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Liebe Leser,
endlich ist es soweit. Das erste MikelMagazin ist fertig.

Sie bekommen das MikelMagazin als Anwender unse-
rer Software und finden es zum Download unter der
Adresse http://www.mikelcom.de/magazin. Sie dirfen
es gerne drucken und an alle Mikel-Anwender in Ihrem
Hause weiterleiten.

Im Titelthema dieser Ausgabe finden Sie viele Informa-
tionen Uber die Erstellung von E-Mails aus der Musik-
schulverwaltungslésung iMikel. In dem Bereich "Ge-
wusst wie...!?" zeigen wir lhnen Tipps & Tricks aus
unserer Supportabteilung.

Im Anschluss finden Sie Informationen (iber das neus-
te Update 6.1.1 der Musikschulverwaltungslésung
iMikel, welche erneut durch sensationelle neue
Funktionen und viele realisierte Kundenwlinsche
erweitert wird. Zudem finden Sie noch einmal eine
Ubersicht der neuen Funktionen des letzten Updates,
welches bisher zum Download bereit stand.

Am Ende des MikelMagazins finden Sie eine Ubersicht
der wichtigsten iMikel-Tastaturkirzel fir Microsoft
Windows und Apple Mac OS X.

Wir wiinschen lhnen viel SpaB beim Lesen des ersten
Mikel Magazins

Herzlichst,

Ihr Michael Hennings

Haben Sie Anregungen, Tipps oder Vorschlage fir uns?

il

Michael Hennings, CEO

Editorial

Schreiben Sie uns an magazin@mikelcom.de, wie Ihnen das Mikel Magazin gefallt oder teilen Sie uns

Ihre Wiinsche und Anregungen mit.

Wenn Sie eine Frage oder ein Thema haben, welches Sie abgedruckt sehen wollen, so kénnen Sie uns

auch dieses an magazin@mikelcom.de schicken.


http://www.mikelcom.de/magazin
http://www.mikelcom.de/magazin

Titelthema:

Titelthema: E-Mails schreiben

E-Mails schreiben leicht gemacht.

Alle Tricks.

Als Lawrence Roberts, einer der Griindervater des
Internets, im Jahre 1967 zum Thema ,Austausch
von Nachrichten im Netzwerk® sagte: ,not an im-
portant motivation for a network of scientific com-
puters® (dt.: ,kein wichtiger Beweggrund, um ein
Netzwerk von wissenschaftlichen Rechnern aufzu-
bauen®) hatte wohl niemand ahnen kdnnen, wie
sehr er sich irrt. Mittlerweile sollte auch L. Roberts
wissen, wie falsch er mit dieser Aussage gelegen
hat.

Die E-Mail zahlt zu einem der wichtigsten und
am haufigsten genutzten Kommunikationsmittel.

E-Mails schreiben aus iMikel

In dieser Ausgabe zeigen wir lhnen, welche
Moglichkeiten Sie haben, mit iMikel unkompli-
ziert E-Mails zu erzeugen. Hierzu stehen lhnen
drei verschiedene Wege zur Verfligung:

Variante 1

Sie schreiben den Text einer E-Mail direkt in
iMikel und iMikel erzeugt automatisch je Emp-
féanger eine E-Mail.

E-} Sehr geehrter Frau Schulz ...

e — € E-} Sehr geehrter Herr Wirbel ...
- E-y Hallo Gabi ...

Diese Variante eignet sich hervorragend, wenn
Sie z.B. allen Mitarbeitern eine E-Mail senden
mdbchten, denn hierbei kann iMikel jede E-Mail
inklusive einer persdnlichen Briefanrede (z. B:
~oehr geehrte Frau Meier,...“) generieren.

Die erforderlichen Schritte

1. Rufen Sie den oder die Empféanger auf und
klicken Sie im Bereich Aktionen unten rechts auf
~eMail senden”.

Zur Sicherheit wird immer nur fiir die aktuell ange-
zeigte Person eine E-Mail erzeugt. Wenn Sie an
alle aufgerufenen Personen eine E-Mail senden
mdchten, halten Sie die ALT-Taste gedriickt, wéh-
rend Sie auf ,eMail senden” klicken.

2. Das Fenster zur Eingabe des E-Mail Textes
wird getffnet.

e Gl ©0 @

“Abbrechen ) (oK)

3. Verfassen Sie lhre E-Mail. Sie kénnen hierbei
den Platzhalter <<Briefanrede>> verwenden. An
der Stelle dieses Platzhalters wird spater
automatisch die je Person vorgegebene
Briefanrede eingefligt (zum Beispiel ,Sehr ge-
ehrte Frau Meier*).



4. Zur Weitergabe der E-Mail klicken Sie am
Ende auf OK, und die E-Mail(s) wird/werden an
Ihr Standard E-Mail Programm (z.B. Microsoft
Outlook) Ubergeben. Von dort aus werden die E-
Mails anschlieBend versendet.

Variante 2

Sie schreiben den Text einer E-Mail direkt in
iMikel und iMikel erzeugt eine E-Mail, die an vie-
le Empfanger gleichzeitig versendet wird. Keiner
der Empfénger kann hierbei jedoch die Adressen
der anderen sehen. Diese Variante eignet sich
besonders dann, wenn Sie vielen Empféngern
z.B. einen Newsletter zusenden méchten.

> +» N> Lieve Musikireunde ..

Den Platzhalter <<Briefanrede>> kdénnen Sie
allerdings in einer Sammel-E-Mail nicht verwen-
den, da an alle Empfanger der selbe Text/die
selbe E-Mail versendet wird.

Die erforderlichen Schritte
1. Rufen Sie den oder die Empféanger auf und

klicken Sie im Bereich Aktionen unten rechts auf
,eMail senden®.

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Zur Sicherheit wird immer nur fiir die aktuell ange-
zeigte Person eine E-Mail erzeugt. Wenn Sie an
alle aufgerufenen Personen eine E-Mail senden
mdchten, halten Sie die ALT-Taste gedriickt, wéh-
rend Sie auf ,eMail senden” klicken.

2. Das Fenster zur Eingabe des E-Mail Textes
wird geoffnet.

3. Um eine Sammel-E-Mail zu erzeugen, aktivie-
ren Sie die Option ,Sammel-E-Mail“.

v Sammel - eMal

4. Verfassen Sie |hre E-Mail.

5. Zur Weitergabe der E-Mail klicken Sie am
Ende auf OK, und die E-Mail wird mit allen
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Empféangern im BCC-Feld an |hr Standard E-Mail
Programm (z.B. Microsoft Outlook) Ubergeben
(weitergehende Informationen zum Thema BCC
finden Sie etwas weiter hinten).

Weitere Optionen im E-Mail Fenster

. Uber das Diskettensymbol in der Kopfleiste
kénnen Sie die aufgerufenen E-Mail Adressen
als Excel-Datei speichern. Diese Funktion ist
praktisch, wenn Sie E-Mail Adressen in einem
anderen Programm weiterverarbeiten mdch-
ten.

. Uber das rote X in der Kopfleiste kénnen Sie
den momentan angezeigten Empfanger vom
E-Mail Versand ausschlieBen.

. Uber die Pfeile in der Kopfleiste kénnen Sie
(sofern Sie vorher mehrere Empfénger aufge-
rufen hatten) zwischen den Empfangern vor
und zurlck blattern.

- Wenn Sie oben auf die angezeigte E-Malil
Adresse klicken, werden alle Adressen auto-
matisch in die Zwischenablage kopiert. Sie
kébnnen dann ein anderes Programm o&ffnen
(z. B. Microsoft Word) und uber das Meni
“Bearbeiten” -> ,Einflgen” die E-Mail Adressen
in Ihr Dokument einfiigen und z. B. als Liste an
einen Mitarbeiter weitergeben.

E-Mails mit Anlagen

Sie kénnen lhrer E-Mail auch eine Datei als An-
lage anfligen. Klicken Sie dafur auf die Lupe in
dem Feld ,Anlage” und wéahlen Sie die anzuhan-
gende Datei aus. Wenn Sie mehr als eine Anla-
ge anhdngen mdchten, kénnen Sie diese Datei-
en in einer ZIP-Datei zusammenfiigen und an-
schlieBend diese ZIP-Datei als Anlage verschi-
cken.

Wenn Sie E-Mails mit einer groBen Anlage an
viele Empfénger versenden méchten, ist es bes-
ser, eine Sammel-E-Mail, also Variante 2, zu
verwenden. Wirden Sie, wie in Variante 1, je
Empfanger eine E-Mail erzeugen, wird bei jeder
der individuellen E-Mails jeweils die groBe Anla-



ge angefigt und an lhr E-Mail Programm Uber-
geben. Hierbei wirde der anschlieBende Ver-
sand sehr viel langer dauern, weil neben dem
Text der E-Mail auch die groBe Anlage entspre-
chend der Empfangerzahl sehr oft versendet
werden muss. Zudem wird jede E-Mail inkl. der
Anlage in lhrem E-Mail Programm gespeichert,
was auch auf lhrer Festplatte zusatzlichen Platz
bendtigt.

Voransicht

Wenn Sie einzelne E-Mails an viele Empféanger
senden mochten, empfiehlt es sich, das Kést-
chen ,eMails ohne Voransicht versenden® zu
markieren. Ansonsten wird Ihnen jede einzelne
E-Mail erneut in Ihrem E-Mail Programm
angezeigt und muss dort Uber die Senden-Taste
abgesendet werden.

\4

Wenn Sie die oben gezeigte Option aktivieren,
werden die E-Mails in den Postausgang lhres E-
Mail Programmes Ubergeben und von dort
versendet ohne vorher noch einmal angezeigt zu
werden.

