werden kdnnen, um Text unter Beibehaltung eines konsis-
tenten Erscheinungsbildes auf der Website anzuzeigen. Diese Stile enthalten haufig mehre erweiterte Formatierungs-
funktionalititen, die angewendet werden kénnen, um einen anderen Blick fiir bestimmte Elemente wie Links, Uber-
schriften und Position anzuzeigen. Wahrend die verfligbaren Stile auf ihrer Website abweichen kénnen, ist der Prozess
fir die Anwendung von Stilen immer gleich.

1. Wahlen Sie den Text aus, den Sie anwenden mdchten.

“«

2. Wabhlen Sie den Stil aus der Drop-Down-Liste ,, aus.

Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt Texte in den Rich Text Editor kopieren, konnten auf Ihrer Website unterschiedli-
che Formate angezeigt werden. Beim Einfligen von Inhalten bleiben die urspriinglichen Text Stile beibehalten, was je-
doch zu unterschiedlichen Schriftarten, -groRen und -farben kommen kann, wenn das auf der Website angesehen wird.
Um dies zu verhindern ist es ratsam, dass Sie den Inhalt in einen Editor wie z.B. Notepad kopieren und diese Inhalte von
dort aus in den Rich Text Editor einfligen.

Wenn Sie einen Absatz oder eine Auswahl formatiert haben, kdnnen Sie durch Klick auf die Schaltflache
5 ” “ die Formatierung entfernen. Sie kdnnen die Formatierung auch (iber die ent-
2 sprechende Schaltflache in Ihrer Symbolleiste entfernen. Wenn Sie nicht iber diese Schaltflache verfiigen,
wenden Sie sich bitte an Ilhren Systemadministrator.
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Wenn Sie die Verwendung von HTML beherrschen, dann kénnen Sie im HTML-Modus lhre Seite durch das
Schreiben von HTML-Code erstellen. Sie konnen auch den Code priifen, um kleinere Anpassungen vorzuneh-

52 men. Bestimmte Elemente, wie Scripts, werden nicht erlaubt und werden im eingefligten Code im Rich Text
Editor herausgefiltert.
Der,, “ Button dient zum Erstellen von Links zu internen Organisations- und Aufga-
00 bentypen, sowie externen Webseiten und Mediendateien und Email-Links. Der Prozess fiir das Einfligen ei-
nes Hyperlinks unterscheidet sich je nach Art des Hyperlinks, den Sie erstellen méchten.
1. Wahlen Sie den Text aus, der verlinkt werden soll.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,, “
Das Menl Eigenschaften wird dann angezeigt.
In das Feld ,, “ geben Sie die URL der Webseite ein, die Sie verbinden mdchten.
4. In das Feld ,, “ geben Sie den Text ein, der angezeigt werden soll, wenn Sie mit der
Maus liber den Text fahren. Dies ist eine wichtige Information als zusatzliches Hilfsmittel auf ihrer
Website.
5. Im Ziel wahlst du aus ob das Dokument in einem neuen Fenster der Reiter gedffnet wird.
6. Klicken Sie auf,, “. Ihr Text enthalt nun den gewiinschten Link.
GmbH Link auswéhlen
Content Link
Eﬁ KkomXcontact . 8d
E e Mame des Link

A, . ;s i LivingData Website
Nur diese drei Felder

werden gebraucht
Ziel

& Offnet das verkniipfte Dokument in einem neuen Fenster oder
Reiter

Seite verkniipfen

» §§ *omxcontact

Medien verkniipfen

.erenw

Medien auswihlen

= I
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1. Wahlen Sie den Text aus, der verlinkt werden soll.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,, “. Das Menl Eigenschaften wird angezeigt.
3. Wahlen Sie einen Organisations- und Aufgabentyp bei ,, “aus, der verlinkt werden soll.

Der Link und der Link Name zum Dokumenterfolgt dann automatisch.
4. Sollten Sie mit dem Linknamen nicht einverstanden sein, kdnnen Sie diesen noch dndern.
5. Klicken Sie auf ,,

“«

Link auswéahlen

Link

gemeinde-musterhausen

Name des Link

Gemeinde Musterhausen

Ziel

Offnet das verkniipfte Dokument in einem neuen Fenster oder
Reiter
|

Seite verkniipfen

~ BB komXcontact |

» Q_ Adressen

» |E Personen

* i Landratsamt Musterhpusen
‘ Stadt Musterstadt v
w Gemeinde Musterhausen
» jm Behdrden, Organisationen, Institutionen
L] Branchenverzeichnis
» '- Kindergdrten / Bildungseinrichtungen
» g Kirchen und Relig. Einrichtungen
» jm Politik
» g Vereinsverzeichnis
» g Einladungen

Medien verknipfen

Medien auswahlen

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Wahlen Sie den Text aus, der verlinkt werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,, “
Unter Medien verknlpfen gehen Sie auf ,,

Sie kdnnen ein Bild hochladen oder aus der bereits bestehenden Datenbank auswahlen.
Bestéatigen Sie die Mediadatei mit ,, “

“«

o v kA W N PR

Wenn Sie die Mediadatei ausgewahlt haben, gelangen Sie zurlick zur Verlinkungsseite, wo Sie Informatio-
nen zum link sehen und den Namen des Links eingeben konnen. Standardmalig wird der Seitentitel fur
die Mediendatei ibernommen, welcher bearbeitet werden kann.

7. Bestéatigen Sie anschlieRend nochmal mit ,, “

Medien auswihlen Link auswahlen Link zum Bild wird
automatisch eingefiigt

Hochladen Link

/media/1001/flowerpower-nurem be’r‘g—sladt

Media / Bilder Personen / +
Name des Link

Flowerpower - Nuremberg Stadtpark.jpg

Ziel

Offnet das verkniipfte Dokument in einem neuen Fenster oder
Reiter

Seite verkniipfen

» EE koemXcontact

Medien verkniipfen

Medien auswahlen

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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1. Wahlen Sie den Text aus, der verlinkt werden soll.
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche “

3. IndasFeld, “ geben Sie den Text ,, mailto:“ gefolgt von der E-Mail-Adresse ein, auf die verlinkt

werden soll (z. B. mailto:name@firma.de).
4. IndasFeld, “ geben Sie den Text ein, der angezeigt werden soll.
5. Bestatigen Sie mit ,, “

LivingData GmbH Link auswahlen

Link

mailto:saskia.becker@livingdata.de|

Name des Link

E-Mail an Saskia Becker

Sie eine E-Mail an Thren komy ':] Ziel

Offnet das verknipfte Dokument in einem neuen Fenster oder
Reiter

Seite verkniipfen

» §§ komXcontact

Medien verkniipfen

Medien auswahlen

6. Wenn Sie nun Uber den verlinkten Text mit der Maus fahren, sehen Sie den Namen des Links.

LivingData GmbH

Info | Allgemeine Informationen  Eigenschaften

~u .
w Aktualisieren

@Allgemein

Allgemeine Senden Sie eine E-Mail an lhren komXcontakt Ansprechpartner!
Beschreibung
[ E-Mail an Saskia Becker l

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Sie kdnnen auch Bilder verlinken, dies funktioniert genauso wie mit einem Text.

1. Unter,, “kénnen Sie im Editor ein Bild einfligen.

2.  Wahlen Sie das Bild aus, welches verlinkt werden soll.

3. Ab hier folgen Sie den gleichen Anweisungen so, als wiirden Sie einen normalen Link einfligen.

1. Wenn Sie einen Link entfernen mochten, missen Sie diesen erst im Editor auswahlen. Bei Textlinks kli-
cken Sie einfach mit dem Cursor irgendwo in den Text des Links. Bei Bildern klicken Sie direkt auf das Bild.

2. Klicken Sie auf den Button ,,

“, welche den Hyperlink entfernt. Wenn der Button ,,

“Ihnen im Editor nicht zur Verfligung steht, konnen Sie stattdessen tber ,,

,» manuell die Verlinkung entfernen.

Um Medien in Ihrem Adressverzeichnis verwenden zu kdnnen, missen diese in ihre komXcontact Medienbibliothek

hochgeladen werden. Viele Organisationen verwenden eine Medienbibliothek mit Bildern, die Sie auf bei Personen, Ad-

ressen und Inhalten verwenden mochten. Andere Organisationen erlauben lhren Redakteuren eine kostenfreie Nutzung

Ihrer eigenen Bilder. Das Hochladen und die Verwendung von Bildern variiert leicht, je nachdem, welche Konfiguration

Ihre Organisation verwendet. Sprechen Sie dariiber mit lhrem Systemadministrator.

) Medien

Content | Media protect log viewer

Media

» i Bilder Persanen
g » @ Formulare

» im Bilder Einrichtungen

> @i Papierkorb

Ihr Medienbereich

Name
i Bilder Personen

Formulare

Vorhandene Ordner

oder Medien Bilder Einrichtungen

L

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390

Sortieren

Upload Feld

Zuletzt bearbeitet am Erstellt von

info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Ordner kénnen verwendet werden, um Ihre Medien strukturiert zu organisieren. Es wird empfohlen, dass Sie Ihre Me-
dien organisieren, somit ist es fiir Sie einfach, bei einer groBen Mediathek nach Medien schnell und einfach zu suchen.

1. Wahlen Sie den Ordner aus, in dem Sie einen neuen Unterordner erstellen méchten (wenn Sie einen Ord-
ner im Hauptverzeichnis des Medienbereiches erstellen méchten, dann gehen Sie mit der Maus iber den

Medientitel).
2. Klicken Sie auf das Optionssymbol (eee) und klicken Sie auf ,,
3. Geben Sie einen Namen fiir den Ordner ein, und klicken Sie auf ,

“im Kontextmenda.
“,um den Ordner zu erstellen.

Ordner sind rein fir die Sortierung innerhalb der Medien gedacht. Sie sind weder Teil der Bild-URL, noch werden Ordner

auf dem Server mit dem angegebenen Namen erstellt.

Media

Bilder Personen

,
[

Formulare

‘
n

Bilder Einrichtungen

s B

Papierkorb

Erstellen

Erstellen unter Media

o]
O

&

|

Bild

Datei

Link

Ordner

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930

Fax 089 54719390

info@livingdata.de

www.livingdata.de
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Wenn Sie einen bestehenden Ordner bearbeiten méchten, konnen Sie wie folgt vorgehen:

1. Klicken Sie in der Strukturansicht der Medien auf den Ordner den Sie bearbeiten mochten.
2. Wenn Sie auf den Titel am oberen Rand der Seite gehen, haben Sie die Moglichkeit diesen zu bearbeiten.
3. Klicken Sie auf,, “ um die Anderung vorzunehmen.

Wenn Sie einzelne vorhandene Ordner I6schen mdchten, kdnnen Sie dies ganz einfach tun. Sobald Sie einen Ordner ge-
|6scht haben, befindet sich dieser im Papierkorb. Geléschte Ordner kénnen Sie jederzeit aus dem Papierkorb wieder
zuriickholen. So I6scht man einen Ordner in der Medienstruktur:

1. Wabhlen Sie den Ordner aus, den Sie 16schen moéchten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner und klicken Sie im Kontextmen auf ,, “oder
gehen Sie dafiir auf,, “ oben rechts innerhalb des Ordners und wahlen Sie ,, “aus.

3. Klicken Sie auf ,,0k“ um den Loschvorgang zu bestatigen oder klicken Sie auf ,, “'um das Loschen
abzubrechen.

Beachten Sie, dass die Inhalte der Ordner ebenfalls in den Papierkorb verschoben werden. Sie kdnnen Elemente aus
dem Papierkorb wieder in den vorherigen Ordner verschieben (wiederherstellen).

