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Anwendungshinweis und Haftungsausschluss:

Dieses Handbuch zur besseren Nutzung von MEPI® wird Ihnen unter Ausschluss jeglicher Haftung zur freien Nut-
zung Uberlassen. Es ist alphabetischen geordneten nach Begriffen wie: Adressenexport, Installation, Zeitplanung
usw. Bitte orientieren Sie sich nach dem Inhaltsverzeichnis.

Die in den Beispielen genannten Firmen- und Personennamen sind rein zufallig gewahlt.

Symbole und verwendete Zeichensatze:

Kursiv Fett Alle verwendeten Programm- sowie Befehlsnamen und Beschriftungen von Steuerelemen-
ten sind in Kursiv Fett gedruckt. So erkennen Sie auf einen Blick, welche Schaltflache Sie ak-
tivieren oder welchen Befehl Sie wahlen sollen. Auch die in Dialogfeldern und Menus ange-
botenen Optionen sind in Kursiv Fett gedruckt.

Werden Sie aufgefordert eine Taste zu driicken, so sehen Sie in der entsprechenden Pro-
blemlésung immer die Taste so abgedruckt, wie diese auf der Tastatur beschriftet ist.
Mussen zwei Tasten gleichzeitig gedruckt werden, ist dies so dargestellt. + .

Eingaben Alle Texte die Sie per Tastatur eingeben sollen, sind in Schriftart courier new angegeben.

Q:) Dieses Symbol zeigt auf das Ergebnis der Bedienung bzw. die Reaktion des Programms

MS Windows 98,NT4.0,Me,2000,XP sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corporation USA.
MEPI © ist eingetragenes Warenzeichen von Michael Hihn, Wissen managen.
Michael Hihn, Wissen managen , Albert-Schweitzer-Str. 25, D-63128 Dietzenbach, Tel. 0049 (0)6074 812827.
All Copyrights 2001 - 2005 reserved.

Fur Hinweise die zur weiteren Verbesserung dieses Handbuchs fuhren, sind wir sehr dankbar.
Senden Sie uns diese per E-Mail an: michael hihn@t-online.de