E-Mails archivieren

lhre versendeten E-Mails kbnnen automatisch im
Modul Korrespondenzen gespeichert werden.
Markieren Sie dafir das Feld ,eMails in Korre-
spondenzen speichern®.

\4

Wenn Sie eine E-Mail inkl. Anlage versenden,
wird in den Korrespondenzen der Pfad der Anla-
ge, nicht aber die Anlage selbst abgelegt. Sie
kbnnen somit aber jederzeit nachvollziehen,
welche Anlage Sie mit der Mail versendet haben.

Variante 3

Bei dieser Variante verwenden Sie lhr E-Mail
Programm zum Schreiben der E-Mail.
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Kii J 4
ick auf > S

E-Mail Adresse

In iMikel genugt ein Klick auf eine E-Mail
Adresse.

eMail Schwarzenegger.Paula@mikelcom.de

Automatisch wird in Ihrem E-Mail Programm das
Eingabefenster fir eine neue E-Mail gedffnet
und die E-Mail Adresse, sowie die dazugehdrige
Briefanrede aus iMikel eingetragen.

Wichtig zu wissen bei dieser Variante: Der Text
der E-Mail wird von |Ihnen erst ausserhalb von
iMikel verfasst. Daher kdnnen diese E-Mails
nicht in den Korrespondenzen von iMikel gespei-
chert werden.

Signaturen

Sie kénnen am Ende des Textes einer E-Mail
automatisch lhre Kontaktdaten hinzufiigen las-
sen. Dieser Anhang wird als Signatur bezeich-
net.

Um in iMikel eine E-Mail Signatur zu hinterlegen,
wechseln Sie in die Benutzerverwaltung (Start-
fenster -> Einstellungen -> Benutzerverwaltung).
Suchen Sie dann zundchst nach dem richtigen
Benutzer, fiir welchen Sie die Signatur einstellen
mdchten. Wenn Sie den Benutzer (bzw. sich
selbst) aufgerufen haben, klicken Sie auf ,eMail
Signatur” und geben Sie die gewlnschte Signa-
tur ein. Zuklnftig wird diese bei jeder E-Mail, die
Sie aus iMikel erstellen, automatisch angehéangt.

Briefkopfangaben eMail-Signatur Eigene Felder

Mit freundlichen GriaBen
Paula Schwarzenegger
Musikschule Musterhausen
Musterweg 1

12345 Musterhausen

Telefon 0441 - 123456
Fax 0441 - 345678



Weitergehende Informationen: BCC

Sie kennen das: Sie bekommen eine E-Mail mit
einem Newsletter oder sonstigen Informationen
und in der Adresszeile kdnnen Sie alle anderen
Empféanger dieser E-Mail sehen.

Dies ist gerade beim Versand von Newslettern
mit Sicherheit nicht so gewollt. Ursache ist die
Verwendung eines falschen Empféangerfeldes.

Jedes E-Mail Programm kennt drei Arten von
Empfangern:

An: Michael Hennings
Kopie:

Blindkopie:v Axel Brandt Lennart Schlafke

1. Der ,normale” Empfanger im Feld ,An“.

2. Der Empfanger im Feld ,Kopie“ (in einigen
Programmen auch als CC bezeichnet).

Bei diesen Feldern kann der ,normale“ Empféan-
ger sehen, an wen die E-Mail als Kopie gesendet
wurde und die Kopie Empfanger kénnen den
»-normalen“ Empfanger sehen.

3. Als drittes Feld gibt es aber noch die ,Blind-
kopie” (in einigen Programmen auch als BCC
bezeichnet).

Werden hier Adressen eingetragen, kénnen die-
se Blindkopie Empfanger den ,normalen“ Emp-
féanger (1.) und die Kopie Empfénger (2.) sehen.

Weder der ,normale“ Empfanger (1.), noch die
Kopie Empfanger (2.) kdnnen jedoch sehen, an
wen die E-Mail als Blindkopie gesendet wurde.

Wenn Sie also z.B. beim Versand eines
Newsletters erreichen méchten, dass niemand
die Adressen der anderen Empfanger sehen
kann, sollten Sie das BCC-Feld (kurz: BCC =
Blind Carbon Copy) nutzen.

Wenn dieses Feld in lhrem E-Mail Programm
ausgeblendet ist, kbnnen Sie es wie folgt ein-
blenden:

Outlook (Windows): Offnen Sie eine neue E-
Mail. Jetzt kbnnen Sie Uber das Menl ,Ansicht”
das ,BCC-Feld” anzeigen lassen.

Titelthema: E-Mails schreiben

Outlook Express (Windows): Offnen Sie eine
neue E-Mail. Jetzt kénnen Sie Uber das Meni
sSAnsicht” -> Alle Kopfleisten“ das BCC-Feld ein-
blenden.

Mail (Mac OS): Offnen Sie eine neue E-Mail.
Jetzt kdénnen Sie Uber das Menu ,Darstellung”
das ,Adressfeld ,Blindkopie* anzeigen lassen.

Wenn Sie in iMikel eine Sammel-E-Mail erzeu-
gen, wird automatisch das BCC-Feld mit den
Adressen der Empfanger geflllt. Somit sind Sie
in iMikel immer auf der sicheren Seite.

Wenn Sie eine Sammel-E-Mail lGber das BCC-
Feld versenden, bendtigen Sie aber immer noch
einen ,normalen” Empfanger im Feld ,An“. Hier
kann man am einfachsten seine eigene E-Mail
Adresse eintragen. Die Sammel-E-Mail mit dem
Newsletter wird somit an Sie selbst und als
Blindkopie an alle anderen Empfénger versen-
det.



Gewusst wie...?!

Zeitraum

Zeitraumbegrenzung ausstellen

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

In iMikel sind in allen Modulen immer alle ver-
gangenen, aktuellen und zukunftigen Daten ver-
fugbar. Uber die Zeitraumbegrenzung am unteren
Fensterrand kénnen Sie in einigen Modulen den
Zeitraum bestimmen, aus welchem Sie die Daten
angezeigt bekommen.

Um die Zeitraumbegrenzung kurzzeitig auszu-
stellen und alle Daten angezeigt zu bekommen,
klicken Sie auf das Wort ,Zeitraum“. Der Zeit-
raum ist nun rot durchgestrichen und es werden
Ihnen alle Daten angezeigt. Sie kénnen jetzt z. B.
in den Gebuhren des letzten Schuljahres recher-
chieren. Wenn Sie fertig sind, kénnen Sie durch
einen Klick auf das Wort ,Zeitraum“ die Eingren-
zung wieder aktivieren.

Die Zeitraumeinstellung ist je Benutzer individuell
veranderbar.

016882609 - 31082605

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Zeitraum verschieben

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Wenn Sie einen Zeitraum eingestellt haben,
kénnen Sie diesen um die Lange des eingestell-
ten Zeitraums vor oder zurlick verschieben: Ru-
fen Sie dafir das Meni ,Datensatze“ auf und
wahlen die Punkte ,Zeitraum vor® oder ,Zeitraum
zurlick®.

Gewusst wie...?!

Wenn Sie z. B. als Zeitraum den 01.08.2009 -
31.01.2010 eingestellt haben und nun auf ,Zeit-
raum vor“ klicken, springt der Zeitraum auf den
01.02.2010 - 31.07.2010. Sie kénnen hierdurch

z. B. schnell zwischen einzelnen Schulhalbjahren
blattern.

Alternativ kénnen Sie auch folgende Tastenkom-
binationen verwenden:

Windows:

Zeitraum vor: STRG + SHIFT + Rechts (—)
Zeitraum zurlck: STRG + SHIFT + Links (<)
Mac OS:

Zeitraum vor: @ (38) + SHIFT + Rechts (=)

Zeitraum zuriick: & (88) + SHIFT + Links («)

Suchen

Kriterien ausschlieBen

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Stellen Sie sich einmal vor, Sie moéchten alle
Schiler anschreiben, ausser die Teilnehmer der
Friherziehung. Um das zu erreichen, kdénnten
Sie alle anderen Fé&cher einzeln aufrufen, was
aber sehr viel Arbeit bedeuten wiirde. Besser Sie
nutzen die Funktion ,Kriterium ausschlieBen” in
iMikel. Mit dieser Funktion schlieBen Sie ein Kri-
terium (oder mehrere Kriterien hintereinander)
aus und kénnen dann mit den restlichen Daten-
satzen weiterarbeiten.



Rufen Sie daflir zunachst in der Unterrichtsver-
waltung alle Schuler auf. Stellen Sie sich vor, Sie
hatten hierdurch z. B. 1000 Belegungen aufgeru-
fen. Nun mdchten Sie die Friherziehungs-Teil-
nehmer ausschlieBen.. Hierzu wé&hlen Sie aus
dem Menu ,Datenséatze” den Befehl ,Kriterium
ausschlieBen” (oder nutzen Sie die Tastenkombi-
nation STRG + K (Windows) bzw. # + K (Mac
0S)).

Filter Berechnung Scannen Fe

Vor #®l
Zurilick ®t
Erster #e
Letzter ¥
Alle aufrufen BA
Ausgeschlossene anzeigen O 8A
Diesen Datensatz ausschlieRen 38—
Mehrere Datensdtze ausschlieRen 8-~
Alle anderen Datensatze ausschlieRen 38—

Das Programm wechselt jetzt in den Suchenmo-
dus. Hier geben Sie in das Feld ,Fach” den
Suchbegriff ,Friherziehung® ein und bestétigen
mit Enter. Automatisch werden aus den bisher
aufgerufenen 1000 Belegungen die Friherzie-
hungs-Teilnehmer ausgeschlossen und Sie erhal-
ten die verbleibenden z. B. 900 Eintrage.

Sie kénnen Uber ,Kriterium ausschlieBen” natiir-
lich auch jedes andere Kriterium ausschlieBen
und kénnen diese Funktion beliebig oft hinterei-
nander verwenden.