Im Papierkorb werden die Medien in einer eigenstandigen Struktur angezeigt. Sie sehen dessen Inhalt in einer Listenan-
sicht. Zum ,wiederherstellen’ eines Ordners machen Sie folgendes:

1. Klicken Sie auf den gewiinschten Ordner. Dieser erscheint nun unter dem Papierkorb.
2. Sie kénnen oben rechts bei ,, “ oder mit der rechten Maustaste auf dem Ordner, nun auf ,,
klicken.
3. Den gewiinschten Zielort/Knoten des Ordners aussuchen, der Haken zeigt an das etwas ausgewahlt worden ist.

4. Mit,, “ die Wiederherstellung bestatigen.
Mediathek m
Media + Erstel -
P s
» il Bilder Einrichtungen 1

Wurde im Papierkorb auf
den Ordner geklickt,
erscheint er hier

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Sie kénnen ganz einfach Ordner innerhalb der Medienstruktur verschieben:

1. Wahlen Sie den Ordner aus, den Sie verschieben mochten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner oder ,, “rechts oben und klicken Sie im

Kontextmeni auf ,, “
3. Wahlen Sie den libergeordneten Ordner aus, in den der Ordner verschoben werden soll.
Durchsuchen . Verschieben
Media ‘Wihle den Zielort zum Verschieben Bilder Personen in die
Baumstrukturunter halb
» i Formulare
» @@ Bilder Einrichtungen > im Bilder Personen
. ﬁ' Papierkarb » + Formulare
» @ Bilder Einrichtungen

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Medienelemente werden in der Strukturansicht gemal einer vordefinierten Sortierreihenfolge sortiert. Zuletzt erstellte
Medienelemente werden an die unterste Stelle in der Struktur platziert. Mit der Sortierfunktion kénnen Sie ganz einfach
die Reihenfolge der Elemente dndern:

1. Wahlen Sie den Ordner, der sortiert werden soll.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner und klicken Sie im Kontextmeni auf , “

3. Ziehen Sie die Ordner, Bilder und Dateien in die gewlinschte Reihenfolge. Alternativ klicken Sie auf den
Namen oder das Erstellungsdatum in der Kopfzeile der Spalte um die Elemente automatisch entsprechend
zu sortieren.

4. Klicken Sie auf,,

"

Sortieren

Media Ziehen Sie die Elemente an ihre gewlinschte neue Position.

» @ Bilder Personen Name Erstellungsdatum Sortierreihenfolge
susi_huber.jpg 25.09.2018 12:04 1

» @ Formulare
franz-ziegler.jpg 25.09.2018 12:04 2

max_glaser.jpg 25.09.2018 12:04 3

» @ Bilder Einrichtungen

W Papierkorb
o Flowerpower -

i Test Ordner ' Nuremberg 23.10.2018 13:28 4
Stadtpark.jpg

Alle Dateien unterhalb des
Ordners werden zum
Sortieren angezeigt

Abbrechen

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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1.  Wahlen Sie den Ordner aus, in dem lhr Bild oder lhre Datei hochgeladen werden soll.

2. Klicken auf das Optionssymbol (eee) bei Media oder klicken Sie auf die Schaltflache ,,
rechten oberen Ecke. Klicken Sie im Kontextmen( auf ,,
konnen Sie das auch durch Klicken auf die Schaltflache ,,

PC per Drag & Drop in den Bereich.
3. Wabhlen Sie das Bild aus.
4. Durch Klick auf das Bild werden die Eigenschaften angezeigt und ein Umbenennen ist moglich.

Media

~ @ Bilder Personen

max_glaser.jpg

Kg susi_huber.jpg

franz-ziegler.jpg

*

3

-

LivingData GmbH

Formulare
Bilder Einrichtungen

Papierkorb

Telefon 089 5471930

“in der

“und klicken Sie auf das Bild. Alternativ
“ oder ziehen Sie die Datei von |hrem

- oder hier klicken, um Dateien auszuwdhlen

Erstellen

Erstellen unter Bilder Personen

E’j Bild
D Datei
69 Link
]

Fax 089 54719390

Ordner

info@livingdata.de

www.livingdata.de
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StandardmaRig werden Medien in der Listenansicht dargestellt. Uber einen Auswahlbutton kann in die Galerieansicht
gewechselt werden.

Bilder Personen m

Contents | Suche Eigenschaften

Listenansicht

MName Sortieren « Zuletzt bearbeitet am Erstellt von
&8 max_glaserjpg
susi_huber.jpg 1 18-09-25 12:04 Benutzer 011

i@ franz-zieglerjpg ; 18-09-25 12 Benutzer 011

Bilder Personen

Contents | Suche Eigenschaften

oder hier klicken, um Dateien auszuwahlen

¥e

-
- -
\

Wenn Sie den Medienbereich ihrer Website aufraumen mochten, kénnen Sie problemlos vorhandene Medienelemente
I6schen. Wenn Sie ein Bild geldscht haben, wird dieses in den Papierkorb verschoben. Wenn Sie dieses aus dem Papierkorb
wieder zuriick in den vorherigen Ordner verschieben mdchten, kdnnen Sie dies jederzeit tun.

1. Wabhlen Sie das Bild aus, welches Sie [6schen moéchten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild in der Struktur oder Gber,, “und klicken Sie im
Kontextmeni auf ,, “
3. Klicken Sie auf ,,0k“, um den Loschvorgang zu bestatigen oder klicken Sie auf ,, “, um das L6-

schen abzubrechen.

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Media 4+ Erstellen =
~ @ Bilder Personen a  Verschieben
K@ susi_huber.jpg ee | ®  Lbschen
K@ franz-zieglerjpg 1 Sortieren .

ax_glaser.jpg . -
B max glaseripg & Offentlicher Zugriff

K& Flowerpower - Nuremberg Stadtpark.jpg
Aktualisieren
+ i Formulare
- oder hier klicken, um Dateien auszuwahlen

» i@ Bilder Einrichtungen
T Papierkorb

i Test Ordner

Sortieren - Zuletzt bearbeitet am Erstellt von
2018-09-25 12:04 Benutzer 011
2 2018-09-2512:04 Benutzer 011

NN10 10 104949 Demisbnne N4

Um mehrere Bilder oder Dateien zu l6schen miissen diese Vorab markiert werden. Mehrere Bilder oder Dateien kdnnen
sowohl in der Listen-, als auch in der Galerieansicht markiert werden.

1. Markieren Sie die Bilder oder Dateien, die Sie |I6schen mochten.

2. Klicken Sie in der Ubersicht auf den Link ,, “

3. Klicken Sie auf,,0k“, um den Loschvorgang zu bestatigen oder klicken Sie auf ,, “, um das Lo-
schen abzubrechen.

Auswahl aufheben 2 von 3 ausgewihlt # Loschen

b/

Erscheint, sobald
Dateien markiert
worden sind

Auf das Feld oder
den Fotoapparat
klicken um es zu

markieren
oder hier klicken, um Dateien auszuwihlen
MName / k Sortieren & Zuletzt bearbeitet am Erstellt von
. 4
~"  max_glaserjpg 18-09-25 12:04 Benut 11
v siisi_huberjpg 1 201 25 12:04 Benutzer 011
| 4
i3  franz-ziegler.jpg 2 2018-09-25 12:04 Benutzer 011

Sie kdnnen einfach zwischen Ordnern die Bilder und Dateien verschieben:

Wahlen Sie das Bild aus, dass Sie verschieben mochten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild oder gehen Sie unter ,, “
Klicken Sie im Kontextmen auf ,, “

Wahlen Sie den lGbergeordneten Ordner in den Sie das Bild verschieben mdchten.

Klicken Sie auf ,, “

vk W

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Um mehrere Bilder oder Dateien zu verschieben miissen diese vorab markiert werden. Mehrere Bilder oder Dateien
konnen sowohl in der Listen-, als auch in der Galerieansicht markiert werden.

W oe

Bilder Personen

Contents = Suche Eigenschaften

Auswahl aufheben 2 von 3 ausgewahlit

Alle Dateien markieren, die
verschoben werden sollen

Name

v susi_huber.jpg

v franz-ziegler.jpg

8 max_glaser.jpg

Klicken Sie auf,,
Wahlen Sie in der Struktur den Ordner indem die Bilder/Dateien eingefligt werden sollen.
Klicken Sie auf,,

“oben rechts.

“

Markieren Sie die Bilder oder Dateien, die Sie verschieben mochten.

Sortieren Zuletzt bearbeitet am

+ Erstellen

J  Verschieben

X  Loschen

| Sortieren

& Offentlicher Zugriff

Aktualisieren

Erstellt von

Um externe Dokumente, Formulare sowie Webseiten-Links zu speichern die nicht im komXcontact liegen, verwenden

Sie hierzu den Medientyp ,,
Sie folgendermalien vor:

1.
2.
3.
4. ImFeld,
5. ImFeld,
6. ImFeld,
7.

Medla

* i Bildor Porsonen

o i Bilder

v B Paperkorh

Klicken Sie auf das Optionssymbol (eee) und klicken Sie auf ,,
Geben Sie einen Namen fiir den Link ein.

“im Kontextmendu.

“tragen Sie den Link des Dokuments, Formulars, Webseite, etc. ein.

“ geben Sie eine Beschreibung zum Link ein.

“ geben Sie die Art des Links ein.

Nachdem der Link sowie die dazugehdorigen Informationen gepflegt wurden klicken Sie auf ,

Lick lomdXpress  Eigonschafton

Lirsk UIRL

Baschralbueg

Link Typ

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390

info@livingdata.de

www.livingdata.de

“. Um die Verknipfung mit einem externen Dokument, Formular 0.3. herzustellen gehen

Wahlen Sie im Medienbereich den Ordner aus, in dem Sie die Verkniipfung zum Video speichern wollen.

“"
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7.4 Mediensuche

Mit der Mediensuche kénnen Sie Medien in einem bestimmten Ordner und dessen Unterordner suchen. Um dies zu tun
gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Medienbereich mit der linken Maustaste auf den Ordner, den Sie durchsuchen méchten.
2. Wahlen Sie den Reiter ,,Suche” aus.
3. Geben Sie den Namen oder einen Teil des Namens in das Feld ,Suche” ein.
4. Klicken Sie auf ,Suchen”.
5. Um in die Detailansicht eines Ergebnisses zu wechseln, klicken Sie auf ,, Offnen”.
Bilder Personen
Conmnl Eigenschaften
Media Suchen Neue Suche beginnen — [ Suchergebnisse Loschen |
P e B sutstung ter
Suchergebnisse fiir - Suchergebnisse

» i Formulare

» il Bilder Einrichtungen Id Titel Beschreibung

+ @ Papierkorb Keime Suchergebnisse gefunden

Hinweis: durch einen Klick auf ,,Suchergebnisse I6schen™ wird lediglich die Suche sowie deren Ergebnisse
zurlickgesetzt, um eine neue Suche starten zu kénnen. Die gefundenen Elemente werden nicht aus Ihren Medien
geldscht.

7.5 Ausschneiden von Bildern

Wenn lhr Systemadministrator es eingerichtet hat, dass Sie Bilder Zuschneiden diirfen, erhalten Sie eine dhnliche An-
sicht im Medienbereich wie unten. Der blaue Kreis in der Mitte des Bildes ist der Standardfokuspunkt. Der priméare Be-
reich des Bildes liegt im Mittelpunkt des Bildes. Sie konnen den Mittelpunkt durch Klicken und Ziehen an den gewlinsch-
ten Teil des Bildes positionieren.