MEPI® Gesucht & Gefunden 2



Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis

B3 EY LRSS w7 To] 1118 USSP 3
AATESSEIIEXPOTT ....tieutieeiieeiie ettt etteeteeette ettt eteeeate e teeeaseesseeesseesseeasseenseeasseenseeanseanseeenseenseeanseemseeeeseesaeenseansseeas e e s aeenseeesseeaseeeseeenseeesseenseeeabeenbeeanbeenseeenaeenbeennns 4
W QTSI 1 U 01070 ) o USSP SRPUSRRPRR 5
F N | (ST (<) OO PSPPSR PR 7
F N Ta 1] o1 (6 K] 4V ' AU 13
Dokumentenlink / DateiVErKNUPIUNG ........cccueiiiiiiiiiii ettt ettt et e et e este e et e e steeabeesbeessse et eessseanseaasseensaessseenseeasseenseessseansaassseenseensseans 14
DoWNI0ad @US AEIM INEEINET........iiiiiiieiiieeieeeiee et ete e et e e et e e e b ee e abee e saeeesseeessseeansseesasaeeassaeeassseeassseensseeensseeensseeensseeanssaeensseeanssassnsseenssaeennsenns 15
ERINA /T WINERNA .. ettt ettt ettt et e e e tte et eeetteesbeesabeeaseeesteasseeaaseeaseeeaseesseaasseeasaeesseesseeasseenseessseamseaesseensaeesseenseessseenseesaseanseassseenseenssaans 17
FreiSChaltung / LAZENZICTUINE ......cceiviieiiieeiieeeetee ettt e ettt e ettt e et e e stteeeteeessbeeeeaseeeasseeesssee e ssaeassseeensseeassaeeansseeasseeesseeensseeansseaensseeanssaeansseeansseesnsseeasseeennsennn 18
Import von Daten aus ERINA / WINEINA .......ooooiiiiiiiiieiee ettt ettt ettt et e et e e tteeabeesbeassse et eessseanseassseensaessseanseessseenseessseansaassseenseenssaans 19
Infocode / KOmMMUNTKATIONSKIUIZEL ........ccoouiiiiiiiieiiie ettt e ettt e ettt e e ta e e e ae e e e taeeesseeessaeeessaaeaasaaeassaeeasseeeasseeanssaeenssaeansseesnsseesnsseesnseeensseennns 20
B3T3 7211 18 ) o RO OO USRS PRUU PSPPSR 21
INEETIIELIINK . ... eeeeeeeiie ettt et e e st e e st ee e ttee e taeeesesaeessseeessseeessseeassseeasseeesseeeasseeaasseeeasseeansaaeanseaeenseeeanseeeanseeensseeensaeeensaeeennaeeensaeeenneeennseeens 25
KCATEETKATERI ... ettt ettt ettt et e et e e bt e tte et eeebeeasbeeeseeeas e e st e asseeasbeeaseeeaseesseaasseeaseeeeseesseeesseeaseeesseenseaesseensaeesseenseennseenseensseanseassseenseennsaans 26
17/ LSRR 28
LOZISCRE VETKITIPTUNG .....etiiiiieiiieiie ettt ettt et et e et estteesb e e s st e eat e e ateasseeasseaaseeesseenseeasseeaseeesseenseaesseensaeesseenseensseenseensseenseassseenseenssanns 29
1A £33 E2 1557 F: 3 o SRS 30
Notizen eingeben, SuChen, ANAETn, IOSCRETI..........cc.iiiiiiiiii ettt e et et e e teeetee e bt e saaeeabeeesbeenbeesseeenseessseenseeasseensaessseenseensseenseas 31
Platzhalter / TrunKICTUNZSZEICREN .....cc.uviiiiiie ettt e e et e e ettt e e sttt e e sbee e steeeasaeeessaaeassseeassaeaasseeesseeansseaansseeanssaeessseeansseesssseenssaeennsennn 34
PTrOGIAMIMISTALL .....coiiiiiiiie ettt ettt e ettt e ettt e sttt e s bt e e s abe e e eabteeeabteeeateeeasteesabeeeeasaeeeasaeeeas e e e ns e e e sbeeensbeeemsbeeensbeeensaeesnsseesaseeesnseeesnseeennseeas 35
Tastenkiirzel / Tastenkombinationen / FUNKHONSTASIEN .......cc.uiiiiiiiiiiii et e et e et e e st eesateeesateeessseeesssaeesseeansseesnsseesnsseesssneensseeenns 36
TOITIIITIC ... i eetieiie ettt ettt ettt et e et e et eeateesbeesate et eeeseeenseeasseenseeeaseenseeesseemseeeeseemseamseeeaseenseeeabeenseeenseenseeeaseen st e eRseenseeenbeenbeeenbeenseeeabeenseeenseenseeenseenseennne 41
|0 o SRS 42
UPDEIAAE ...ttt ettt ettt ettt et e et e et e e s et e e teesateasseassteeaseessseanseeesseemseeesseenseeeaseeaseeenseenseeenseeaseeenbeenseeeaeeeateeeRteenseeenee et eeenteenbeeenbe et eeenteenseeesbeeseennreans 43
AV o] LTS o DRSSPSR 44
WHCARIVOTIAZEI ...ttt ettt ettt et ettt et et e e bt e sateesbeeesseeaseeeaseesseeaaseenseeeaseenseaasseaaseeesseenseeesseeaseeesseamseaesseensaeesseenseansseenseensseanseansseenseenssanns 45
AT aTe] 1 1S3 1o - o SRR SS 46
ZRUEPIANIUNG ...ttt ettt ettt ettt et e st e e et e s tteesb e e ateeaseessaeasseeasseaasee st e ans e e asseeaseeeaseemseaasseeaseeeeseenseeesseeaseeesseenseaeaseenseeenteenbeeenbeenseeeabeenseeenneeseennreans 47

MEPI® Gesucht & Gefunden Seite 3



Adressen selektieren und exportieren

Adressenexport
siehe auch Adresskarten, Adressenimport

Adressen selektieren und in andere Anwendungen exportieren Sie uber Aufruf der Exportfunktion
durch Klick auf das Symbol Adressexport.