Stellen Sie sich vor, Sie méchten aus den o.g.
verbleibenden 900 Belegungen jetzt noch die
Teilnehmer ausschlieBen, die alter als 17 sind.
Wahlen Sie hierzu einfach erneut den Befehl
LKriterium ausschlieBen“ aus dem Menul ,Daten-
satze” aus und geben Sie anschlieBend in das
Feld ,Alter” den Suchbegriff ,>17“ ein und besta-
tigen Sie mit Enter.

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Mehrere Suchabfragen kombinieren

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Angenommen, Sie mdchten alle Klavier- und
Keyboardschiler zu einem Konzert einladen.
Normalerweise mussten Sie nun erst alle Kla-
vierschiler anschreiben und danach die Key-
boardschuler. Normalerweise! In iMikel kénnen
Sie Suchabfragen kombinieren, indem Sie mehr-
fach auf die Suchlupe klicken.

Gewusst wie...?!

Klicken Sie zunachst auf die Suchlupe, geben
Sie als 1. Suchbegriff ,Klavier” ein und dricken
Sie anschlieBend nicht Enter, sondern klicken
Sie erneut auf die Suchlupe. Geben Sie nun als
2. Suchbegriff ,Keyboard“ ein und starten Sie
dann die Suche mit Enter.

Ihnen werden nun alle Schiler angezeigt, die
Klavier oder Keyboard belegt haben und Sie
kénnen bequem Uber die Briefumschlage in der
Kopfleiste die Einladungen verschicken.

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Ohne Autovervollstdndigung suchen

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Wenn Sie z.B. im Feld ,Fach” nur nach dem An-
fang einer Fachbezeichnung suchen mdchten
(zum Beispiel nach ,Klavier® und nicht nach ,Kla-
vier 2er Gruppe“), kommt lhnen wahrend der
Eingabe die Autovervollstandigung in die Quere
und Sie missen den Rest ,2er Gruppe“ Uber die
Entfernen-Taste erst wieder l6schen. Wenn Sie
die Autovervollstandigung unterdriicken méchten,
kénnen Sie einen ganz einfachen Trick verwen-
den: Geben Sie in das Feld ,Fach” zuerst ein
Leerzeichen und dann den Suchbegriff ,Klavier*
ein. Wie gewulnscht ist nun die Autovervollstandi-
gung deaktiviert.

ac lkNaVi

Diagramme

Diagramme exportieren und lokal speichern

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Wenn Sie ein Diagramm aus dem iMikel VdM-Be-
richt Erfassungsprogramm oder dem Statistikmo-
dul exportieren méchten, um es z.B. in Power-
point einzufigen, klicken Sie mit der Maus auf
das Diagramm und halten Sie dabei die ALT-Tas-
te gedruckt. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster, in
welchem Sie den Speicherort und einen Namen
far die zu exportierende Graphik angeben
kénnen. AnschlieBend kdénnen Sie die gespei-
cherte Graphik in einem anderen Programm wei-
terverwenden.



734 [56.77%]

25 [1.93%]
37 [2.86%]

172 [13.30%]
325 [25.14%)

Veranstaltungsorte

Raumchaos? Aufrdumen leicht gemacht!

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Sie haben das bestimmt schon einmal erlebt: Ein
Raum ist in iMikel mehrmals vorhanden, z. B.
.Qitarrenraum (1. OG)“, ,1. OG Gitarre“ und ,Gi-
tarre 1. Stock®. Dieses Chaos zu beseitigen ist
mit iMikel ganz einfach:

Entscheiden Sie zunachst, welchen der Radume
Sie behalten wollen. AnschlieBend suchen Sie im
Modul Veranstaltungsorte unter dem Reiter
,Raume” den zu léschenden Raum. Wenn Sie
den gewiinschten Raum gefunden haben, klicken
Sie rechts auf ,Raum > l6schen”

Keine Angst! Es passiert nichts!

Raum
neu iMikel merkt, dass der Raum noch
Léschen belegt ist oder jemals belegt war und

fragt nach, ob der Raum wirklich ge-

I6scht werden soll. Wenn dem Raum
bereits Belegungen zugeordnet sind, kénnen Sie
jetzt den korrekten/neuen Raum suchen und
iMikel verschiebt automatisch alle Belegungen
des alten Raumes in den neuen. AnschlieBend
wird der alte bzw. doppelte Raum automatisch
geléscht.

Raume richtig finden

Raum 1.1 vs. Raum 1.11

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Sie kennen dies vielleicht: Sie suchen einen
Raum mit der Nummer ,1.1“. Immer, wenn Sie

Gewusst wie...?!

»,1.1“ als Suchbegriff eingeben, findet iMikel aber
auch den Raum ,1.11“ oder ,,1.10“ usw. Dies liegt
daran, dass iMikel grundsétzlich bei allen Such-
abfragen die Daten findet, die mit dem gesuchten
Begriff beginnen. Wenn Sie dies nicht méchten,
geben Sie als Suchbegriff vor dem Raum ein
Gleichheitszeichen, also ,=1.1“ ein. iMikel zeigt
dann nur noch die Rdume an, die genau 1.1 hei-
Ben und nicht nur mit 1.1 beginnen.

Adresse im Web

Adresse einer Person auf einer Karte im Internet
anzeigen lassen

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Sie kénnen sich in iMikel die Adresse einer Per-
son im Internet auf Landkarten verschiedener
Anbieter anzeigen lassen. In den Einstellungen
der Adressverwaltung (Adressverwaltung ->
Home -> Einstellungen) kénnen Sie definieren,
Uber welchen Anbieter die Adresse angezeigt
werden soll. Um die Adresse im
Web anzuzeigen, klicken Sie
rechts unter ,Aktionen“ auf
LAdresse im Web“. Die Adresse
wird lhnen anschlieBend in Ih-
rem Browser Uber die Dienste
GoogleMaps oder Map24
angezeigt.

Aktionen

Ummelden

Schliler einfach ummelden

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Wenn Sie einen Schiler z.B. von ,Einzelunter-
richt 45 Min“ zu ,Einzelunterricht 30 Min“ ummel-
den moéchten, machen Sie dies Uber den Ummel-
deassistenten (Unterrichtsverwaltung > Belegung
> bearbeiten). Nachdem Sie dort die Aktion ,um-
melden® ausgewéhlt haben, legen Sie eine neue
Veranstaltung an.

ummelden

abmelden

korrigieren

ummelden

Ummeldung vorbereiten
weitere Anmeldung




Wenn Sie hierbei mdchten, dass ein Teil der
bisherigen Unterrichtsdaten (Lehrer, Tag, Uhrzeit,
Unterrichtsort, -Raum etc.) aus der vorherigen
Veranstaltung in die neue tbernommen wird, hal-
ten Sie die ALT-Taste gedriickt, wé&hrend Sie
rechts auf Veranstaltung > neu klicken. iMikel
Ubernimmt dann automatisch die bisherigen Da-
ten in die neue Veranstaltung und Sie missen
z.B. nur noch das Fach &ndern.

Kontakte

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Eine Telefonnummer gréBer anzeigen lassen

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Wenn Sie eine Person anrufen méchten, klicken
Sie im Bereich Kontakte auf die Telefonnummer.
Die Telefonnummer wird dann automatisch ver-
gréBert in einem neuen Fenster angezeigt.

800 AopAdressen -2

250 45 33

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Telefonnummern automatisch wéhlen lassen

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Wenn Sie sich die Telefonnummer wie eben be-
schrieben vergréBert anzeigen lassen und dann
mit der Maus auf die Telefonnummer klicken,
6ffnet sich die Wahlhilfe von Windows. Hierliber
kénnen Sie die Telefonnummer automatisch an
lhre Telefonlage/an lhr Telefon lbergeben (Eine
Verbindung lhres Computers zur Telefonanlage/
Ihrem Telefon ist hierfir Voraussetzung).

Druckwahl

Warum verstellt sich der Zeitraum in der Druckwahl
immer wieder?

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Seit der letzten Version, wird bei jedem Offnen
der Druckwahl der aktuelle Monat als Zeitraum
eingestellt, wenn das aktuelle Datum noch vor
dem 15. des Monats liegt. Nach dem 15. eines
Monats wird der nachste Monat als Zeitraum ein-
gestellt. Wenn Sie diesen automatisch vorgege-
benen Zeitraum verdndern und mochten, dass

Gewusst wie...?!

die Druckwahl diesen flr heute auch beibehalt,
durfen Sie die Druckwahl nicht schlieBen. Statt
dessen sollten Sie die Druckwahl z.B. nur mini-
mieren. Wenn Sie spéater die Druckwahl erneut
aus einem Modul aufrufen, bleibt der eingestellte
Zeitraum erhalten.

Rechnungsdruck

Bei einem Druckabbruch an der richtigen Stelle
weiterdrucken

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Wenn Sie einen Rechnungslauf mit mehreren
Rechnungen drucken, ist es immer &rgerlich,
wenn lhr Drucker z.B. aufgrund eines Papier-
staus oder eines notwendigen Toner-Wechsels
den Druckvorgang abbricht und sie vermeintlich
den kompletten Druck von vorne starten muss-
ten. Das ist in iMikel anders. Bricht Ihr Drucker
beim Rechnungsdruck plétzlich ab, rufen Sie ein-
fach den Rechnungslauf in iMikel wieder auf und
klicken Sie oben rechts auf die Anzahl der Rech-
nungen (z. B. auf ,1 von 520“). Es erscheint ein
Dialog, mit welchem Sie zu einer bestimmten
Rechnung springen kénnen (z. B. auf ,254 von
5209).