Flowerpower - Nuremberg Stadtpark jpg

Blaue Punkt = Standartfokus

Bikder Pecsonen / Fowersowse - Nurwmt EE3

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
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Eine weitere Funktion gibt Ihnen die Moglichkeit, das Bild zu vergroRern oder zu verkleinern, bis Sie das gewiinschte

Ergebnis erhalten haben. Dafiir gehen Sie auf das kleine Bild ,,

ren Optionen zum Bearbeiten. Mit ,,

“ es offnet sich ein kleines Fenster mit weite-

“kommen Sie auf die Erstversion des Bildes. Mit dem Regler unterhalb

des Bildes kénnen Sie die BildgréRe dndern. Sobald Sie mit Ihren Anderungen zufrieden sind bestitigen Sie das mit

“
” .

Flowerpower - Nuremberg Stadtpark.jpg

Bild | Eigenschaften

Upload image

Bearbeiten der Grofie

Ausgangsgrofie wird

erderhergESte//r —p Zurlicksetzen

Wie das Bild ;
ausschauen wird vCardimage

200px x 200px

In komXcontact steht lhnen eine leistungsstarke Suche nach Personen oder Organisationen zur Verflgung.

Die komXcontact - Suche erreichen Sie mit einem Klick auf den Bereich ,,

Hier klicken um
-
die Suche zu starten

- k
HE omXcontact Auf Suche verwalten

» i Landratsamt Musterhausen

speichern zu kénnen

ji)

ﬂ Stadt Musterstadt

a Gemeinde Musterhausen
]

- Behdrden, Organisationen, Institutionen
B Bayerischer Gemeindetag

Branchenverzeichnis

n

Kindergarten / Bildungseinrichtungen

n

Kirchen und Relig. Einrichtungen

n

Politik

n

Vereinsverzeichnis

|

Einladungen

n

LivingData GmbH Telefon 089 5471930

klicken um eine Suche

Inhalte

Suche

“oberhalb der Struktur.

Redirect URL Management

oy % Suche verwalten —————  Suche laden RIS EENEE T
Filter: @ Personen OrganisationsAufgabentyp
Suchebene Funktion Kategorien Organisationstypen
+ Hinmbi
Hinzufigen + Hinzufiigen +Hinzufiigen +Hinzufiigen

Fax 089 54719390

Suchkriterien

info@livingdata.de www.livingdata.de
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Die komXcontact - Suche unterscheidet zum einen nach einer Personen-,

Organisation- und Aufgabentyp Suche. Als Standardsuche ist die Personensuche aktiviert.

Personensuche

Suche nach allen Vereinsvorsitzenden mit vollstandiger Anschrift:

Inhalte

Suche | Redirect URL Management

o Suche verwalten

Filter: = Personen OrganisationsAufgabentyp

Suchebene Funktion Kategorien

+ Hinzufiigen W Vercinsvorsitzendelr) # Hinzufiigen
g

*_

+ Hinzufiigen

Daten bereitstellen Excel-Export | = Spaltenkonfiguration

OrgaName Nachname Vorname
E= FC Musterhausen Huber Susi
B SV Rot-Weiss Kleinstadt Glaser Max
Organisationssuche

m 4 Suche ausfithren

Organisationstypen

+ Hinzufiigen

Trefferliste

Y

Funktion Anschrift

Vereinsvorsitzende Am Sportplatz 1

Vereinsvorsitzender Schulgasse 1

Suche nach allen Vereinen mit vollstéandiger Anschrift:

Inhalte

Suche | Redirect URL Management

& Suche verwalten

Filter: Personen @ OrganisationsAufgabentyp

Suchebene Funktion Kategorien

+ Hinzufiigen

+ Hinzufiigen + Hinzufiigen

Daten bereitstellen Excel-Export | = Spaltenkonfiguration
OrgaName Nachname Vorname
EB SV Rot-Weiss Kleinstadt

FC Musterhausen

1=}

LivingData GmbH Telefon 089 5471930

Organisationstypen
% Verein

+ Hinzufigen

Funktion Anschrift

Schulgasse 1

Am Sportplatz 1

Fax 089 54719390

PLZ Ort
98231 Musterhausen
97218 Kleinstadt
Zeig nur die Daten
der Organisation an
PLZ ort \/ E-Mail
97218 Kleinstadt
98231 Musterhausen

info@livingdata.de

E-Mail

susi@die-hubers.xz

max.glaser@gmx.de

und zum anderem nach einer

komXcontact Client installieren
Telefon Nr.
+49 911 8145-21

+49 931 2789288

komXcontact Client installieren

Telefon Nr. Orga/Aufgabentyp
Verein

Verein

www.livingdata.de
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8.2 Informationsansicht Personen und Organisationen

8.2.1 Informationsansicht Personen

Bei einer Suche nach Personen steht lhnen ebenfalls die Informationsansicht zur Verfligung. Diese kann mit Auswahl des
Datensatzes angezeigt werden.

Inhalte
Suche
Dr. Susi Huber SchlieBen
» BB romucont
. . .
& cemenor  TAllgemein & Kontakt 2 Anschrift
Person Gemeinde Musterhausen - Gemeinde Musterhausen
jarname: v adrassar
Sugi geschéftiich Algemeine Adresse
Bezeichnung: Adressbezsichnung
Nochnarmne: Gemeinge Musterhsusen Gemeinde Musterhsuzen
Huber
E-Mail: Anschrif:
3 Tizel susi hubsr@musternausen de Rathausplats 1
or Talefan Nr. Pz
o 0931 2752100 7218
Weiblich Mabi ort
0172887624123 Gerbrunn
Verwendungen Verwendungen icontact Client installieren
Detalls - Gemeinde Musterhausen - 1 Gemeinde Musterhausen -1
Burgermeistern Burgermeisterin
[P Landratsamt Landkreis Musterhausen - ede Geschlecht
. E--uuu— Runder Tisch Mitarbeiterin
: h weiblich
Hobbys: Susi Huber +
o Fanerad
Privat + -
* Laufspant * TSV Musterhausen . r geehrter annlich
\ #nsvorsitzender
z formation fir Personen \
Hat einen Hund namens Fluffi ' 7 Landratsamt Musterhausen *
Alle Anschriften/Kontakte der
LI b A verschiedene Organisationen
e vorhanden
-

Aufklappen um weitere
Details zu sehen

8.2.2 Informationsansicht Organisationstyp

Bei einer Suche nach Organisations- und Aufgabentyp steht Ihnen ebenfalls die Informationsansicht fiir Adressen zur
Verfligung. Diese kann mit Auswahl des Datensatzes angezeigt werden.

SV Rot-Weiss Kleinstadt

Schliefien
Adresse Organisations- & Aufgabentypen > Personen
Zur Zeit in keinen Personen verknipft!
Adressart: Organisationen:
Allgemeine Adresse SV Rot-Weiss Keinstadt
H Adressbezeichnung: Autgabentypen:
I I SV Rot-Waeiss Kleinstadt Zur Zeitin keinen Aufgabentypen verknlpft

Anschift
Schulgasse 1 Adressarten
s Allgemeine Advesse
- SV Rot-Weiss Kleinstadt
Kleinstadt

Details

Google Maps:
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Folgende Filter stehen in der komXcontact - Suche dem Anwender zur Verfliigung:
Suchfeld

Suchfeld fur Freitext/Inhalte

& Suche verwalten

Suchebene

Einschranken der Suchebene anhand des Adressverzeichnisses bzw. Struktur im Inhaltsbereich. Bitte wahlen Sie hierzu
im rechten Bereich einen gewiinschten Organisations- oder Aufgabentyp aus.

'EE komXcontact
» . Adressen

. Personen

v @ Landratsamt Musterhausen

~ & Abteilung 1- Offentliche Sicherheit und Ordnung
r = Verkehrswesen

g Abteilung 2 - Bauamt

ﬂ Stadt Musterstadt

ﬁ Gemeinde Musterhausen
» g@ Behorden, Organisationen, Institutionen
* j Branchenverzeichnis
] Kindergérten / Bildungseinrichtungen
] Kirchen und Relig. Einrichtungen
» g Politik
» gg Vereinsverzeichnis
' i Einladungen
Funktion

Suche nach Personenfunktionen. In der Auswahl werden nur die bis dato verwendeten Funktionen zur Auswahl angebo-
ten. Bitte wahlen Sie hierzu im rechten Bereich eine oder mehrere Funktionen aus.

Funktion auswahlen
M Landrat/Landrétin(Landrat/ Landritin)
! MitarbeiterIn(Mitarbeiter/ Mitarbeiterin)
! Vereinsvorsitzende(r)(Vereinsvorsitzender/ Vereinsvorsitzenc
v TeamleiterIn(Teamleiter/ Teamleiterin)
_! GeschaftsfihrerIn(Geschaftsfihrer/ Geschaftsfiihrerin)
! Kirchenvorstand (Kirchenvorstand/ Kirchenvorstand)

_!_ Einladung "Runder Tisch"(Einladung "Runder Tisch"/ Einladt
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Kategorie

Suche nach Kategorien (siehe auch Abschnitt 10.8), wie z.B. Sparten eines Vereins. Bitte wahlen Sie hierzu im rechten
Bereich eine oder mehrere Kategorien aus.

Kategorien auswdhlen
Vereine ®
" Fussball
‘ Turn- und Sport
v Valleyball
Q Leichtathletik
‘ Basketball

‘ Hokey

Personen ®
Hobbys ©®

Organisationstypen

Suche nach Organisationstypen (siehe auch Abschnitt 10.2), wie zum Beispiel Vereine, Gemeinden, Bildungseinrichtun-
gen, etc. Bitte wahlen Sie hierzu im rechten Bereich ein oder mehrere Organisations- und Aufgabentypen aus.

Organisationstyp auswahlen

i Gemeinde

}

Landratsamt

1 Ordner

b

Verein

=) I

Abteilung

h |

Aufgabe / Dienstleistung

2

Organe

b

Unternehmen

2 E

Bildungseinrichtung

=) |

Kinderbetreuung

2N

Kirche

1

Stadt

b

Partei

H

Organisation / Beharde

HM

Arbeitsbereich/Gruppe

bl

Referat

1 Sachgebiet

2

Zustandigkeit

1 Staabstelle
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Die Trefferausgabe kann in unterschiedliche Formate exportiert werden. Fiir einen Export miissen entweder ein oder
mehrere Datensatze einzeln ausgewahlt werden.

Daten bereitstellen Excel-Export | | Spaltenkonfiguration komXcontact Client installieren
OrgaName Nachname Vorname Funktion Anschrift PLZ Ort E-Mail Telefon Nr.
¢ [ Landratsamt Musterhausen Ziegler Franz Landrat Im Kreuz 1 98215 Musterhausen franz.ziegler@landratsamt-musterhausen.de +49 9823 12497-200
EJ  Gemeinde Musterhausen Moser Mario Mitarbeiter Im Kreuz 9 98215 Musterhausen mario.moser@landratsamt-musterhausen.de +49 98276 28716-112

B

Auswahl der zu
exportierenden Datensdtze

Uber die Schaltfliche ,, “wird eine Export Datei bereitgestellt. Diese kann mit dem komXcontact Cli-
ent geéffnet werden und dient als Basis fiir ein Seriendruckdokument. Der komXcontact Client muss vorab Uber die
Schaltflache ,, “installiert werden.

1. Wahlen Sie die Personen oder Organisationen aus, denen Sie einen Serienbrief schicken méchten.
2. Klicken Sie ,, “an.
3. Nun 6ffnet sich der komXconact Client:

{ komXcontact Client *

‘Wahlen Sie aus, wie die komXcontact-Daten verarbeitet werden sollen:

Seriendruck in Microsoft Word

Vorlage: | Standard “

Neues Word-Dokumeni...