. imb - information management basics

Datei Bearbeiten WerknOpfen Kalender Modul Hilfe
Donnerstag | 7| || &| H|&|

A 17

- F\ ’ Marz
17:06 2008

Es offnet sich das Fenster Adressexport .
In diesem Fenster kbnnen Sie die gewlnschten Auswahlkriterien, welche die Firmen bzw. Ansprechpartner- Datensatze erfillen sol-
len, in den Auswahlmasken Stammdaten und Ansprechpartner, eingeben.

Klicken Sie nach Eingabe aller Kriterien auf den Button Filtern anwenden.
Ihnen werden nun die gefundenen Eintrage in der Tabelle am unteren Fensterrand angezeigt. Scheinbar mehrfach gleiche Eintrage

beruhen darauf, dal} fur diese Firmen mehrere Ansprechpartner hinterlegt sind. Fur jeden Ansprechpartner wird ein kompletter Daten
satz ausgegeben.

Sind Sie mit dem Ergebnis Ihrer Abfrage zufrieden, so klicken Sie auf den Button Export. Sie kdnnen nun den Dateinamen fur die Ex-
portdatei eingeben und wahlen, ob die Datei als Excel - oder Text - Datei gespeichert werden soll.

Alle Adresskarten exportieren Sie, indem in den Auswahlmasken Stammdaten und Ansprechpartner keinerlei Eintragungen erfolgen,
sondern nur der Button Filter anwenden angeklickt wird.

MEPI® Gesucht & Gefunden Seite 4



Adressimport

Adressenimport
siehe auch Adresskarten, Adressenexport

Adressen aus anderen Anwendungen importieren Sie in lhre Adresskarten uber das Programm Addrimport.

Aufruf Uber Start -> Programme -> IMB - information management basics -> Adressimport
oder Anklicken des Programmsymbols Addrimport.exe im MEPI® Verzeichnis.

Anforderungen an die zu importierenden Daten:

» Die Importdatei mufd im reinen Textformat (.txt, .asc, .csv 0-a.) vorliegen!

» Die einzelnen Felder miussen per Tabulator voneinander getrennt sein und es durfen keine Textbegrenzungszeichen wie
z.B. Anfluhrungszeichen verwendet werden.

» Die erste Zeile mul3 die Feldnamen enthalten

Der Import erfolgt in mehreren Schritten: Vorbereitung, Import der Stammdaten ( Adressdaten ), Import der Ansprechpartnerdaten

Siemens Huber Anton

\ Tabelle mit Feldnamen erstellen
STMCODE KdNr Namel AP-CODE AP-Name AP-Vorname
SIEMENS 0101 Siemens Huber-A Huber Anton

MEPI® Gesucht & Gefunden

Beispiel:
Importieren von Adressdaten aus einer EXCEL-Tabelle

Vorbereitung:

Kopieren Sie sich die EXCEL- Datei in ein eigenes Verzeichnis.
Modifizieren Sie |Ihre Tabelle so, dass Sie alle notwendigen Felder und In-
halte zur Verfugung haben d.h. dass auch die Spalten Matchcode und
Kunden - Nummer existieren und mit eindeutigen Zeichenfolgen gefillt
sind. Bezeichnen Sie die einzelnen Spalten mit eindeutigen Feldnamen in
der 1. Zeile.