Anzahl

1 vonpR20
Gcsa{;ﬂd nzahl

3933

Wenn der Druck z. B. nach der 253. Rechnung
abbricht, geben Sie ,254" ein. iMikel springt dann
zur 254. Rechnung. Wenn Sie anschlieBend auf
den Drucker klicken, lauft der Rechnungsdruck
ab dieser Rechnung weiter.

Um diese Funktion sinnvoll nutzen zu kénnen,
empfiehlt es sich, vor jedem Druck die Rechnun-
gen auf der rechten Seite z. B. nach Namen zu
sortieren. Es ist dann einfacher, den Abbruch-
spunkt zu finden, wenn die letzte gedruckte
Rechnung z. B. den Namen ,Hansen® hatte.
Denn Uber die 0.g. Funktion kann man schnell
zum Bereich mit dem Buchstaben H springen
und den Druck von dort an fortfihren.



Fenster wechseln

Zwischen verschiedenen Fenstern wechseln

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Sie kénnen in iMikel Uber die Navigationsleiste
auf der linken Seite zwischen den verschiedenen
Modulen wechseln. Jedes Modul wird in einem
neuen Fenster gedffnet, welches jedoch genau
vor das aktuelle gelegt wird. Sie sind z. B. in der
Adressverwaltung und wechseln danach in die
Unterrichtsverwaltung. Die Unterrichtsverwaltung
wird hierdurch vor die Adressverwaltung gescho-
ben. Obwohl Sie nur die Unterrichtsverwaltung
sehen, ist die Adressverwaltung dahinter immer
noch gedffnet. Sie kdnnen jetzt auch zwischen
den verschiedenen im Hintergrund gedffneten
Fenstern wechseln. Dricken Sie hierzu auf lhrer
Tastatur folgende Tastenkombinationen:

Windows:

Vorheriges Fenster: STRG + SHIFT + TAB (5)
Néchstes Fenster: STRG + TAB ()

Mac OS:

Dricken Sie die Taste F3. Hierdurch starten Sie
Exposé und sehen alle iMikel-Fenster nebenei-
nander. Klicken Sie dann in dieser Ubersicht auf
das gewilinschte Fenster und es wird anschlie-
Bend im Vordergrund angezeigt.

Ein Klick - mehrere Funktionen

Alle aufrufen - alles markieren - Suche abbrechen

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Log

Uber den Kreisel kénnen Sie in jedem Modul alle
Datenséatze aufrufen. Wussten Sie schon, dass
der Kreisel noch mehr Funktionen hat?

1. Wenn beispielsweise der Cursor in einem
Bemerkungsfeld steht und Sie dann auf den
Kreisel klicken, wird der gesamte Inhalt des Fel-

Gewusst wie...?!

des markiert. Der Kreisel dient also auch als
salles markieren“-Funktion.

2. Wenn Sie auf die Such-Lupe geklickt haben
(oder STRG + F auf der Tastatur), um eine Such-
abfrage zu beginnen, dann aber die Suche doch
abbrechen méchten, klicken Sie auf den Kreisel.
Der Suchmodus wird hierdurch beendet und
iMikel zeigt lhre vorherige Auswahl von Daten-
satzen wieder an und ruft in diesem Fall nicht
alle Datensatze auf. Der Kreisel dient also auch
als ,,Suche abbrechen“-Funktion.

Unterrichtsverwaltung

Sortieren der Teilnehmer einer Veranstaltung

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Wenn Sie in iMikel eine Veranstaltung aufrufen,
werden die Teilnehmer in einer Liste angezeigt.
Die Sortierung dieser Liste kdnnen Sie jederzeit
anpassen und iMikel merkt sich lhre Einstellung.

Ubersicht Tellnehmer Termine Info Abrechnung Statistik Chart

o M Eint o Austritt «l Name ol Geburtsdatu
01.08.2008 03.03.2003
HUI.OB.ZOOB Farlowe, Alan 05.07.2003
HUIAOB.ZDOB Petzold, Nadja 05.07.2003
HOI.OB.ZOOB 30.11.2009 Eastwood, Annika 02.06.2003
[
[

Jackman, Nina

01.08.2008 31.12.2009 Knuth, Andrea 03.05.2003
01.08.2008 31.07.2010 Kiewel, Julia 03.02.2003

[ = T = T =)

Wenn Sie z.B. die Liste wie oben gezeigt nach
Status / Farbe und anschlieBend nach Austritt
sortiert haben mdchten, fihren Sie die folgenden
Schritte durch:

1. Klicken Sie neben der Uberschrift ,Austritt* auf
das Sortier-Symbol. Die Daten sind nun nach
dem Austritt sortiert. Wenn die Daten aufsteigend
sortiert sind und Sie lieber eine absteigende Sor-
tierung winschen, klicken Sie erneut auf das
Sortier-Symbol. Die Sortierung wird bei jedem
Klick auf das Symbol zwischen auf- und abstei-
gend umgeschaltet.

2. Wenn Sie die gewlinschte Austritts-Sortierung
eingestellt haben, klicken Sie als nachstes ber
der Status / Farb-Spalte auf das Sortier-Symbol.
Die Daten werden jetzt nach dem Status sortiert.
Die Sortierung wird auch hier bei bei jedem Klick
auf das Symbol zwischen auf- und absteigend
umgeschaltet, bleibt aber innerhalb eines Status
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immer nach dem unter Punkt 1 eingestellten Kri-
terium sortiert.

Jeder Benutzer kann fir seinen Arbeitsplatz defi-
nieren, ob er die Teilnehmer einer Veranstaltung
nach Status / Farbe, Eintritt, Austritt, Name, Ge-
burtsdatum oder Instrument sortiert haben méch-
te.

Gewusst wie...?!
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IMikel Updates

Version 6.1.1

Am Dienstag, den 17.11.2009 erschien iMikel in
der Version 6.1.1. Das neuste Update erweitert
die Musikschulverwaltungslésung iMikel erneut
durch sensationelle neue Funktionen und viele
realisierte Kundenwiinsche.

Dieses Update lasst Sie noch produktiver mit
iMikel arbeiten. Hier eine Ubersicht einiger der
neuen Funktionen.

Das Update ist kostenlos im Rahmen des Soft-
ware-Pflegevertrages. FlUr das Update ist ein
neuer Lizenzschlissel erforderlich. Bitte setzen
Sie sich zur Installation des Updates und zur Zu-
stellung des neuen Lizenzschllissels mit uns in
Verbindung.

Hier eine Beschreibung der Neuheiten:

Neue Automationsfunktionen in der Druckwahl

Die Druckwahl erhalt eine neue Seriendruck-/
PDF-Erstellungsfunktion. Hierdurch kdnnen Sie
den Druck oder die PDF-Erstellung beliebig vieler
verschiedener Listen/Dokumente mit nur einem
einzigen Klick anstossen. Der Anzeige-Zeitraum
fir Stundenplédne, Anwesenheitslisten, Mitarbei-
terverzeichnis etc. kann hierbei jeweils individuell
vorgegeben werden.

iMikel Updates

Automatische Erstellung der Ordnerstruktur zur
PDF-Ablage

Bei der PDF-Erstellung wird im gewunschten
Verzeichnis automatisch die zur Ablage der PDF-
Dokumente nétige Ordnerstruktur angelegt. Die-
se entspricht hierbei den Ordnern in der Druck-
wabhl.

Durch die Ablage der PDF-Dokumente in dieser
Ordnerstruktur kénnen Sie auf Ihrem Server
leicht Uber individuelle Zugriffsrechte definieren,
welcher Mitarbeiter bestimmte PDF-Dokumente
offnen darf. Somit kann sichergestellt werden,
dass z. B. ein Hausmeister nur Raumbelegungs-
plane, ein Fachbereichsleiter aber auch Stun-
denplane und die Schulleitung sogar gebuhrenre-
levante Auswertungen einsehen kann.

Alle PDF-Dokumente werden wahlweise jeweils
durch die aktuellste Fassung Uberschrieben oder
optional entsprechend dem vorgegebenen Zeit-
raum automatisch in Unterverzeichnisse abge-
legt. Stundenplane fur den Monat Oktober 2009
werden auf Wunsch z. B. automatisch im Ver-
zeichnis .../Stundenpl&dne/200910/ abgelegt. So-
mit erhalten Sie jederzeit eine vollstdndige und
automatische Archivierung aller Dokumente.
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Name ot
¥ || Unterrichtsdaten
¥ || Stundenpline
v | Stundenplan (Hoch)
v |l 200911
%| Adams Delta.pdf
|*¥| Chalke Beate.pdf
%| Hagen Bianca.pdf
[% Linnartz Birthe.pdf
%| Linnartz Gundis.pdf
|¥| Makatsch Robin.pdf
%| Paige Nick.pdf
|¥| Sanchez Katy.pdf
%| Schifer Bob.pdf
:-“ Schuhmacher Joss.pdf
%| Smith Armin.pdf
:— Steele Katharina.pdf
% Thomas Meret.pdf
[% Twain Delta.pdf
Tyler Delta.pdf
Tyler Cudrun.pdf
%| Virieux Evan.pdf
¥ || Verzeichnisse
¥ || Adress- & Telefonverzeichnis
|¥| Adress- Telefonverzeichnis.pdf
¥ || Fachbereichsverzeichnis
|¥| Blockflote.pdf
%| Gitarre.pdf
¥| Grundfacher.pdf
¥| Holz- und Blechblaser.pdf
'*‘ Musiktherapie.pdf
¥| Popular.pdf
%| Streicher.pdf
%| Tasteninstrumente.pdf
¥ || Mitarbeiterverzeichnis
%| Mitarbeiterverzeichnis.pdf