4, Gehen Sie auf,, “
5. Unter dem Reiter,, “ befindet sich die Serienbrieffunktion.
6. Klicken Sie auf den Brief tber ,, “ dann o6ffnet sich ein weiteres Fenster mit Auswahl-

moglichkeiten, z.B. Adresse, Vorname, Nachname. Wenn Sie auf den kleinen Pfeil nach unten klicken, dann 6ff-
net sich eine kleinere Auswahlliste.
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Uberpriifen Ansicht LIVINGDATA komX Q Was machten Sie tun?
X X - .
B B| B e

. %E Ubereinstimmende Felder festlegen
druckfelder Adressblock GruBzeilg Seriendruckfeld

. Varschau
sorheben einfiigen = | Etiketten aktualisieren

Ergebnisse
Schreib- und Einflgefelder Vo

Einfagen:
() Adressfelder (® Datenbankfelder
Eelder:

"
examine_functionNames

examine_orgaTypes

examine_adressArt

examine_adressld

personenName

orgaName

id

geburtsdatum

vorname

nachname

geschlecht

googleMaps

adresse

anschrift v

Ubereinstimmende Felder festiegen... | I Einfiigen | Abbrechen

7. Bearbeiten Sie das Word-Dokument so, wie Sie den Brief gestalten wollen.

«vorname» «nachname» Susi Huber

«adresse» > Q’ FC Musterhausen

«anschrift» Am Sportplatz 1
Vorschau

«plz» «ort» Ergebnisse 98231 Musterhausen

—

«anrede» «nachname», Sehr geehrte Frau Huber,

wir danken Ihnen fir Ihren Besuch. wir danken Ihnen fiir Ihren Besuch)|

8. Mit ,Vorschau Ergebnisse” sehen Sie, wie der Brief am Ende ausschauen wird.

9. Sie kénnen auch Uberpriifen, ob die anderen Personen- oder Organisationsdetails passen. Gehen Sie dafir auf
die Pfeile neben ,Vorschau Ergebnisse”.

Max Glaser

SV Rot-Weiss Kleinstadt

Schulgasse 1 M 42 > M
97218 Kleinstadt <:| [0 Empfanger suchen
I} Auf Fehler tberprafen

Sehr geehrter Herr Glaser,

wir danken lhnen fiir Ihren Besuch.

(Punkt 10 siehe nachste Seite)
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10. Gehen Sie link oben auf ,, “

a. Unter, “ erhalten Sie jede Person oder Organisation auf einer Seite in
einem neuen Word-Dokument und kdnnen diese individuell bearbeiten.

b. Unter, “’konnen Sie sofort die Serienbriefe ausdrucken.

c. Unter, “kdnnen Sie, wenn eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist, jeder Person

oder Organisation eine E-Mail senden.

Uber die Schaltfliche ,, “wird eine Datei im Excel-Format bereitgestellt. Diese Datei kann anschliefend mit
Microsoft Excel weiterverarbeitet werden. Bitte beachten Sie hierbei die Systemvoraussetzungen zu Microsoft Office.

Uber die Pfeilschaltfliche kdnnen weitere Export Formate angezeigt werden. Uber die Schaltfliche ,, “ wird
eine Datei im CSV-Format bereitgestellt.

Uber die Pfeilschaltfliche kdnnen weitere Export Formate angezeigt werden. Uber die Schaltflache ,, “wird eine
Datei im VCard-Format bereitgestellt. Diese Datei kann anschlieBend z.B. mit Microsoft Outlook weiterverarbeite wer-
den.

Uber die Schaltfliche werden einzelne Adressdatensdtze in die Zwischenablage kopiert. So kénnen z.B. schnell
Adressdatensdtze nach Microsoft Word tibernommen werden.

Fir eine flexible Trefferausgabe konnen die auszugebenden Spalten beliebig konfiguriert werden. Fiir die Ausgabe ste-
hen die verfligbaren Metainformationen flir Personen, Personentypen, Personendetails, Adresse und Adresstypen zur
Verfligung. Die Standard-Ansicht wird Gber die Verwaltung (siehe Abschnitt 10.10) gepflegt.

1. Fihren Sie eine gewiinschte Suche durch.

2. Wabhlen Sie die Schaltflache ,, “aus.
3. Nutzen Sie die Richtungstasten fiir die Zuordnung sowie Sortierung der gewlinschten Spalten / Meta-Infor-
mationen.
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Inhalte
Suche | Redirect URL Management
Daten bereitstellen Excel-Export | = Spattenkonfiguration

Spaltenkonfiguration

Schliessen %

Verfligbar - Ausgewahlt

Adressart - OrgaName

Adressbezeichnung Nachname
t

Adresse Vorname
+

Aligemeine Beschreibung Funktion

Anrede Anschrift

Ansprechpartner PLZ

Bemerkungen Ort

Beschreibung E-Mail

Bezeichnung Telefon Nr.

Bezeichnung
Bezeichnung

Bild

Bild

Dokumente
Dokumente intern
E-Mail

Einwohnerzahl

Ofters gebrauchte Suchen kénnen in der komXcontact — Suche gespeichert werden. Beim Speichervorgang werden die
ausgewahlten Suchparameter gespeichert:

1. Fihren Sie eine gewlinschte Suche durch und passen bei Bedarf die notwendigen Spalten fir die Aus-

gabe an.
2. Wabhlen Sie die Schaltflache ,, “aus.
3. Wahlen Sie die Schaltflache ,, “aus.

4. In der Rechten hélfte erscheint nun nochmals eine Zusammenfassung Ihrer Suchparameter. Geben Sie
hier einen Namen fur lhre Suche ein (z.B. Suche Vereinsvorsitzende) und wahlen die Schaltflache ,,

o

aus.
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Gespeicherte Suche konnen fiir eine wiederkehrende Verwendung jederzeit aufgerufen werden.

1. Wahlen Sie die Schaltflache ,, “aus.
Waéhlen Sie die Schaltflache ,, “aus.

Gespeicherte Suche 6ffnen

Q Personen

3. Inder Rechten Halfte erhalten Sie nun eine Ubersicht aller gespeicherten Suchen. Wihlen Sie die ge-
wiinschte Suche aus, die Sie verwenden mochten.
4. Gehen Sie nochmal auf ,, “um die Suche auszufiihren.

Anderungen an gespeicherten Suchen kénnen iiber die Schaltfliche ,, “Ubernommen werden. Alterna-
tiv besteht die Méglichkeit die Anderungen der Suchparameter als neue Suche abzuspeichern. Bitte benutzen Sie hier-
flr die Schaltflache ,,

komXcontact ermdoglicht lhnen die Arbeit mit mehreren Versionen von dem gleichen Organisations- und Aufgabentyp.
Alle zuvor gespeicherten Anderungen werden als Version in einer Historienliste gefiihrt. Dies bedeutet, Sie verlieren
niemals Anderungen an alten Organisations- und Aufgabentypen, weil diese als Versionen der Knoten in der Historie
gespeichert werden. Anschliefend haben Sie die Moéglichkeit erneut eine dltere Version eines Organisations- und Aufga-
bentyps zu verdffentlichen, falls dies erforderlich ist.

Zum Vergleich von Organisations- und Aufgabentypen vorheriger Versionen gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Titel des Organisations- und Aufgabentyps im Men( oder

klicken Sie auf die Schaltflache ,, “
2. Wabhlen Sie die Option,, “
Unter , “wahlen Sie im Drop-Down-Menii eine Version aus.

4. Wenn Sie eine Version aus dem Drop-Down-Meni ausgewahlt haben, erhalten Sie einen Vergleich des
aktuellen Knotens mit der Version, die Sie ausgewahlt haben. Der rot durchgestrichene Text ist der Text,
der nicht in der gewahlten Version vorhanden ist und griin bedeutet, dass Text hinzugefiigt wird, sollten
Sie die ausgewahlte Version des Knotens verwenden.

5. Wenn Sie HTML auswahlen, wird Ihnen die ausgewahlte Version des Organisations- und Aufgabentyps als
HTML angezeigt. Prifen Sie die Unterschiede zwischen den Versionen als eine Liste von Feldern.
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Wahlen Sie eine Version aus welche Sie mit der aktuellen Version vergleichen

Content Wahlen 5ie eine Version aus welche Sie mit der aktuellen Version vergleichen méchten
méchten Aktuelle Version F.C. Musterhausen (Erstelit am: 15.10.2017 08:30)
- EE komXcontact Aktuelle Version S Rot-Weiss Kleinstadt (Erstellr am: 27.09.2018 07:10) Zuriicksetzen auf
Zuriicksetzen auf F.C. Musterhausen (Erstelit am: 13.10.2017 13:35) ~
E Adressen . i
g Version auswidhlen... v
A Personen Mmhll
Ansicht O] Diff O Html
» i Landratsamt Musterhausen « Diff Html
a Gemeinde Musterhausen a
Zeigt die Unterschiede zwischen der aktuelen und der ausgewshiten Version an.
' Behdrden, Organisationen, Ing Text in £a& fehlen in der ausgewdhlten Version, griin markierter Text wurde
. ) hinzugefiigt.
v jm Branchenverzeichnis
. . - Hame: F.C. Musterhausen
v g Kindergdrten / Bildungseinricl
) o Erstellt am: Freitag, 13. Oktober 2017 13:35:04 von: Benutzer 01
r g Kirchen und Relig. Einrichtung
Ansprechpartner: ¢
] Politik "personenCards: []
v gm Vereinsverzeichnis 3

. . Bezeichnung: F.C. Musterhausen
@ SV Rot-Weiss Kleinstadt
Allgemeine

@ FC Musterhausen Beschreibung:

| Einladungen Verwendung: i

"werwendungen™: [] v

ﬁ Stadt Musterstadt

=

I Papierkorb

So kehren Sie zu einer vorherigen Version des Organisations- und Aufgabentyps zurlick:

1. Befolgen Sie die Schritte wie beim Vergleich der Versionen.

2. Wenn Sie eine altere Version des Knotens verwenden mochten, klicken Sie auf die Schaltflache ,,

3. Klicken Sie zum Bestatigen der alteren Version auf ,,0k“, der Inhalt wird um die ausgewahlte Version des
Organisations- und Aufgabentyps zuriickgesetzt.

4. Klicken Sie auf eine beliebige Stelle auRerhalb des Mens, um es zu schlieBen und kehren Sie zum Inhalts-
fenster zurlick.
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In dem Bereich komXcontact haben Sie die Moglichkeit detailliertere Anpassungen fir lhr Adressmanagement durchzu-
flhren.

Strukturansicht
komXcontact

L. Benutzerverwaltung

*‘ Organisations- & Aufgabentypen
X Personentyp

B3 Personendetails

[P’ Adresstyp

4 Adressarten

Funktionen

[ ]

Kategorien
Verwendung

SuchDashboard

® OB

Leistungen
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10.1 Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung finden Sie als erstes in der Struktur. Sie setzt sich zusammen aus der Benutzer- und Gruppen-

verwaltung.

Benutzerverwaltung

G: o

e ==
2 Benutrerverwaltung

$ Organisations- & Aufgabentypen

& Personentyp NAME
Personendetails
- Administrator
B Adeesstyp
A Adessarten ahausen01@livingdata.de
& Funktionen behausen01@livingdata de
3= Kategorien
Benutzer 011
= Verwendung
Q SuchDashboard Benutzer 02
@ Lleistungen
Benutzer 03
Benutzer 04

Ansicht Benutzerverwaltung

Benutzerverwaltung

—
komXcontact

M Benutzerverwaltung Piichtfeld

# Organisations- & Aufgabentypen
Personentyp

Persanendetails NAME /
Adresstyp | 2
Adressarten

Funktionen komXcontact User
Kategorien

Verwendung

SuchDashboard

«OG{im>AE M

Leistungen

Ansicht Gruppenverwaltung

10.1.1 Bestehenden Benutzer bearbeiten

Vorhandene Benutzer

EMAIL

stefan verleger@livingdata de

ahausenO1@divingdata.de

behausen01@livingdata.de

benutzer01@livingdata de

benutzer02@livingdata de

benutzer03@livingdata.de

benutzer04@livingdata.de

Vorhandene Gruppe(n)

USER

Benutzer 011

Benutzer 02
ahausen01@livingdata.de
behausen01 @livingdata.de
Benutzer 03

Benutzer 04

A

STARTKNOTEN CONTENT STARTKNOTEN MEDIEN GRUPPEN

komXcontact User

komXcontact User

komXcontact User

komXcontact User

komXcontact User

komXcontact User

STARTKNOTEN CONTENT STARTKNOTEN MEDIEN

Benutzer in der Gruppe

1. Wahlen Sie den Tab ,,Benutzer” aus.

2. Wabhlen Sie liber das Bearbeitungssymbol
3. Im Rechten Bereich 6ffnet sich hierzu die Eingabemaske. Die Benutzerstammdaten kdnnen jetzt bearbeitet wer-

den.