Exportieren Sie diese Tabelle Uber
Menii -> Datei -> Speichern unter -> Dateityp -> Text (Tabs getrennt)

Seite 5



Adressimport

.imb - Adress-und Kontaktpersonen Imporkt

4

Adressdatenimport
Adressdaten |

Der Import von Adressdaten
Kundennummer. Diese ist d
wahrend des Imports Dupled
nhicht importiert
Die Felder Fahrtkosten dkm)
2u filllen.
Fehlerhafte Datensatze kinr
eingesehen werden.

Hinweis: Beim Laschen von
die korrespondierenden Ans

Ansprechpartnerimport

am Impart van Ansprec
sein. Die '
erfolot dber das Fel
Izt zu einem Ansprechparne
hinterlegt, kann dieser nicht

Kontrolle:

Importieren der Stammdaten (Adressdaten):

Starten Sie das Programm Addrimport. Klicken Sie auf den Button Adress-
daten und 6ffnen Sie die unter Vorbereitung erstellte Importdatei.

Erstellen Sie die Zuordnungsliste fur die Stammdaten.

Starten Sie den Import der Stammdaten.

Feldzuordnung Adressenstamm Importde

StammKdNr |5tammKuvzb1SlFumer\anralmeer\r\amerFi
1 1 Akker

& 2 SIEMENS 21 Siemens 4G 2|

L]

K Fomii =] | ke [

Code [Stammkunbez =] | Briefamvede |
Telefon [
Mobiteleton |
[ [

Treten wahrend des Imports Dubletten auf, so werden diese Adressen nicht
importiert.

Importieren der Ansprechpartnerdaten:

Klicken Sie auf den Button Ansprechpartnerdaten und 6ffnen Sie die unter
Vorbereitung erstellte Importdatei.

Erstellen Sie die Zuordnungsliste

Starten Sie den Import der Ansprechpartnerdaten

([l i - Ansprechpartnerimport

Im Hauptfenster haben Sie nach dem Import eine Auflistung ,unbestatigte Importe*

MEPI® Gesucht & Gefunden
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Adresskarten

Adresskarten
siehe auch Adressenimport, Adressenexport

Anlegen von Adresskarten uber Menu Datei -> Adresskarte anlegen.

Adresskarten dienen zur Aufnahme strukturierter Adressdaten mit fest definierten Feldnamen.

Es ist zuerst das Dialogfeld Stammdaten und anschlieRend das Dialogfeld Ansprechpartner auszufillen!
Achtung!
Das Feld Kundennummer ist immer mit einer eindeutigen alphanumerischen Zeichenkette auszuftillen!

Die mehrfache Vergabe einer gleichen Kundennummer im Dialogfeld Stammdaten oder der Versuch , Adressen ohne Kundennum-
mern einzugeben, fihrt zu Fehlermeldungen! Sollen Kundennummern rein numerisch aufgebaut sein, so ist es sinnvoll diese Nummer
im Zahlenbereich mit fihrenden Nullen zu erganzen! (z:B. Zahlenbereich ist 0-9999, in diesem Fall ist die KANr 101 mit 0101 einzuge-

ben.

.Adressenstamm

Datei Bearbeiten Hilfe

Matchoode

ISIEMENSZNFFMA&E

Kb . |I]1I]1

Stammclaten I

Anrecle

Mame-1

Mame-2

Ansprechp. I

Anrede AP
Titel
W OETATE

Mame

Strasse

MEPI® Gesucht & Gefunden

IFirma

Siemens AG, ZN Frankfurt

Bereich A&E

Wernervan-Siemens- Stralke 47

Branche

IAutUmatisierung
Briefanrece ISehr geehrte Damen
Entfernikm] I Fah
Dehitarentdr. I

via-1/-2 I

Kennung-11-2 I

Status-1J-2 I

B0457 Frankfurt/Main

B0052  [114733

|D

48059 777-0

Infa

Beispiel
Eingabe von 2 Ansprechpartnern einer Firma.