Die neue Serienverarbeitungsfunktion ist in das
Automationsmodul eingebunden. Hierdurch kann
die Verarbeitung automatisiert in der Nacht
gestartet werden. Es kdénnen zum Beispiel Mitar-
beiterverzeichnisse, Anwesenheitslisten, Stun-
denplane etc. automatisch und regelméssig in
der Nacht im PDF Format auf ihrem Server
gespeichert werden. Die voreingestellten Zeit-
raume passen sich hierbei auf Wunsch automa-
tisch an das aktuelle Datum an. Sie kénnen z. B.
fir eine Anwesenheitsliste den Zeitraum vom
01.10.2009 bis 31.12.2009 hinterlegen und fest-
legen, dass dieser Zeitraum automatisch 7 Tage
vor Ablauf angepasst werden soll. Sobald das
Automationsmodul nach dem 23.12.2009 in der
Nacht neue Anwesenheitslisten im PDF-Format
generiert, wird der Zeitraum automatisch auf den
01.01.2010 - 31.03.2010 umgestellt. Die Ablauf-
frist ist hierbei flir jede Liste individuell einstell-
bar. Die Lange des voreingestellten Zeitraums
wird automatisch erkannt und in den Folgezeit-
raum Ubernommen.

iMikel Updates

Automatische Wiederholung/Aktualisierung

Fur jede Liste lasst sich definieren, in welchem
Turnus diese automatische Erstellung wiederholt
werden soll. Sie kénnen z. B. einstellen, dass
das Mitarbeiterverzeichnis im PDF-Format alle 7
Tage und Stundenpléne alle 14 Tage aktualisiert
werden. Uber diese neue Funktionen liegen auf
Ihrem Server immer die neuesten PDF-Doku-
mente. Fachbereichs-, Bezirks-, Stadtbereichslei-
ter, Verwaltung, Schulleitung oder Hausmeister
kénnen somit jederzeit schnell auf aktuelle Daten
zugreifen, ohne in iMikel nachschauen oder im
Sekretariat nachfragen zu missen.

Neues Bemerkungsfeld fiir Anwesenheitslisten/
UAVs

In Anwesenheitslisten/UAVs kann jetzt je Bele-
gung eine Bemerkung angezeigt werden.

16:30 -17:30 [60] Jazz fiir Kids 60 Min Amelie-Fried-Schule Raum 1
E  Head, Michelle 10/09 © 48724 83

Bass
Grant, Jack 12.05.1991 [18] 08/02 © 2843227 Dj:’

Gitarre
Cocker, Lukas 17.09.1989 [20] 04/08- 12109 ) 587 35 39 1
Lukas winscht eine Umimeldung zu Herm Fraser. Was ist ier vorgefallen? Schulleitung E—
bittet um Riicksprache.
Geldof, Heinz 18.06.1992 [17] 01/05 © 329988 D:D

Klavier
Papenburg, Harrison 03.01.2001(8] 01/06 © 1973332 OO

Saxophon
Lohan, Maria 12.09.1994 [15] 01/05 © 25045 33 D:D
Maria méchte geme noch in einer weiteren Band mitspielen. Hast Du eine Ides, in welcher .
Band sie noch passen kénnte?
Matthéus, Penny 09.06.1992 [17] 01/03 © 42766 89 01

Schlagzeug
Dushku, Heike 03.12.1993 [15] 01/05 © 40794 Dj:\

Trompete
Mitra, Deborah 01.04.2001[8] 01/06 © 364376 Djj
Wild, Hans 03.08.1992 [17] 08105 © 5827223 1

Hierzu gibt es in der Unterrichtsverwaltung im
Bereich Bemerkungen einen neuen Reiter ,L*
(Hinweis fur Lehrkraft).

Kontakt Bemerkungen Vorkenntnisse Historle Vorsplele
Lukas wiinscht eine Ummeldung zu Herrn Fraser. Was ist hier vorgefallen? Schulleitung bittet um Riicksprache.

FNA®

Angabe von Instrument/Stimme auf Anwesen-
heitslisten/UAVs

In Anwesenheitslisten/UAVs kdénnen jetzt gréBere
Gruppen (Streicherensemble, Orchester, Big-
bands etc.) nach Instrument/Stimme gegliedert
dargestellt werden.
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20:00 -21:00 [60]
Bass

Jazz-Combo 60 Min Amelie-Fried-Schule Raum 1

Isaak, Peta 30.08.1985 [24] 08/05 © 116790 E]:]:['
Gesang
Polzin, Bettie 28.03.1987 [22] 08/05 © 143654
Potente, Paula 05.03.1991 (18] 08/05 © 4031957
van Bergen, John 27.08.1985 [24] 08/05 © 676479
Gitarre
Mouskouri, Boy 31.10.1987 [22] 08/05 © 60953 14 D:ED
Schlagzeug -
Freeman, Max 01.07.1987 [22] 01/06 o114

Weitere Optimierungen Anwesenheitslisten/
UAVs und Stundenplane

In Anwesenheitslisten/UAVs kann jetzt zwischen

den einzelnen Veranstaltungen eine Trennlinie
angezeigt werden.

Die Anzeige der Deputate auf Anwesenheitslisten
und Stundenplanen wurde optimiert und zeigt
nun auch die Summe 0,00 an.

Weitere Listen in Druckwahl
Es gibt diverse neue Listen in der Druckwabhl:

* Lehrerverwaltung > Druckwahl > Verzeichnisse
> Fachbereichsverzeichnis: Zeigt je Fachbereich
die Lehrkrafte mit Tag, Belegungszeitraum, Un-
terrichtsorten und Arealen.

+ Lehrerverwaltung > Druckwahl > Verzeichnisse
> Telefonverzeichnis: Zeigt wie das Adress & Te-
lefonverzeichnis die Lehrkrafte mit Kontakten,
Fachangaben etc. allerdings exkl. der Lehrerad-
ressen.

+ Adressverwaltung > Druckwahl > Adress- & Te-
lefonlisten > Telefonbuch: Zeigt die aufgerufenen
Personen mit Kontakten im Telefonbuch-Stil.

+ Adressverwaltung > Druckwahl > Adress- & Te-
lefonlisten > Telefonbuch inkl. Adressen: Zeigt
die aufgerufenen Personen mit Kontakten und
Adressen im Telefonbuch-Stil.

« Unterrichtsverwaltung > Druckwahl > Ubersich-
ten > Teilnehmer Adressubersicht je Wohnort:
Zeigt die aufgerufenen Unterrichtsteilnehmer mit
Name, Geburtsdatum und Adresse unterteilt nach
Wohnorten zur Weitergabe an Partner-Gemein-
den.

+ Unterrichtsverwaltung > Druckwahl > Wartelis-
tendaten > Warteliste mit Belegungsubersicht:
Zeigt die aufgerufenen Wartelisteneintrage mit
Name, Adresse, Geburtsdatum, Bemerkung, Vor-

iMikel Updates

kenntnissen, Wunschfach, -Lehrer etc. und zeigt
zudem eine Ubersicht der bisherigen Belegungen
der Teilnehmer an. Hierbei kann Uber den Zeit-
raum angegeben werden, welche Zeit in dieser
Vita berticksichtigt werden soll.

* Honorarverwaltung > Druckwahl > Honorarab-
rechnungen: Druckt die aufgerufenen Honorarab-
rechnungen bzw. je nach eingestelltem Zeitraum
die Abrechnungen je Kreditor.

Optimierung der Gebiihrenberechnung

Das Modul zur Berechnung von Unterrichtsge-
blhren und Instrumentenmieten wurde optimiert.
Die Berechnung lauft schneller und kann jetzt auf
mehreren Computern gleichzeitig durchgefihrt
werden.

Bei der Neuberechnung der Geblhren eines
Kontos wird jetzt zu Beginn der Berechnung im
Konto ein Rettungsring gesetzt und nach erfolg-
reicher Berechnung wieder entfernt. Sollte eine
Berechnung unvorhergesehen abgebrochen wer-
den (zum Beispiel durch drliicken der ESC-Taste),
so finden Sie im Konto jederzeit einen deutlichen
Hinweis auf die nur teilweise berechneten Ge-
buhren. Die Berechnung kann spéter Uber den
Befehl ,Dieses Konto erneut berechnen“ wieder-
holt gestartet werden.

Neues Verfahren bei Anderung der Gebiihren
vor Filligstellung / Rechnungserstellung

Ausgangssituation: Sie haben eine Familie mit
zwei Kindern erfasst und flr diese bereits Ge-
bahren berechnet, aber noch keine Rechnung
erstellt.

Mustermann, Kind 1
Blockfléte Einzel 30 Min Félligkeit Erstellung
58,00 Gebihr

-5,80 GeschwisterermaBigung
52,20

Mustermann, Kind 2

Gesang Einzel 30 Min
58,00 Gebihr
-5,80 GeschwisterermaBigung
52,20

Falligkeit Erstellung

Nun wird noch vor der Rechnungserstellung ein
drittes Kind hinzugeflgt, was in diesem Beispiel
zu einer Anderung der GeschwisterermaBigun-
gen auch fur die bereits vorhandenen zwei Kin-
der fuhrt.
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Bisher: Wenn sich vor Erstellung einer Rechnung
eine Gebulhr &ndert, wurde zunéchst die vorhan-
dene Gebuhr storniert und dann der neue Betrag
gebucht.

Monat 01.11.2009

Mustermann, Kind 1
Blockflgte Einzel 30 Min
58,00 Gebihr

Falligkeit Erstellung

-11,60 GeschwisterermaBigung
46,40

Mustermann, Kind 2
Gesang Einzel 30 Min
58,00 Gebihr

Falligkeit Erstellung

-11,60 GeschwisterermaBigung
46,40

Mustermann, Kind 3

Klarinette Einzel 30 Min
58,00 Gebihr
-11,60 GeschwisterermaBigung
46,40

Falligkeit Erstellung

Hierdurch entstehen schon vor der Rechnungs-
erstellung Stornobuchungen.