4. Die Bearbeitung wird mit der Auswahl der Schaltflache , Speichern” abgeschlossen.

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930

Bearbeitungs- oder

Léschfunktion

den Benutzer aus, den Sie bearbeiten mochten.
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"ahausenO1@livingdata.de" bearbeiten
Name

ahausenO1@livingdata.de

Passwort

Email

ahausenO1@livingdata.de

Individueller Vorlagenordner im Netzwerk o. lokal

Windows-Sid des Benutzers

Startposition Content-Bereich

Hinzufiigen

Startposition Media-Bereich

Gruppen
+ Bearbeiten
« komXcontact User

Abbrechen Speichern

1. Wahlen Sie den Tab ,, “aus.

2. Fir einen neuen Benutzer wahlen Sie die Schaltflache ,, “aus.

3. Geben Sie die Benutzerinformationen ein und beachten Sie dabei die rot gekennzeichneten Pflichtfelder.
4. SchlieSen Sie den Vorgang mit der Auswahl der Schaltflache ,, “ab.

Benutzerverwaltung

Benutzer | Gruppen

Neuer Benutzer

Benutzer anlegen

Name

[ ]

Passwort
Email

[t ]

Individueller Vorlagenordner im Netzwerk o. lokal

< Generieren

Windows-Sid des Benutzers

Startposition Content- + .
Bereich Hinzufiigen

Startposition Media- . -
Bereich Hinzufiigen

Gruppen

+ Bearbeiten

: Pflichtfeld

Abbrechen

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
71/100



Schaltflache , Generieren”

Bei ,, “koénnen Sie lber die Schaltflache ,, “automatisch ein sicheres Passwort erstellen. Bitte
das erstellte Passwort merken!

Startposition Content-Bereich

Hier geben Sie an, ab welchem Knoten in dem Bereich Inhalte, der Benutzer die Struktur nutzen darf. Hier kann max. ein
Startknoten ausgewahlt werden. Werden mehrere Berechtigungsknoten benétig konnen diese liber die Berechtigungs-
funktion bei den Organisations- und Aufgabentypen (siehe Abschnitt 3.8) im Inhaltsbereich gesetzt werden.

Startposition Media-Bereich

Ab welchem Knoten der Benutzer den Medienbereich nutzen darf. Hier kann max. ein Startknoten ausgewahlt werden.

1. Wahlen Sie den Tab,, “aus.

-

2. Wahlen Sie Gber das Loschsymbol W gen Benutzer aus, den Sie [6schen mochten.
3. Im rechten Bereich 6ffnet sich anschlieBend ein Fenster. Das Loschen eines Benutzers wird mit der Auswahl der
Schaltflache ,, “abgeschlossen.

1. Wahlen Sie den Tab ,, “aus.

2. Wahlen Sie lber das Bearbeitungssymbol s die Gruppe aus, die Sie bearbeiten mochten.
Im rechten Bereich 6ffnet sich hierzu die Eingabemaske. Die Gruppe kann jetzt bearbeitet und Benutzer kénnen
der Gruppe hinzugefiigt werden.

4. Die Bearbeitung wird mit der Auswahl der Schaltflache ,, “abgeschlossen.

Gruppeneditierung
Gruppe umbenennen

komXcontact User

Benutzer suchen

+ ahausenO1@livingdata.de
+ behausen0l1@livingdata.de
+ Benutzer 011

+ Benutzer 02

+ Benutzer 03

+ Benutzer 04

{73 Administrator

Abbrechen ‘ S

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
72/100



10.1.5 Neue Gruppe anlegen

1. Wahlen Sie den Tab ,Gruppen” aus.

Fiir eine neue Gruppe geben Sie zunachst im Feld ,,Gruppennamen eingeben...“ einen neuen Gruppennamen
ein und wahlen Sie anschliefend die Schaltflache ,Neue Gruppe” aus.
3. Eine neue Gruppe wird erstellt und erscheint in der Gruppenibersicht.

Benutzerverwaltung

Gewiinschten Gruppennamen Feld kann ausgeldst werden, sobald
y reinschreiben ein Name eingegeben worden ist
Benutzer | Gruppen // /
% ¥

Gruppennamen eingeben...
: Plichtfeld
NAME USER STARTKNOTEN CONTENT STARTKNOTEN MEDIEN

Benutzer 011

Benutzer 02

ahausen01@livingdata.de P
komXcontact User behausen01@livingdata.de 7/ n

Benutzer 03

Benutzer 04
Neue Gruppe 7 i

Wird sofort hinzugefiigt

Erstellt: Die Benutzergruppe wurde erfolgreich angelegt!

4. Wahlen Sie liber das Bearbeitungssymbol 4 die Gruppe aus, die Sie bearbeiten mochten.

5. Im rechten Bereich 6ffnet sich hierzu die Eingabemaske. Die Gruppe kann jetzt bearbeitet und Benutzer kdnnen
der Gruppe hinzugefiigt werden.

6. Die Bearbeitung wird mit der Auswahl der Schaltflache ,Speichern” abgeschlossen.

10.1.6 Gruppe l6schen

1. Wahlen Sie den Tab ,,Gruppe” aus.

2. Wabhlen Sie Gber das Léschsymbol i die Gruppe aus, die Sie I6schen mdchten.
3. Imrechten Bereich 6ffnet sich anschlieBend ein Fenster. Das Loschen einer Gruppe wird mit der Auswahl der
Schaltflache ,Loschen” abgeschlossen.
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10.2 Organisations- & Aufgabentypen

Verwaltung der Organisations- und Aufgabentypen in dem Bereich komXcontact.

Durchsuchen .

komXcontact

2n  Benutzerverwaltung

Orga - und Aufgabentypen

1y p-Ubersicht

Suchbegriff eingeben
ﬁ Organisations- & Aufgabentypen e eneee

Personentyp
Personendetails
Adresstyp
Adressarten
Funktionen
Kategorien
Verwendung

SuchDashboard

©« PEijiie>E AP

Leistungen

NAME TYP

Abteilung Organisationstyp
Arbeitsbereich/Gruppe Organisationstyp
Aufgabe / Dienstleistung Aufgabentyp
Bildungseinrichtung Organisationstyp
Gemeinde Organisationstyp
Kinderbetreuung Organisationstyp
Kirche Organisationstyp
Landratsamt Organisationstyp
Ordner Organisationstyp

DATENSATZE

Informationen Allgemein

Informationen Allgemein

Informationen Allgemein

Informationen Dienstleistung

Informationen Allgemein

Informationen Allgemein
Informationen Gemeinde

Informationen Allgemein

Informationen Allgemein

Informationen Allgemein
Suche

leer

10.2.1 Neuen Organisations- und Aufgabentyp anlegen

PO D @ & M E

1. Fir einen neuen Organisations- und Aufgabentyp wahlen Sie die Schaltflache ,Neu” aus.

S Typ-Ubersicht

2. Geben Sie die Informationen zu einem neuen Organisations- und Aufgabentyp ein und beachten Sie dabei die

rot mit einem * gekennzeichneten Pflichtfelder.

3. SchlielRen Sie den Vorgang mit der Auswahl der Schaltflache ,,Speichern” ab.

Durchsuchen ..

komXcontact

s Benutzerverwaltung

Orga - und Aufgabentypen

Erstellen

ﬁ Organisations- & Aufgabentypen Name Beschreibung

Personentyp
Persanendetails
Adresstyp
Adressarten
Funktionen
Kategorien
Verwendung

SuchDashboard

« L Biim>TTH P

Leistungen

LivingData GmbH

Namen eingeben Beschreibung eingeben
Erlauben unter: Funktionen:

+ Bearbeiten + Bearbeiten
Datensatz

v | Vorschau

DATENSATZ

: Pflichtfeld

Abbrechen

Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390

Typ

info@livingdata.de

v

lcan
=% lcon wahlen

www.livingdata.de

m = = = = = = =
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Name:

Name des Organisations- und Aufgabentyps. Dieser erscheint beim Erstellen eines Organisations- und Aufgabentyps im
Inhaltsbereich (siehe auch Abschnitt 3.3).

Beschreibung:

Kurzbeschreibung des Organisations- und Aufgabentyps. Dieser erscheint beim Erstellen eines Organisations- und Auf-
gabentyps im Inhaltsbereich (siehe auch Abschnitt 3.3).

Typ:

Festlegung, ob es sich hierbei um eine Organisation oder Aufgabe handelt.
Organisation = Verein

Aufgabe = Dienstleistungsbeschreibung

Icon:

Auswahl eines Icons fiir die Anzeige im Inhaltsbereich. Dieses erscheint beim Erstellen eines Organisations- und Aufga-
bentyps im Inhaltsbereich (siehe auch Abschnitt 3.3).

Q =m @ B ¢ & <
G & T X ¥ =2 [
= e A = K
4 m B S & n 1
i =2 = 2 V¢ § N
O n T ®E N2
= D & E & O a
T ¢ T W ¥ R =
-~ B X © O w -
=m 5 & P §F OO ®

Abbrechen

Erlauben unter:

Definition von Organisations- und Aufgabentypen, unter diesen der neue Organisations- und Aufgabentyp erstellt wer-
den kann.
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Organisations- und
Aufgabengruppe erlauben unter

1€ & &0

Abbrechen Speichern

Funktion:

Auswahl von Funktionen, die fiir diesen Organisations- und Aufgabentyps bei der Personenzuordnung (siehe Abschnitt
5.2) zur Verfligung stehen. Werden keine Funktionen ausgewahlt werden alle Funktionen bei der Personenzuordnung
angezeigt.

Funktionen

Abbrechen Speichern
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Datensatz:

Auswahl der Datensatze mit deren Metainformationen, die fiir diesen Organisations- und Aufgabentyp zur Verfiigung

stehen. Uber die Schaltfliache ,, “wird der ausgewahlte Datensatz dem Organisations- und Aufga-
bentyp zugeordnet. Uber die Schaltfliche ,, “erhalten Sie eine Vorschau auf die Metainformationen eines Da-
tensatzes.

Bitte beachten Sie, dass die Datensatze von Organisations- und Aufgabentypen auch kundenspezifisch angepasst wer-
den kdnnen. Bitte wenden Sie sich hierzu an Ihren Systemadministrator.

Datensatz

DATENSATZ

u}
r

Informationen Allgemein <

: Pflichtfeld

Datensatz — Anzeige Metainformationen

Uber das Vorschausymbol ®* kénnen die Metainformationen eines Datensatzes angezeigt werden.

Varschau "Informationen Allgemein "

Bezeichnung
Verwendung

Adresse
Ansprechpartner
Allgemeine Beschreibung

Schlieen

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390 . info@livingdata.de . www.livingdata.de
77/100



Datensatz — Loschen

-
Uber das Léschsymbol W ann die Zuordnung des Datensatzes zu einem Organisations- und Aufgabentyps entfernt

werden.