1. Schritt

Eingabe Matchcode, Kundennummer, Firmenanschrift und Telefon-Zentrale
im Dialogfeld Stammdaten.

Als Matchcode (Suchbegriff) empfehle ich die Kurzform des Firmennamens
in GroRbuchstaben einzugeben.

z.B. fur Siemens AG, ZN Frankfurt, Bereich A&E --> SIEMENS-ZNFFM-A&E
Diese Information erscheint spater in der ,Adresskarten - Trefferanzeige®,
wenn der Name eines Ansprechpartners in die Notizenzeile eingegeben
wird. Durch Grof3schreibung (SIEMENS) und Grof3-Kleinschreibung (Hu-

ber) kdnnen Firmen und Privatpersonen schon in der Trefferanzeige unter-
schieden werden.

Stammdatenkarte schlieRen und tUber Matchcode oder KdNr wieder
neu aufrufen.
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Adresskarten

.Adressenstamm

Datei Bearbeiten Hife

hiatchcods ISIEMENS-ZNFFMA&E

Kl . |I]1I]1

Stammdaten  Ansprechpartner |Dokumente

Matcheode IMEI”Er—I

Anrede Frof.

Titel Prof. Or. Or. h. c.

Yorname lgnazius

Mame IMElller

Strasae IWemer—\ron—Siemens-StraEe 47 Haus C
PLzjot  [BO457  [Frankfur/Main

PLZ/Pt  [BD052 114733

Land D

spteiung |LEitung Senice

Tel |+49(D)69 7471

Matchoode
hiiller-1

L=

4

Geburtsdatum I Ges

Metzwerk Erstt

Kontakt Letz
Status-14-2 I

.Adressenstamm

Datei EBearbeiten Hife

Matchoods |SIEMENS-ZNFFM-ASE Kelr. [0101 Tel. _
Stammdaten  Ansprechpartner | Daokumente
Matchoode IHUhEI‘-a"—\ Matchcoade

*|Huber- 2
Anrede Frau [ [ier-t
Titel
Vormame  |Amanda
Mame IH uber p
Stragse IWerner-von—Siemens—StraBe 47 Haus C

- Geburtsdstum I Gesch

PLZ J Ort IEDfiB? IFrankfunIMam

Metzwerk Ersthc
PLZ/Pt 0052 (114733 ot Iil .
Land D
spteiung  |=ekretariat Leitung Service Stetus-1/-2 I
Tel [+490)88 777-4700 |

MEPI® Gesucht & Gefunden

2. Schritt

Eingabe von Matchcode (Suchbegriff), Anrede, Titel, Vorname, Name, Ab-
teilung, Telefon - Nebenstelle des 1. Ansprechpartners im Dialogfeld An-
sprechpartner .

Das Dialogfeld Ansprechpartner .konnen Sie in diesem Beispiel sowohl
uber die Eingabe von siemens als auch uber die KdNr 0101 in der Einga-
bezeile und anschlieRender Selektion in der Trefferanzeige Adresskarten
aufrufen.

Als Matchcode (Suchbegriff) fur den Ansprechpartner/ die Ansprechpartne-
rin empfehle ich eine Kurzform des Nachnamens einzugeben.

Bei haufig vorkommenden Namen wie Muller z.B. in Verbindung mit dem
1. Buchstaben seines Vornamens z.B. fur Muller Ignazius--> Muller-I

Eingabe von Matchcode, Anrede, Titel, Vorname, Name, Abteilung, Tele-
fon-Nebenstelle des 2. Ansprechpartners/ der Ansprechpartnerin im Dia-
logfeld Ansprechpartner Uber --> Einfiigen

Seite 8



Adresskarten

3.. Schritt
Datel Bearbelten Hife Auswahl des Hauptansprechpartners im Dialogfeld Stammdaten durch Se-
Metcheode |[SIEMENS ZNFFM.ASE wae. [0101 1 [AGRS 7770 lektion im Feld Ansprechpartner und Doppelklick auf das darunter liegende

grau hinterlegte Feld.