Neu: Wenn sich nun vor Erstellung einer Rech-
nung etwas an den Gebuhren veréndert, werden
die bisherigen Buchungen aktualisiert. Ein Stor-
nieren und Neubuchen entféllt. Das geschieht so
lange, bis die Betrdge durch die Rechnungs-
erstellung fallig gestellt wurden. Sie kdnnen also
Ihre Eingaben beliebig oft korrigieren, ohne dabei
lange Storno-Listen zu verursachen.

Monat 01.11.2009 1von1

Mustermann, Kind 1

Blockfléte Einzel 30 Min Falligkeit
58,00 Gebiihr
-11,60 GeschwisterermaBigung
46,40

Erstellung

Mustermann, Kind 2

Gesang Einzel 30 Min Falligkeit
58,00 Gebiihr
-11,60 GeschwisterermaBigung
46,40

Erstellung

Mustermann, Kind 3

Klarinette Einzel 30 Min Falligkeit
58,00 Gebihr
-11,60 GeschwisterermaBigung
46,40

Erstellung

Diese Funktion aktivieren Sie in den Einstellun-
gen der Buchhaltung unter dem Reiter ,Berech-
nung“, indem Sie den Haken bei ,Gebuhren/
Mietberechnung: Noch nicht fallig gestellte Bu-
chungen bei einer Anderung ,liberschreiben*
statt ,stornieren und neu buchen* setzen.

iMikel Updates

Optimierte Gebiihreniibersichten

Stornos werden jetzt automatisch abgeblendet
dargestellt. Uber die Besen-Taste in der Kopfzei-
le kbnnen Stornos aus der Anzeige ausgeschlos-
sen werden.

[ cnicszen | >

Monat 01.11.2009

(i

Jénicke, Gotz
Klavier Einzel 30 Min Falligkeit
58,00 Gebuhr
2,50 Klavierzuschlag
-6,05 SozialermaBigung
54,45

Erstellung

Gebuhrenubersichten kdnnen jetzt Uber das
Druckersymbol in der Kopfleiste gedruckt wer-
den.

Mandantenmodul

Beim Anlegen eines neuen Mandanten werden
samtliche Einstellungen (Rechnungstexte, Logos
etc.) des vorher angezeigten Mandanten Uber-
nommen. Wahlen Sie hierzu einen beliebigen
Mandanten als Vorlage und erzeugen sie an-
schlieBend uUber die "Plus"-Taste den neuen
Mandanten. Sie kdnnen diesen anschlieBend
umbenennen und die aus dem vorherigen Man-
danten tbernommenen Vorgaben anpassen.

Individuelle Zahlweise/Félligkeiten je Mandant

In den Mandanteneinstellungen kann jetzt unter
-> Sonstiges eine individuelle, von der Standard-
vorgabe abweichende Zahlweise eingetragen
werden. Diese wird bei der Vergabe eines neuen
Kassenzeichens automatisch als Zahlweise in
das Konto Gbernommen. Hierliber kann z. B. ge-
regelt werden, dass fiur den Mandanten Musik-
schule ,monatlich“ als Standard-Zahlweise ver-
wendet wird, der Mandant ,Instrumentenverleih
aber eine jahrliche Abrechnung vorsieht.

Exportfunktion im Mahnwesen

Die Mahnvorschlagsliste enthélt eine neue Ex-
portfunktion. Im Kopf der Mahnvorschlagsliste
kénnen die Daten Uber das Diskettensymbol als
Excel-Datei exportiert werden. Uber diese Funk-
tion kdnnen die ausstehenden Forderungen z. B.
zur Weiterbearbeitung an andere Verfahren U-
bergeben werden.
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Riickwirkende Honorar-Nachberechnung

Eine lang erwartete Funktion: Bei der Erstellung
einer neuen Honorarabrechnung kann jetzt an-
gegeben werden, wie viele Monate rickwirkend
vorherige Honorarabrechnungen geprift werden
sollen. Hieraus resultierende Nachberechnungen
werden automatisch in die neue Honorarabrech-
nung einbezogen.

01.12.2009
e 0
v

Nachberechnungen werden jetzt in einer neuen
Honorarabrechnung gesondert ausgewiesen.

Unterricht sonstige Buchungen

88,80 0,00 €
66,60 0,00 ¢
66,60 0,00 €
5550 0,00
66,60 0,00 ¢
188,70 0,00 ¢
5550 0,00 ©
66,60 0,00 ¢

Querflte Einzel 30 Min

Querfléte Gruppe 45 Min
Querfiéte Partner 45 Min
Schlagzeug Einzel 30 Min

Schlagzeug Partner 30 Min

NeNWRNWN
N o
@ o
38

N N N N )

E

E

E

E

Eu Schlagzeug Gruppe 45 Min
E

E Trompete Einzel 30 Min

E

Trompete Partner 45 Min
Nachberechnung Monat 01.10.2009

Eu Schlagzeug Partner 30 Min 2 2,67 2 22,20 0,00 ¢
Nachberechnung Monat 01.09.2009

Eu Schlagzeug Partner 30 Min 2 2,67 5 55,50 0,00 ¢
Nachberechnung Monat 01.08.2009

Eu Schlagzeug Partner 30 Min 2 2,67 3 3330 0,00 ¢

Eine Honorarabrechnung zeigt neben der Anzahl
der Unterrichtseinheiten auch die Anzahl der er-
teilten Termine unter Berlcksichtigung von Feier-
tagen und Ferien an.

Honorarabrechnungen kdnnen jetzt je Mandant
im DTAUS-Format an Banken Ubergeben wer-
den. Der Verwendungszweck ist jetzt je Mandant
im Startfenster unter > Einstellungen > Mandan-
ten > DTAUS-Dateien individuell einstellbar.

Musikschule Musterhausen
Bankleltzahl 28050100
15426794
ck Musikschulgebihr
MacGiro 6

e Honorare 10/2009

Das Honorarabrechnungsmodul kann jetzt aus
der Unterrichtsverwaltung gedéffnet werden. Hier-
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bei 6ffnet das Modul automatisch den Reiter "Ab-
rechnungen" oder den Reiter "Kreditoren".

Statistikmodul

+ Das Statistikmodul zeigt im Kopfteil der Ergeb-
nisse neben der Summe und der Anzahl der Da-
tensétze jetzt auch Minimum, Maximum und
Durchschnitt an.

+ Der Statistikbereich wurde um einige Auswer-
tungsfunktionen erweitert. U. a. Gibt es nun zu-
satzliche Madoglichkeiten zur Auswertung der
Lehrkréfte nach Status, Alter, Geschlecht, Depu-
tat-Saldo und Wohnort.

+ Die Suchfelder wurden um zusatzliche Filter
(z. B. Eintritt, Austritt, Belegungsbeginn, Lehrer
Geschlecht, Veranstaltung Bezeichnung,
Veranstaltung freie Platze, Veranstaltung Teil-
nehmer Max, Veranstaltung Teilnehmer Min
u.v.m.) erweitert.

* In jeder Teilstatistik kann jetzt der Zeitraum
angepasst werden, ohne dass samtliche vorher
berechneten Ergebnisse geléscht werden. Wenn
Sie zum Beispiel eine Auswertung der Gebuhren
far den Zeitraum 1.1.2000 bis 31.12.2009
berechnet haben, kénnen sie anschlieBend das
Beginndatum zum Beispiel auf den 1.1.2009
umstellen. iMikel aktualisiert dann bei jeder
zuklnftigen Berechnung nur noch den Zeitraum
ab dem 1.1.2009 und s&amtliche vorher
berechneten Ergebnisse zwischen dem 1.1.2000
und dem 31.12.2008 bleiben erhalten. Uber die
neue Taste "Ergebnisse auBerhalb des vorgege-
benen Zeitraums I6schen" kénnen sie bei Bedarf
altere Ergebnisse entfernen. Zudem kann diese
Option je Teilstatistik dauerhaft aktiviert werden,
so dass iMikel automatisch Ergebnisse vorheri-
ger Zeitraume entfernt.

+ Wenn Sie z.B. taglich eine Statistik der offenen
Posten erstellen lassen, haben Sie jederzeit den
berechneten Stand von heute, gestern, vor-
gestern etc. in iMikel verfligbar. Wenn Sie einen
solchen Bericht nach Excel exportieren, wird
automatisch der aktuellste Stichtag aller Teilsta-
tistiken exportiert. Sie haben somit im Excel-Ex-
port eines Berichtes immer die aktuellsten
berechneten Zahlen, in den Teilstatistiken und
Diagrammen in iMikel aber immer einen Gesamt-
verlauf verflgbar.
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« Statistiken kénnen jetzt je Zeitraum/Turnus op-
tional Uber den gesamten Zeitraum oder als
Stichtag zum Beginn des Zeitraumes berechnet
werden. Hierzu kann die Option "Auswertung
zum Stichtag je Zeitraum/Turnus-Beginn" akti-
viert werden.

Dokumentenmanagement / Korrespondenzen-
modul /Wiedervorlagen

Das Korrespondenzenmodul wurde neu gestaltet.
Korrespondenzen kénnen nach Empfanger, Text-
vorlage, Wiedervorlage- und Erstellungsdatum
sortiert werden.

Wiedervorlagen werden jetzt auch im Startfenster
angezeigt und kénnen direkt von dort aus aufge-
rufen werden.

Wiedervorlagen kénnen von jedem Anwender als
erledigt gekennzeichnet werden. Hierbei wird in
der Korrespondenz eingetragen, welcher Anwen-
der zu welchem Zeitpunkt eine Korrespondenz
als erledigt gekennzeichnet hat.