Datensatz — Berechtigung

Uber das Berechtigungssymbol m kénnen die Datensatze nur fiir bestimmte Gruppen zuganglich gemacht werden.

Benutzergruppen

{7 komXcontact User
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1. Wahlen Sie Uber das Bearbeitungssymbol < den Organisations- und Aufgabentyp aus, den Sie bearbeiten

mochten.
2. Der Organisations- und Aufgabentyp 6ffnet sich und kann bearbeitet werden.
3. Die Bearbeitung wird mit der Auswahl der Schaltflache ,, “abgeschlossen

Typ editieren

MName Beschreibung Typ lcon
Zustandigkeit Zustandigkeit Organisationstyp v &% lcon wihlen
Erlauben unter: Funktionen:
+ Bearbeiten + Bearbeiten
« Aufgabe / Dienstleistung « Ansprechpartnerin

« Mitarbeiterln

« Sachbearbeiterin
Datensatz

v Vorscha

DATENSATZ
Informationen Aligemein Lo ™

: Pflichtfeld

m Abbrechen

e

1. Wahlen Sie tiber das Loschsymbol W gen Organisations- und Aufgabentyp aus, den Sie |I6schen mdchten.
Im rechten Bereich 6ffnet sich anschlieBend ein Fenster. Das Loschen eines Organisations- und Aufgabentyps
wird mit der Auswahl der Schaltflache , “abgeschlossen. Alle Knoten im Inhaltsbereich von dem zum
Loschen ausgewahlten Organisations- und Aufgabentyp werden dabei ebenfalls geléscht.

"Abteilung" 16schen
Wollen Sie diesen Eintrag wirklich léschen?

Alle Knoten im Contentbereich vom Typ Abteilung werden
dabei ebenfalls geléscht.

Abbrechen Loschen
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Uber die Personentyp-Verwaltung kénnen Personen Datensitze mit dazugehérigen Metainformationen zugeordnet
werden (siehe auch Abschnitt 5.1). Bitte beachten Sie, dass die Datensatze der Personentypen auch kundenspezifisch
angepasst werden konnen. Bitte wenden Sie sich hierzu an Ihren Systemadministrator.

Personentypverwaltung

komXcontact Zusitzliche Datensétze

du  Benutzerverwaltung

B Orsanisations- & Aufgabentypen

Wisitenkartenkenfiguration

; Eingefiigter Datensatz
®a Personendetails gefiigt nsat

% Adresstyp MAE
@& Adressarten
& Funktionen Informationen Allgemein o ™
i= Kategorien Informationen Vertraulich o F m
pr  Verwendung
Q SuchDashboard
# Leistungen
Vorschau:
Uber die Schaltfliche ,, “kénnen die Metainformationen des ausgewahlten Datensatzes angezeigt werden.

Datensatz hinzufiigen:

Uber die Schaltfliche ,, “kann der ausgewahlte Datensatz dem Personentyp hinzugefligt werden.
Datensatz — Anzeige Metainformationen

Uber das Vorschausymbol “® kénnen die Metainformationen eines Datensatzes angezeigt werden.

Datensatz — Berechtigung

Uber das Berechtigungssymbol m konnen die Datenséatze nur fiir bestimmte Gruppen zuganglich gemacht werden.

Uber die Visitenkarten-Konfiguration kann das Erscheinungsbild der Visitenkarten fiir Personen im Inhaltsbereich defi-
niert werden.

1. Wabhlen Sie die Schaltflache ,, “aus.
2. Nutzen Sie die Richtungstasten fiir die Zuordnung sowie Sortierung der gewiinschten Spalten / Meta-Infor-
mationen.
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Durchsuchen ... Personentypverwaltung

komXcontact
B Ovrie | ot

2p  Benutzerverwaltung

B Organisations- & Aufgabentypen Hinzufiigen — Entfernen

Visitenkartenkonfiguration  Visitenkartenkonfiguration Schliessen X
N

BA Personendetails Verfligbar € Ausgewshit
Adresstyp Adresse k - Nachname (¢ ~
A Adressarten

Anrede ¢ endet Vorname (o
& Funktionen +
-—— . ‘ .
1= Kategorien Bezeichnung it " Telefon Nr.
o Verwendung

Bezeichnung ir t E-Mail t i
Q SuchDashboard e T """
& Leistungen Bild

Sortierung

Fax

Geburtsdatum

Geschlecht

Hobbys

Mobil

Personalnummer
Titel o
Typ (7

Zimmer (s

Durchsuchen Landratsamt Musterhausen

Info | Allgerneine i Suche  Ej
Content
< Aktualisieren
» B8 komicontact
B Adessen @Allsemem [=] Kontakte
¥ Persanen /' Personen bearbeiten alle zuklappen
) Gemeinde Musterhausen R ——— =
= jm Behérden, Organisationen, Institutionen Machname: Ziegler B
By Bayerischer Gemeindetag [YI— Frane
* j Branchenverzeichnis Tebefon Nr.; +49 9823 12497-200
R UvingDats GmbH E-Mail: franz.ziegler@landratsamt-
. B ; o musterhausen.de
* g Kindergirten / Bildungseinvichtungen
Detail:
& Kath Kindergarten Sankt Nikolaus Gmem

W Grundschule Musterhausen

~ g Kirchen und Relig. Einrichtungen ﬁ Anschrift
k 5t Peter Musterhawsen . .
o Pl #  Adressen bearbeiten alle aufklappen
* i Vereinswerzeichnis Allgemeine Adresse (1) 4
(3) SV Rot-Weiss Kleinstadt
@ FC Musterhausen
» g Einladungen
‘ Stadt Musterstadt
B Fapierkor
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Uber die Personendetail-Verwaltung kénnen Sie Kategorien mit den dazugehérigen Berechtigungen von Personendetails
(siehe Abschnitt 5.1) anlegen.

1. Fir eine neue Personendetail-Kategorie geben Sie zunachst im Feld ,, “einen
“"

neuen Kategorienamen ein und wahlen anschlieRend die Schaltflache ,, aus.
2. Eine neue Kategorie wird erstellt und erscheint in der Ubersicht.

Personendetails

Berechtigung Ldschen
komXcontact _ ' |
I Benutzerverwaltung ..i v

aftlich  (Standard) '

a,i Organisations- & Aufgabentypen geschaftlich  (Standard) .
L Personentyp privat /1% §
@ Personendetails

ivat (VIP) A e W
F¥  Adresst . ) o
| P P
A Adressarten ": Plichtfeld Bearbeiten

Auswahl Standard
A Funktionen

= Kategorien
¢ Verwendung
Q, SuchDashboard

& Leistungen

-

1. Wahlen Sie Uber das Bearbeitungssymbol / die Kategorie aus, die Sie bearbeiten mochten.
2. Im rechten Bereich 6ffnet sich hierzu die Eingabemaske. Die Kategorie kann jetzt bearbeitet werden.
3. Die Bearbeitung wird mit der Auswahl der Schaltflache ,, “ abgeschlossen.
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Personendetail-Kategorien konnen auf bestimmte Benutzergruppen berechtigt werden.

1. Wabhlen Sie (iber das Berechtigungssymbol m die Kategorie aus, die Sie fir eine bestimmte Gruppe berechti-
gen mochten.

2. Imrechten Bereich 6ffnet sich hierzu die Eingabemaske. Die Benutzergruppe fiir die Berechtigung kann jetzt
ausgewahlt werden.
3. Die Bearbeitung wird mit der Auswahl der Schaltflache ,, “abgeschlossen.

Benutzergruppen

{71 komXcontact User

Abbrechen

=3

1. Wahlen Sie tiber das Loschsymbol H e Kategorie aus, die Sie [6schen mochten.
2. Im rechten Bereich 6ffnet sich anschliefend ein Fenster. Das Loschen einer Kategorie wird mit der Auswahl der
Schaltflache , “abgeschlossen.

Mit setzen des Hakchens ] wird die Standard-Kategorie fiir die Personenzuordnung (siehe Abschnitt 5.2) gesetzt. Es
kann nur ein Standard-Personendetail ausgewahlt werden.
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Uber die Adresstyp-Verwaltung kénnen Adressen Datensitze mit dazugehdrigen Metainformationen zugeordnet wer-
den (siehe auch Abschnitt 4.1). Bitte beachten Sie, dass die Datensatze der Adresstypen auch kundenspezifisch ange-
passt werden kénnen. Bitte wenden Sie sich hierzu an lhren Systemadministrator.

Adresstypverwaltung

komXcontact

Zusitzliche Datensitze

eitere Optionen
Ny

W,
Visitenkartenkonfiguration i ’
Zum Uaiensatz

m Personendetails Eingefiigter Datensatz

@& Adressarten

]
|

&  Funktionen Informationen Allgemein o

Vorschau:

Uber die Schaltfliche ,, “kénnen die Metainformationen des ausgewahlten Datensatzes angezeigt werden.
Datensatz hinzufiigen:

Uber die Schaltfliche ,, “’kann der ausgewahlte Datensatz dem Adresstyp hinzugefiigt werden.
Datensatz — Anzeige Metainformationen

Uber das Vorschausymbol ®* kénnen die Metainformationen eines Datensatzes angezeigt werden.

Datensatz — Berechtigung

Uber das Berechtigungssymbol rh kdénnen die Datensatze nur fiir bestimmte Gruppen zuganglich gemacht werden.
Mit , “kénnen Sie die Anderung speichern.

Uber die Visitenkartenkonfiguration kann das Erscheinungsbild der Visitenkarten fiir Adressen im Inhaltsbereich defi-
niert werden.

1. Wahlen Sie die Schaltflache ,, “aus.
2. Nutzen Sie die Richtungstasten fiir die Zuordnung sowie Sortierung der gewiinschten Spalten / Meta-Infor-
mationen.
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Durchsuchen ... Adresstypverwaltung

Hinzufiigen — Entfernen

/
/
;’f
komXcontact Visitenkartenkonfiguration ~ Visitenkartenkonfiguration ¥ Schliessen %
I Benutzerverwaltung Verfiigbar - Ausgewshlt
#j Organisations- & Aufgabentypen Adressart - Adressbezeichnung (4 4
X Personentyp
Bild (adress Anschrift (adesse) 54

B=  Personendetails

t <«
Adresstyp E-Mail (informationen Aligeme Ort (Adresse ™
+

A Adressarten

| Funktionen Fax

$= Kategorien

Google Maps (Informationen Allger Sortierung
rr  Verwendung
Q, SuchDashboard PLz
Leistungen
¢ 8 Telefon
Offnungszeiten (-
Landratsamt Musterhausen m
info | Aligemeine Informationen  Suche  Eigenschaften
Content
< Aktualisieren
=B homicontact
E Adessen @) Aigemein [ Kontakte
Personen # Personen bearbeiten alle aufidappen
» @ landratsamt Musterhausen
@ Gemeinde Musterhausen Landrat/Landratin 1 4
~ g Behdrden, Organisationen, Institutionen
B Bayerischer Gemeindetag
Anschrift
= g Branchenverzeichnis 0
ﬂ LivingData GmbH #  Adressen bearbeiten alle zukdappen
- fig Kinderganten / Bildungseinrichtungen Allgemeine Ad ) -
O Kath. Kindergarten Sankt Nikolaus
& Counechiie Moo Adressbereichnung: Landrateamt Musterhausen
schube Musterhausen
Anschiift: Im Kreur 1
~ g Kirchen und Refig. Einrichtungen '
Ot Musterhausen
= 5t Peter Musterhausen

» gy Politix

* g Vercinsverzeichnis
@ 5V Rot-Weiss Kleinstadt
@ FC Musterhausen
+ gg Einladungen
‘ Stadt Musterstadt
B Fapieriord
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Uber die Adressart-Verwaltung kdnnen Sie Adressarten mit den dazugehérigen Berechtigungen fiir Adressen (siehe Ab-

schnitt 5.1) anlegen.

1.

2.

Flr eine neue Adressart geben Sie zunachst im Feld ,
anschlieRend die Schaltflache ,,

komXcontact

In  Benutzerverwaltung

,E;i Organisations- & Aufgabentypen
L Personentyp

Ea Personendetails

| Adresstyp

A Funktionen

i= Kategorien

e+ Verwendung
Q, SuchDashboard

4 Leistungen

“ einen neuen Namen ein und wahlen

aus.
Eine neue Adressart wird erstellt und erscheint in der Ubersicht.

Adressarten
Berechtigungen Léschen
<
Aligemeine Adresse  (Standard) AR "I
4
Privatanschrift A 0 e W
Privatanschrift (VIP) ARSI |
P4
. Pflichtfeld Bearbeiten
Auswahl Standard

1. Wahlen Sie liber das Bearbeitungssymbol / die Adressart aus, die Sie bearbeiten mochten.

2.

Im rechten Bereich 6ffnet sich hierzu die Eingabemaske. Die Adressart kann jetzt bearbeitet werden.

3. Die Bearbeitung wird mit der Auswahl der Schaltflache ,, “ abgeschlossen.
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Adressarten konnen fir bestimmte Benutzergruppen berechtigt werden.

1. Wabhlen Sie (iber das Berechtigungssymbol m die Adressart aus, die Sie fiir eine bestimmte Gruppe berechti-

gen mochten.

2. Im rechten Bereich 6ffnet sich hierzu die Eingabemaske. Die Benutzergruppe fiir die Berechtigung kann jetzt

ausgewahlt werden.

3. Die Bearbeitung wird mit der Auswahl der Schaltflache ,,

Benutzergruppen

) komXcontact User

———
1. Wahlen Sie tiber das Loschsymbol W jic Adressart aus, die Sie 16schen mochten.

“abgeschlossen.

2. Im rechten Bereich 6ffnet sich anschlieBend ein Fenster. Das Loschen einer Adressart wird mit der Auswahl der
Schaltflache , “abgeschlossen.

"Privatanschrift" I6schen
Wollen Sie diesen Eintrag wirklich léschen?

Folgende Content-Knoten sind betroffen:

« Huber Susi - Privatanschrift_1

Abbrechen Mit Standard ersetzen

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930

Léschen

Fax 089 54719390

info@livingdata.de
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Mit setzen des Hakchens o wird die Standard-Kategorie fiir die Personenzuordnung (siehe Abschnitt 4.2) gesetzt.

Es kann nur eine Standard-Adressart ausgewahlt werden.

Uber die Funktionsverwaltung kénnen neue Funktionen innerhalb einer Organisation, wie z.B. Landrat, angelegt

und hierarchisch sortiert werden.

1. Fir eine neue Funktion geben Sie zunachst die notwendigen Bezeichnungen fiir Funktionsnamen ,,neutral”,

Funktionsnamen ,weiblich” und Funktionsnamen ,mannlich” ein. AnschlieBend wahlen Sie die Schaltflache

” “aus.

2. Eine neue Funktion wird erstellt und erscheint in der Ubersicht.

Funktionen
komXcontact
2 Benutzerverwaltung
n
Organisations- & Aufgabentypen :
;’ NAME Funktion MANNLICH
L Personentyp
®a  Personendetails + + Landrat/Landritin (ID: 269) Landrat
% Adresstyp
L3 + Abteilungsleiterin {ID: 223) Abteilungsleiter
# Adressarten
*+ % M 0:219) el
EE Kategorien
o+ Verwendung + + Oberbirgermeisterin {ID: 272) Oberblirgermeister
Q, SuchDashboard + o+ Ansprechpartnerin (ID: 220) Ansprechpartner
@ Leistungen
+ o+ Regierungsprasidentin (ID: 281) Regierungsprasident
1+ + Wereinsvorsitzendel(r) {ID: 221) Vereinsvorsitzender
3 + Schulleiterin {ID: 222) Schulleiter

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930 . Fax 089 54719390

info@livingdata.de

Bearbeiten

WEIBLICH

Landratin
Abteilungsleiterin
Mitarbeiterin
Oberbiirgermeisterin
Ansprechpartnerin
Regierungsprasidentin
Vereinsvorsitzende

Schulleiterin
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Léschen

NN N
" = W om

.,
u

88/100



10.7.2 Bestehende Funktion bearbeiten

1. Wahlen Sie Uber das Bearbeitungssymbol < die Funktion aus, die Sie bearbeiten mochten.

2. Im rechten Bereich 6ffnet sich hierzu die Eingabemaske. Die Funktion kann jetzt bearbeitet werden.

3. Die Bearbeitung wird mit der Auswahl der Schaltflache ,Speichern” abgeschlossen.

"Landrat/Landritin" bearbeiten
Funktion (neutral)
Landrat/Landratin

Funiktion (ménnlich)
Landrat

Funktion (weiblich)
Landratin

Die Funktion wird in 1 Content-Knoten verwendet.
Eine g hat Einfluss darauf.

10.7.3 Funktionen loschen

1. Wahlen Sie tiber das Loschsymbol i die Funktion aus, die Sie |I6schen mdchten.

2. Im rechten Bereich 6ffnet sich anschlieBend ein Fenster. Das Loschen einer Funktion wird mit der Auswahl der

Schaltflache ,, Loschen” abgeschlossen.

"Landrat/Landratin” Iéschen
Wollen Sie diesen Eintrag wirklich léschen?

Die Funktion wird in 1 Content-Knoten verwendet.
Bei der Léschung werden Elemente dieser Funktion
aus den Content-Knoten entfernt.

Folgende Content-Knoten sind betroffen:

« Landratsamt Musterhausen

Abbrechen Léschen
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Fir die Hierarchische Sortierung stehen die Pfeilschaltflichen ,, “und,, “zur Verfiigung. Uber die Hierarchi-
sche Sortierung kann die Darstellung der Visitenkarten im Inhaltsbereich festgelegt werden. Zum Beispiel wird der Land-
rat Gber einen Mitarbeiter angezeigt.

NAME MANNLICH WEIBLICH
+ + Landrat/Landratin (ID: 269) Landrat Landratin Va1
+ 4 Abteilungsleiterin (ID: 223) Abteilungsleiter Abteilungsleiterin |
1+ ¥ Mitarbeiterin (ID: 219) Mitarbeiter Mitarbeiterin ran
Flr die Metainformationen steht im komXcontact der Datentyp ,, “ zur Verfiigung. Uber die Kategorienver-
waltung kdnnen Kategorien und dazugehorige Schlagworter angelegt und verwaltet werden. Der Datentyp ,, “

kann fur Metainformationen bei Adressen, Personen, Organisations- und Aufgabentypen sowie Personen- und Adressty-
pen verwendet werden. Uber die Suche stehen die Kategorien als Suchfilter (sieh Abschnitt 8.2) ebenfalls zur Verfiigung.

Neue Kategorienlisten kdnnen nur als Administratoren angelegt werden. Um eine Kategorienliste anzulegen gehen Sie
wie folgt vor.

1. Fir eine neue Kategorienliste geben Sie zunachst die notwendige Bezeichnung fiir die Kategorienliste im Feld
” “ ein. AnschlieRend wahlen Sie die Schaltflache ,, “aus.
2. Eine neue Kategorie wird erstellt und erscheint in der Ubersicht.

Kategorien
Kategorien in der Liste hinzufiigen

komXcontact

A Benutzerverwaltung
.g,i Organisations- & Aufgabentypen

Personent
4 FPersonentyp Hobbys (ID:7) " 7

ul

M3 Personendetails

I Adresstyp Vereine (ID:5) (6) #

u)

A Adressarten
| Funktionen

@ Verwendung Vorhandenen Kategorienlisten
" : Pflichtfeld
Q, SuchDashboard Pflichtfeld
¢

Leistungen

* ———
Das Bearbeiten und Loschen der Kategorienlisten erfolgt durch das Bearbeitungs- s bzw. Léschsymbol L
Fir die Verwendung der angelegten Kategorienliste als Datentyp sprechen Sie bitte mit Ihrem Systemadministrator.
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Nach Auswahl einer Kategorienliste in der linken Fensterhalfte erscheinen anschlieRend in der rechten Fensterhalfte die
dazugehorigen Eintrage.

Kategorien

komXcontact

Ax  Benutzerverwaltung

#,i Organisations- & Aufgabentypen Eristatken s |
Personent s =
1 sonentyp Hobbys (ID:7) (I | Fahrrad Fa |
M3 Personendetails
|F%  Adresstyp Vereine (ID:5) © 7 u Foto e
@ Adressarten
Fussball Va1
A Funktionen
sow
= Verwendung
Handball rFam
Q, SuchDashboard =
# Leistungen Laufsport |

: Pflichtfeld

Um einen neuen Kategorie Eintrag anzulegen gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die Kategorienliste aus, die Sie bearbeiten méchten.
2. Fir eine neue Kategorie geben Sie zunachst die notwendige Bezeichnung fiir die Kategorie im rechten Feld ,,

“ ein. AnschlieRend wahlen Sie die Schaltflache ,, aus.
3. Eine neue Kategorie wird erstellt und erscheint in der Ubersicht.

> e
Das Bearbeiten und Loschen der Kategorie Eintrage erfolgt durch das Bearbeitungs- 4 bzw. Léschsymbol LB

Uber die,, “werden Webseitengruppen zur Veroffentlichung von Organisations- und Aufgabentypen sowie
Personen und Adresse verwaltet. Dazu steht im komXcontact ein entsprechender Datentyp zur Verfligung.

Diese konnen Sie bei den Inhalten in dem Organisation- und Aufgabentyp unter ,, “finden.

Wird keine Verwendung angegeben steht der Organisations- und Aufgabentyp sowie die Person oder die Adresse allen
Webseitengruppen zur Verfligung.

Soll ein Organisations- und Aufgabentyp sowie Personen und Adressen nur in bestimmten Webseitengruppen verwen-
det werden, so muss die Verwendung explizit ausgewahlt werden.
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Durchsuch Verwendungen

komXcontact

Au  Benutzerverwaltung o
;i Organisations- & Aufgabentypen intemet s
L Personentyp

B Personendetails : Plichtfeld

P Adresstyp
Adressarten

Funktionen

i . »

Kategorien
ez Verwendung
Q, SuchDashboard

4 |Leistungen

1. Fir eine neue Webseitengruppe geben Sie zundchst die notwendige Bezeichnung fiir die Webseitengruppe im

“"

Feld ,, “ ein. AnschlieRend wahlen Sie die Schaltflache ,, aus.
2. Eine neue Webseitengruppe wird erstellt und erscheint in der Ubersicht.

-

1. Wahlen Sie Uiber das Bearbeitungsymbol / die Webseitengruppe aus, den Sie bearbeiten mochten.
Im rechten Bereich 6ffnet sich hierzu die Eingabemaske. Die Webseitengruppe kann jetzt bearbeitet werden.
3. Die Bearbeitung wird mit der Auswahl der Schaltflache ,, “abgeschlossen.

"Internet"” bearbeiten

Internet

Interne Knoten

Websiten

Hinzufiigen

Externe Knoten
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Interne Knoten:
Auswahl von komXcms Webseiten in der gleichen Instanz wie komXcontact
Externe Knoten:

Auswahl von komXcms Webseiten auRerhalb von komXcontact. Bitte wenden Sie sich fiir die Konfiguration der Exter-
nen Knoten an Ihren Systemadministrator.

1
1. Wahlen Sie tber das Loschsymbol H jie Webseitengruppe aus, die Sie I6schen moéchten.