Wenn ein Anwender eine Korrespondenz als er-
ledigt kennzeichnet, die er selbst erstellt hat, wird
das Wiedervorlagedatum automatisch entfernt.
Wenn ein anderer Anwender eine Korrespondenz
als erledigt kennzeichnet, die er nicht selbst
erstellt hat, bleibt das Wiedervorlagedatum far
den urspringlichen Verfasser der Korrespondenz
erhalten.

Wenn eine Korrespondenz auf erledigt gesetzt
wird, kann zusatzlich ein Kommentar zum Vor-
gang in der Korrespondenz hinterlegt werden.

Neue Platzhalter

Es gibt jetzt fur die Erstellung von Textvorlagen
die folgenden zusétzlichen Platzhalter:

sinventar.Baujahr”

snventar.Details“

sinventar.Hersteller”

snventar.Info“

sinventar.Kaufdatum*
sinventar.Versicherungswert”
snventar.Zustand“
sveranstaltung.AnzahlTeilnehmerMin“
sveranstaltung.AnzahlTeilnehmerMax*
sveranstaltung.AnzahlTeilnehmer*
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sveranstaltung.AnzahlFreiePlaetze“
svorspiel.Datum®
»vorspiel.Bezeichnung”
svorspiel.Bemerkung”
svorspiel.Kategorie®

Neue Ubersicht in Inventarverwaltung

Das Inventarverwaltungmodul enthélt eine neue
Ubersicht. Hierin kann das Inventar nach
Kategorie, Inventarnummer, Bezeichnung, Her-
steller, Kaufpreis, Standort, Raum, ,Verleih még-
lich® und Nutzer sortiert werden. Am Ende der
Ubersicht finden Sie die Summe der Anschaf-
fungskosten. Im Ausdruck wird innerhalb der
Teilsortierungen ebenfalls eine Summe
angezeigt. Somit kénnen sie zum Beispiel Ihr
Inventar nach Standorten sortieren und je Stand-
ort die Summe des dort vorhandenen Inventars
angezeigt bekommen.

Sortierfunktion in Veranstaltungsubersicht

In der Unterrichtsverwaltung kann die Teilneh-
meransicht im Bereich Veranstaltungen jetzt
nach Status/Farbe, Eintritt, Austritt, Teilnehmer,
Geburtsdatum, Instrument sortiert werden. Somit
kénnen jetzt auch Daten aus der Vermittlung
(Status gelb o. rot) direkt am Anfang der Liste
angezeigt werden.

Ubersicht Tellnenmer Termine Info Abrechnung Statistik Chart
ol ol E ol Aus o Name o Geburtsdatu

01.08.2008 03.03.2003
01.08.2008 Farlowe, Alan 05.07.2003
01.08.2008 Petzold, Nadja 05.07.2003
01.08.2008 30.11.2009 Eastwood, Annika 02.06.2003
01.08.2008 31.12.2009 Knuth, Andrea 03.09.2003
01.08.2008 31.07.2010 Kiewel, Julia 03.02.2003

Jackman, Nina

[ - T - - )

Neue Felder in Unterrichtsverwaltung -
Veranstaltung > Abrechnung

In der Unterrichtsverwaltung im Bereich
Veranstaltung > Abrechnung werden jetzt die
Haushalt/ Controlling-Angaben des Unterrichts-
faches angezeigt. Hierdurch kénnen jetzt direkt
in der Unterrichtsverwaltung die Veranstaltungen
eines bestimmten Fachbereiches, Unterrichtsar-
ten, Kostenstellen etc. aufgerufen werden und
anschlieBend z. B. uber die AdHoc-Auswertung
analysiert werden.
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Veranstaltungen

01.08.2008

Friherziehung 75 Min € 6 fi 6

Upersicht ~ Telnenmer  Termine Info  Abrechnung  Statistik  Chart

Haushalt / Controlling
Musikschule
40.12000
33.003
3.0330.22000.2
Elementarbereich
Grundausbildung

Gruppenunterricht

Lehrer/Personalverwaltung

Im Menu Filter gibt es jetzt den Befehl "nur Per-
sonal mit freien Stunden anzeigen (Auswahl)“.
Der Befehl bezieht sich auf die zuvor aufgerufe-
nen Datensatze. Sie kdénnen also z.B. zunéchst
die Lehrkrafte des Fachbereiches ,Tasteninstru-
mente“ aufrufen und anschlieBend die Auswahl
Uber den Filter auf die Lehrkrafte eingrenzen, die
noch freie Stunden haben.

Kassenschnittstelle

Die Annahme/Anderungsanordung enthélt jetzt
als erste Seite ein Deckblatt mit Angabe der
Summe, Zu- und Abgéange je Mandant.

Kontenverwaltung

Neben dem Kassenzeichen in der Kontenverwal-
tung (Reiter Konten) wird jetzt eine Taste zum
Kopieren des Kassenzeichens angezeigt. Uber
diese Taste kann das Kassenzeichen in die Zwi-
schenablage kopiert und z.B. in einer externen
Buchhaltung (z. B. SAP) als Suchbegriff einge-
fugt werden. Ein Klick auf die Taste mit gedruck-
ter ALT-Taste kopiert das Kassenzeichen ohne
Trennzeichen als reinen Text (1071021786 statt
1.07.102178.6).

Kassenzeichen

elchen 1.07.102178.6 -

dant Musikschule

Rechnungserstellung/Rechnungslauf

In den Vorgaben zum Rechnungslauf kann jetzt
unter dem Reiter ,Optionen“ eine Ausgangs-
Rechnungsnummer fur den Rechnungslauf vor-
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gegeben werden. Wird in diesem Feld keine
erste Rechnungsnummer angegeben, erfolgt die
Vergabe der Rechnungsnummer automatisch
nachfolgend der zuletzt erstellten Rechnung.

Des Weiteren kann der Block mit der Angabe der
Anderungen (bisher, Anderung, neu) deaktiviert
werden, wenn die Ausgabe dieser Informationen
auf Rechnungen nicht gewilinscht ist.

- gsla ©

Vorgang Optionen

Rechnungsdruck ohne ,,Abbucher*

In dem Einstellungen zum Rechnungsdruck
kénnen jetzt Rechnungen flir Zahlungspflichtige
mit Einzugserméchtigung (Kennzeichen Abbu-
cher) ausgeschlossen werden.

V Nullrechnungen vom Seriendruck ausschlieGe
V Abbucher" ausschlieBe

Vereinfachung des Einzel-Rechnungsdrucks

In den Einstellungen zum Rechnungsdruck kann
man definieren, dass z.B. Nullrechnungen vom
Rechnungsdruck ausgeschlossen werden sollen.
Hat man aber eine solche Rechnung bewusst
aufgerufen und moéchte diese drucken, musste
man bisher erst die Ausgabe-Einstellungen an-
passen. Ab dieser Programmversion werden die
~Ausschluss“-Vorgaben ignoriert, wenn bewusst
nur eine Rechnung (Anzahl 1 von 1) aufgerufen
wurde und auf das Druckersymbol geklickt wird.
Somit kann man eine Rechnung jederzeit
drucken. Dies gilt auch dann, wenn die Rech-
nung als ,zuriickgesetzt“ gekennzeichnet ist.
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Bankleitzahlenverzeichnis

Das Bankleitzahlenverzeichnis kann jetzt auch
ohne Internetanschluss aktualisiert werden. Soll-
ten Sie aufgrund von Zugriffssperren auf das
Internet bisher Probleme bei der Aktualisierung
des Bankleitzahlenverzeichnisses gehabt haben,
setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung.

Fehlerbehebungen

+ Das Mahnwesen enthélt einige Fehlerkorrektu-
ren. In einigen Féllen konnte es vorkommen,
dass ein Zahlungspflichtiger auf der Mahnvor-
schlagsliste stand, wenn er mit vergangenen Fal-
ligkeiten im Rulckstand war, aber bereits fur die
Zukunft Gutschriften eingetragen waren. Dieses
Problem wurde behoben.

+ Werden neue Honorarabrechnungen direkt tber
den Bereich ,Meine Funktionen“ im Startfenster
erstellt, werden jetzt automatisch vorher alle
Kreditoren aufgerufen, auch wenn das Honorar-
modul vorher an diesem Tag noch nicht benutzt
wurde.

Weitere Optimierungen

Eine Vielzahl weiterer Programmfunktionen
wurde optimiert. Einige Funktionen laufen jetzt
noch schneller.

Fenster lassen sich lber die neu positionierten
Schliessen-Tasten schliessen.

lhre Ideen sind uns wichtig

Sie haben eine Idee fur iMikel? Oder lhnen fehlt
etwas? Besuchen Sie uns im Internet auf
www.imikel.de. Unter -> Support -> Wunschliste
(http://imikel.de/support/wishlist/form.php) kdnnen
Sie uns lhre Idee zukommen lassen

iMikel Updates
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Version 6.0
(online seit 07.06.09)

Neue Kalender-Funktion

Aus der Lehrer-/Personalverwaltung und aus der
Unterrichtsverwaltung kann jetzt direkt ein neuer
Kalender mit den Unterrichtsdaten einer Lehrkraft
aufgerufen werden.

Banaissa, Ant © 6 ©,

Dieser neue Kalender bietet lhnen eine Vielzahl
neuer Funktionen:

« Unterrichtstermine kénnen mit der Maus belie-
big verschoben werden.

. Uberschneidende Unterrichtstermine kd&nnen
angezeigt werden.

« Ein Termin kann selektiert und Uber die
Bearbeitenfunktion (Bleistift-Symbol) direkt der
Ummeldeassistent aufgerufen werden.

« Ein Termin kann selektiert und Uber die Pfeil-
taste direkt die Veranstaltung in der Unter-
richtsverwaltung aufgerufen werden.