2. Im rechten Bereich 6ffnet sich anschlieBend ein Fenster. Das Loschen einer Webseitengruppe wird mit der Aus-
wahl der Schaltflache , “abgeschlossen. Alle verkniipften Veréffentlichungen werden ebenfalls geldscht.

Uber die SuchDashboard - Verwaltung kann die Standard-Einstellung der Suche (siehe Abschnitt 8) fiir die Personen-
sowie Organisationsuche verwaltet werden.

Durchsuchen _ SuchDashboard

komXcontact

Al Neue Spaltenkonfiguration

2 Benutzerverwaltung

. Spaltenkonfigurationen
;I Organisations- & Aufgabentypen

L Personentyp OrganisationsAufgabentyp  # []
Ba Personendetails o
Personen V|
[F%  Adresstyp A k
A Adressarten . \
Bearbeiten Léschen

Funktionen
:= Kategorien
= Verwendung

Q, SuchDashboard

@ Leistungen
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1. Wabhlen Sie (iber das Bearbeitungssymbol 4 die Suche aus, die Sie bearbeiten mochten.
Nutzen Sie die Richtungstasten fiir die Zuordnung sowie Sortierung der gewiinschten Spalten / Meta-Informatio-
nen.

3. AnschlieRend wiahlen Sie die Schaltfliche ,Speichern®aus, um lhre Anderungen abzuspeichern.

Durchsuchen ... SuchDashboard
Hinzufiigen — Entfernen
|
komXcontact \
Spaltenkonfigurator - Personen | Schliessen X
2 Benutzerverwaltung A
. Verfiigbar « Ausgewahlt
#3J Organisations- & Aufgabentypen
4 Personentyp Adressbezeichnung - OrgaName
B Personendetails
I Adresse Nachname
| Adresstyp + <« >
A Adressarten Allgemeine Beschreibung Vorname
¥
A& Funktionen )
Funktion
i Kategorien
= Verwendung Anrede Anschrift

Sortierun
Q SuchDashboard Ansprechpartner ’ PLZ

@ Leistungen

Bemerkungen Ort
Beschreibung E-Mail
Bezeichnung Telefon Nr.

Bezeichnung
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10.11 Leistungen

Uber die Leistungsverwaltung kann ein individuelles Leistungsverzeichnis in komXcontact aufgebaut werden. Das Leis-

tungsverzeichnis steht als Datentyp , Leistung” zur Verfligung. Der Datentyp , Leistung” kann fir Metainformationen bei

Organisation- und Aufgabentypen wie z.B. der Dienstleistungsbeschreibung verwendet werden.

Durchsuchen

komXcontact

Individuelle Leistungen

Suchbegriff eingeben.

Benutzerverwaltung

QOrganisations- & Aufgabentypen
NAME

Personentyp

Br&F

Personendetails
| Adresstyp

@ Adressarten

& Funktionen

e= Kategorien

= Verwendung
Q, SuchDashboard

& Leistungen

Fiihrerschein -

Lappen
k

Vorhandene Leistung(en)

10.11.1 Neue Leistung anlegen

Bearbeiten
TAGS
“u
Lappen |
» #
Suchbegriff(e) Laschen

3. Fireine neue Leistung geben Sie zunachst die notwendige Bezeichnung fiir die Leistung im Feld ,,Suchbegriff

eingeben...” ein. AnschlieRend wahlen Sie die Schaltflache ,Neue Leistung” aus.

4. Eine neue Kategorie wird erstellt und erscheint in der Ubersicht.

Durchsuchen ...

komXcontact

Benutzerverwaltung
Organisations- & Aufgabentypen

Personentyp

B &

Personendetails

- |

Adresstyp
Adressarten
Funktionen
Kategorien

Verwendung

PG iie»

SuchDashboard

Leistungen

‘

LivingData GmbH . Telefon 089 5471930

Individuelle Leistungen

Leistung eingeben,
die hinzugefiigt werden soll

—

Baugenehmigung|

NAME

Fax 089 54719390

Neue Leistung

f

TAGS

Erscheint erst, wenn eine gesuchte
Leistung nicht vorhanden ist
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Wahlen Sie Uber das Bearbeitungssymbol < die Leistung aus, die Sie bearbeiten mochten.

Im rechten Bereich 6ffnet sich hierzu die Eingabemaske. Die Leistung kann jetzt bearbeitet werden.

Eine Leistung besteht aus einem Leistungstitel sowie ein oder mehreren Suchbegriffen bzw. Synonymen.
Die Bearbeitung wird mit der Auswahl der Schaltflache ,, “abgeschlossen.

N o wv s

"Fiihrerschein - Lappen" bearbeiten

Fihrerschein - Lappen

Geben Sie hier die weiteren Suchbegriffe fiir diese Leistung
ein. Nach jedem Suchbegriff driicken Sie <Return=,

Verwendung:

- Flhrerschein Ausstellung erstmalig

Abbrechen Speichern

Verwendungen:

Unter dem Punkt ,, “werden die Organisations- und Aufgabentypen angezeigt mit denen die Leistung
verkniipft wurde.

3
3. Wabhlen Sie lGber das Léschsymbol W e Leistung aus, die Sie I6schen moéchten.

4. Im rechten Bereich 6ffnet sich anschlieRend ein Fenster. Das Loschen einer Leistung wird mit der Auswahl der
Schaltflache ,, “ abgeschlossen. Alle Verknipften Leistungen werden ebenfalls geldscht.
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Bei der Bearbeitung von Inhalten in der Struktur aktualisiert sich diese in der Regel selbst, wenn der Inhalt gespeichert
wird. Wenn sich die Strukturansicht nicht selbst aktualisiert oder wenn mit mehreren Editoren in komXcontact gearbei-
tet wird und Sie mochten die Inhalte in der Strukturansicht neu laden, kdnnen Sie das tun. Wahlen Sie einen Bereich in
der Struktur aus, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element in der Ansicht und wéhlen Sie im Kontextmeni
die Option ,, “aus. Es wird dann die Strukturansicht mit allen ihren untergeordneten Bereichen aktualisiert.

Mit einem Rechtsklick oder unter Aktionen finden Sie die Option ,,

“_ Diese gibt lhnen einen schnellen Uberblick

Uber die durchgefiihrten Aktionen auf diesem Knoten, von wem was wann geandert wurde. Dies kann ntzlich sein, um
herauszufinden, welche Anderungen vorgenommen wurden.

Content

- EE komXcontact

» i Landratsamt Musterhausen

Stadt Musterstadt

Gemeinde Musterhausen

Behorden, Organisationen, Institutionen
Branchenverzeichnis

Kindergarten / Bildungseinrichtungen
Kirchen und Relig. Einrichtungen

Politik

Vereinsverzeichnis

[ [ OO O O

@ SV Rot-Weiss Kleinstadt
@ FC Musterhausen

» gm FEinladungen

Protokoll

Aktion Benutzer Datum
Donnerstag, 27.

Veroffentlichen Benutzer 011 September 2018
07:10:10

Dienstag, 25.
Verdffentlichen Benutzer 011 September 2018
11:47:10

Dienstag, 25.
Verdffentlichen Administrator September 2018
10:35:48
Dienstag, 25.
Veroffentlichen Administrator September 2018
10:31:41

Kommentar
Save and Publish
performed by
user

Save and Publish
performed by
user

Save and Publish
performed by
user

Save and Publish
performed by
user
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komXcontact bietet die Moglichkeit Organisations- und Aufgabentypen eines Knotens zu andern. Dies kdnnte vielleicht
nltzlich sein, wenn Sie bestehende Inhalte einem anderen Organisations- und Aufgabentyp ohne eine erneute Datener-
fassung zuordnen mochten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen der Seite und wahlen Sie tGber das Kontextmend ,,

“aus. In diesem Bereich haben Sie die Moglichkeit einen neuen Typ und eine neue Vorlage auszuwahlen. Bitte
beachten Sie, dass die neue Vorlage moglicherweise nicht die gleichen Eigenschaften wie die aktuelle hat, daher kénnen
Daten verloren gehen, wenn die Eigenschaften nicht korrekt zugeordnet werden. Zum Beispiel wenn in einem Organisa-
tions- und Aufgabentyp die Bezeichnung ,, “lautet und in einem anderen der Titel ,, “lautet, ist
es fur komXcontact wichtig zu wissen, auf welche Felder sich bezogen werden soll, damit diese richtig zugeordnet wer-
den kdnnen.

Nachdem Sie die Zuordnung der Eigenschaften abgeschlossen haben, klicken Sie auf ,, “ um die Anderungen zu
libernehmen.

Dokumenttyp andern

Content [T

Um den Typ des ausgewahlten Dokuments zu andern, wahlen Sie

bitte zundchst aus der Liste der an dieser Stelle erlaubten

~ 8B komXcontact )
Dokumenttypen.

[E. Adressen

Inhalt: Gemeinde Musterhausen
[ Personen .
Derzeitiger Gemeinde
» @i Landratsamt Musterhausen Datentyp:
" Neuer Typ:
Gemeinde Musterhausen e Adressen v
» g Behdrden, Organisationen, Institutionen Nur an dieser Stelle erlaubte Dokumenttypen
» § Branchenverzeichnis werden angezelgt.
. . . Neue Vorlage:
] Kindergarten / Bildungseinrichtungen <keiner> v
» g Kirchen und Relig. Einrichtungen
» g Politik

» g \Vereinsverzeichnis . . L
Im Anschluss bestatigen oder korrigieren Sie die Zuordnung der

» g Einladungen Eigenschaften und klicken Sie auf 'Speichern’.

& Stadt Musterstadt Derzeitige Eigenschaft Dieser Eigenschaft zuordnen

T Papierkorb .
“ P Ansprechpartner <keiner>

Bezeichnung <keiner> v

Allgemeine Beschreibung <keiner>

Verwendung <keiner> v
Adresse <keiner> v
Einwohnerzahl <keiner> v
Infoview <keiner> v
Organisationstyp <keiner> v

Abbrechen
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Sie kdnnen Benachrichtigungen so einrichten, dass jeder Benutzer eine E-Mail erhélt, wenn eine Aktion auf einen be-
stimmten Inhalt erfolgt. Sie miissen Ihre E-Mail-Adresse in Ihrem Benutzerprofil flir Benachrichtigungen hinzufiigen,

damit diese an Sie gesendet werden kdnnen.

1. Klicken Sie einfach mit der rechten Maustaste auf den Organisations- und Aufgabentyp, tber den Sie in-
formiert werden moéchten. Alternativ kdnnen Sie dies auf der ausgewahlten Seite tber die Schaltflache
“rechts oben im Administrationsbereich tun.

4

2. Wahlen Sie ,,

“im Kontextmenu aus.

3. Aktivieren Sie die Felder, die Sie interessieren, so erhalten jedes Mal eine Benachrichtigungs-E-Mail,
wenn dort eine Aktion ausgefiihrt werden.

LivingData GmbH

rFrRERREDEE

Telefon 089 5471930

Benachrichtigungen

Dokumenttyp andem
Kopieren

Laschen

Verschieben

Erstellen

Offenticher Zugriff
Verotfentlichen
Berechtigungen
ZurOcksetzen

Zur Ubersetzung senden
Sortieren

Zur Veestfortiichung cinroichen
Ubersetzen
Aktualisieren

Wiederhersteflen

Fax 089 54719390 info@livingdata.de

www.livingdata.de
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komXcontact ist so eingerichtet, dass eine automatische Abmeldung eines Benutzers erfolgen muss, wenn dieser liber
20 Minuten inaktiv ist. Die Anzeige des komXcontact Admin-Bildschirms stellt kein Problem dar. Melden Sie sich einfach
wieder mit Ihren Zugangsdaten an und fahren Sie mit der Bearbeitung fort.
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