- Alle Termindnderungen kénnen Uber die Spei-
chern-Taste (griner Haken) mit einem Klick
gespeichert werden.

« Alle Termindnderungen kdnnen uber die Abbre-
chen-Taste (rotes Kreuz) mit einem Klick abge-
brochen werden.

« Aus der Lehrerliste kann jederzeit der Stun-
denplan eines anderen Lehrers aufgerufen
werden.

. Uber das Schnellsuchfeld kann jederzeit die
Lehrerliste auf bestimmte Lehrer reduziert wer-
den.
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- Termine werden je nach Status (Warteliste,
Vermittlung, Bestand) farbig angezeigt.

- Termine, die innerhalb der n&chsten 4 Wochen
durch Abmeldungen frei werden, werden
schwarz dargestellt und zeigen das Austrittsda-
tum im Kopf des Termins an.

« Wird ein Termin mit gedrlckter Alt-Taste ver-
schoben, Ubernimmt er nicht nur den neuen
Tag und eine neue Uhrzeit, sondern auch den
Unterrichtsraum des vorher an diesem Tag
stattfindenden Termins.

- Uber einen Kilick in einen freien Zeitraum kann
ein neuer Termin angelegt werden und Uber die
Plustaste der Anmeldeassistent aufgerufen
werden. Dieser zeigt bereits sédmtliche Unter-
richtsdaten (Veranstaltungsort/-raum, Lehrer,
Fach) aus einem vorherigen Termin an. Die
Daten kénnen im Anmeldeassistenten jederzeit
angepasst werden.

- Termine kbnnen wahlweise ab der im Kalender
eingestellten Woche verlegt oder tber ein An-
kreuzfeld nur einmalig in dieser Woche verlegt
werden.

B03 ) @ =

Vi
&y

Termin nur einmalig verlegen

Neue Ubersicht in der Druckwahl der Unter-
richtsverwaltung

Die Druckwahl der Unterrichtsverwaltung enthélt
jetzt im Ordner ,Ubersichten* eine neue
Belegungstibersicht je Areal/Lehrer/Teilnehmer
(inkl. Adresse)

Neue Ad-Hoc Auswertungsfunktion fiir die
Warteliste

Der Wartelistenbereich der Unterrichtsverwaltung
erhélt eine neue Ad-Hoc Auswertungsfunktion.

Die Auswertung kann Uber ein neues Statistik-

Symbol im Kopfbereich eines Wartelisteneintra-
ges gestartet werden.

Warteliste Daten ol + +

23.11.2005
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Die Ad-Hoc Auswertung wertet die in der Bele-
gung eingetragenen Wunschfécher und Wunsch-
areale aus und zeigt schnell die aktuelle Position
des Eintrages nach verschiedenen Kriterien an.

App_Unterricht - 2

AdHoc-Auswertung

Auswertung der Wartelistenposition von
Heerwagen, Hans

Blockfléte (Entenhausen) Gesamtanzahl: 9
Position nach Prioritat 5
Position nach Anmeldedatum 7
Blockfléte (Ofenerdiek) Gesamtanzahl: 2
Position nach Prioritat 1
Position nach Anmeldedatum 2
Klarinette (Entenhausen) Gesamtanzahl: 1
Position nach Prioritat 1
Position nach Anmeldedatum 1
Klarinette (Ofenerdiek) Gesamtanzahl: 2
Position nach Prioritat

Position nach Anmeldedatum 2

100 o od Blattern

Uber die Kopierenfunktion kann das Ergebnis in
die Zwischenablage kopiert und weiterverarbeitet
werden.

Neuer Anmeldeassistent fiir Wartelisteneintrage

Uber das Optionenfenster im Anmeldeassisten-
ten kann jetzt ein neuer Auswahldialog aktiviert
werden.

Uber diesen Dialog kénnen mehrere Wunschein-
trage eines neuen Schilers erfasst werden.

Die Anzeige kann optional mit dem Instrument
oder dem Areal beginnen. Der Assistent zeigt in
den folgenden Spalten automatisch die passen-
den Daten an. Die Wunschdaten mussen nur
noch angeklickt werden. Uber die Plus-Taste
kénnen jederzeit weitere Instrumenten-/Fach-
wilnsche hinzugefiigt werden.
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Zudem enthalt der neue Assistent Felder zur
Erfassung von Bemerkungen zu einem bestimm-
ten Wunschinstrument oder zur Eingabe von
Notizen zum Teilnehmer, Zahlungspflichtigen
oder zur Erfassung von Vorkenntnissen.

Erweiterung des Statistikmodules

Der Bereich ,Vorspiele® aus der Unterrichtsver-
waltung kann jetzt Gber das Statistikmodul statis-
tisch ausgewertet werden. Hierbei stehen diverse
Teilsortierungs-Optionen zur Verfiigung. Alle Vor-
spiele kénnen nach Kriterien gefiltert werden.
Vorspiele kénnen im Kontext zu Belegungszah-
len, Veranstaltungen etc. dargestellt werden.

Die Auswertungen der Unterrichtsverwaltung
kénnen um weitere Kriterien teilsortiert werden
(u.a. nach Areal/Instrument/Lehrer/Unterrichts-
ort).

Erweiterung der PDF-Ausgabe von Rechnungen

Wird ein Rechnungslauf im PDF-Format ausge-
geben, werden die PDF-Dateien bisher nach dem
Kassenzeichen benannt (z.B. 1071021786.pdf).
Uber die neue Option ,Empfénger als Dateina-
me“ kénnen die PDFs jetzt auch unter dem Na-
men des Zahlungspflichtigen gespeichert wer-
den. Da ein Zahlungspflichtiger mehrere Kassen-
zeichen haben koénnte, wird das Kassenzeichen
an den Namen angehangt (z.B. Meier Hans
1071021786.pdf).

Sie haben eine Idee fir iMikel? Oder lhnen fehlt
etwas? Besuchen Sie uns im Internet auf
www.imikel.de. Unter -> Support -> Wunschliste
(http://imikel.de/support/wishlist/form.php) kdnnen
Sie uns lhre Idee zukommen lassen.
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iMikel Tastaturbefehle OS X

2 ()
¥ (d) O
() X
2 ()
R ()
R (%)
¥ (8) O
¥ (#) X
0 X
% ()
R ()
R (%)
i (6) O
% ()
¥ (#) O

Alle Datensétze aufrufen (bzw.
alles auswahlen, wenn der Cur-
sor in einem Feld steht)

Ausgeschlossene anzeigen (alle
anderen/nichtaufgerufenen
Datensétze anzeigen)

Aktuell aufgerufene Datensatze
auf “nur aktive” eingrenzen

Kopieren

Datensatz I6schen

Datensétze suchen

Datensétze suchen (bisherige
Auswahl wird um das Sucher-
gebnis erweitert)

Datensétze suchen (bisherige
Auswahl wird auf das Sucherkri-
terium eingegrenzt)

Letzte Suchabfrage bearbeiten

Aus Index einfligen

Kriterium ausschlieBen

Neuer Datensatz (Neue / weite-
re Suchabfrage, wenn im
Suchenmodus)

Neues Fenster (Duplikat des

bisherigen Fensters)

Datei 6ffnen

Datei vom Server 6ffnen

38 (&)

3 (&)

3 (%)

8 (&)

8 (&)

38 (&)

3 (&)

38 ()

38 (&)

8 (&)

iMikel Tastaturbefehle

Programm beenden

Einsetzen

Datei bzw. Fenster schlieBen

Alle Dateien schlieBen

Ausschneiden

Ruckgéngig

Diesen Datensatz ausschlieBen

Mehrere Datensétze ausschlieBen

Alle anderen Datenséatze aus-
schlieBen

Vorwérts Blattern

Ruckwarts Blattern

Gehe zum ersten Datensatz

Gehe zum letzten Datensatz

22



iMikel Tastaturbefehle

IMikel Tastaturbefehle Windows

STRG
STRG iy
STRG  ALT
STRG
STRG
STRG
STRG 200
STRG  ALT
i ALT
STRG
STRG
STRG
STRG 200
STRG
STRG i

Alle Datensétze aufrufen (bzw.
alles auswahlen, wenn der Cur-
sor in einem Feld steht)

Ausgeschlossene anzeigen (alle
anderen/nichtaufgerufenen
Datensétze anzeigen)

Aktuell aufgerufene Datensatze
auf “nur aktive” eingrenzen

Kopieren

STRG

Datensatz I6schen

Datensétze suchen

Datensétze suchen (bisherige
Auswahl wird um das Sucher-
gebnis erweitert)

Datensétze suchen (bisherige
Auswahl wird auf das Sucherkri-
terium eingegrenzt)

STRG

Letzte Suchabfrage bearbeiten STRG

Aus Index einfligen

Kriterium ausschlieBen

Neuer Datensatz (Neue / weite-
re Suchabfrage, wenn im
Suchenmodus)

Neues Fenster (Duplikat des
bisherigen Fensters)

Datei 6ffnen

Datei vom Server 6ffnen STRG

STRG

STRG

STRG

STRG

STRG

STRG

ALT

STRG

STRG

STRG

STRG

STRG

)

)

Programm beenden

Einsetzen

Datei bzw. Fenster schlieBen

Alle Dateien schlieBen

Ausschneiden

Ruckgéngig

Diesen Datensatz ausschlieBen

Mehrere Datensétze ausschlieBen

Alle anderen Datenséatze aus-
schlieBen

Vorwérts Blattern

Ruckwarts Blattern

Gehe zum ersten Datensatz

Gehe zum letzten Datensatz

Wechselt zwischen den getffneten
Fenstern in der Reihenfolge der
letzten Verwendung (nur Windows)

Wechselt riickwarts zwischen den
geoffneten Fenstern in der Reihen-
folge der letzten Verwendung
(Windows)
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