Stammeisten |Ansprechpar‘tner I Dokumente I

snrede IFirma Branche IAutomatisierung
Mame-1 |Siemens AG, ZN Frankfurt Eriefantede ISehr geehite Damear
neme2  |Bereich ASE Entfern(km) |— Fa
anzprechp.  |bdler- j

Drebitorentdr. I

anrede ap [HuberA,
I8

Titel vig-1/-2 I
Worname Kennung-1/-2 I
Mame

- Status-17-2 I
Strasae WWernervon-Siemens-Stralle 47

PLZ { Ort 0457 Frankfurt/Main
PLZ /Pt B0052 114733

Land ID Info

el |+49(0)83 7770 |

MEPI® Gesucht & Gefunden Seite 9



Adresskarten

Beispiel fiir ausgefiillte Felder im Dialogfeld Stammdaten einer Firma

(Fett = Mussfeld)

Feldbezeichnung Feld- |Beispiel Anmerkung
lange

Matchcode 20 SIEMENS-ZNFFM-A&E Suchbegriff (Kurzbezeichnung)
KdNr. 10 0101 Kundennummer (alphanum. Zeichenfolge)
Anrede 30 Firma Firmenanrede
Name-1 50 Siemens AG, ZN Frankfurt Firmenname Teil1
Name-2 50 Bereich A&E Firmenname Teil2
Auswabhlfeld:Ansprechpartner Selektion des Hauptansprechpartners
Anzeigefeld: Anrede AP, Titel, Anzeige des Hauptansprech-partners

Vorname, Name
StralRe 40 Werner-von-Siemens-Strabe 47 StralRe
PLZ 10 60487 Postleitzahl Ort
Ort 40 Frankfurt/Main Ort
PLZ-Postfach 10 60052 Postleitzahl Postfach
Postfach 30 114733 Postfach
Land 40 D Landerkennzeichen
Tel 30 +49(0)69 777-0 Telefon-Zentrale
Mobil 30 +49(0)0172 777999 z.B. Handy Pfértner
Fax 30 +49(0)69 777-4711 Zentrales Fax
E-Mail 127 info@siemens.de Zentrale E-Mail
Internet 127 WwWw.Siemens.com Unternehmens-homepage
Branche 30 Automatisierung Branchenzugehorigkeit der Firma
Briefanrede 55 Sehr geehrte Damen und Herren |Briefanrede an das Unternehmen
Entfernung(km) 10 100 Entfernungsangabe in km (Zahl) zu diesem Standort
Fahrzeit 10 3 Fahrzeitangabe in Stunden (Zahl) zu diesem Standort
DebitorenNr. 8 4795 Rechnungsempfanger-Nummer
via-1 30 Hannover Messe 2004 z. B Herkunft der Adresse
via-2 30 Herr Huber, Fa. Bosch z. B. Empfehler
Kennung-1 20 Firma z. B. Adresskategorie
Kennung-2 20 4000 z.B. Anzahl Mitarbeiter am Standort
Status-1 20 GKunde z.B. Status:(GKUNDE=GroRRkunde)
Status-2 20 40000 EUR z.B. Umsatz/Jahr
Status unbegr.
Info unbegr. |Hausgerdte z.B. Produkte

MEPI® Gesucht & Gefunden
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Adresskarten

Beispiel fur ausgeflllte Felder im Dialogfeld Ansprechpartner: einer Firma

(Fett = Mussfeld)

Feldbezeichnung Feld- Beispiel Anmerkung
lange
Matchcode 20 Muller-I Namenskurzbezeichnung
KdNr 10 0101 Kundennummer, Muss in Stammdaten erfasst sein!
Anrede 30 Prof. Anrede am Telefon
Titel 30 Prof. Dr. Dr. h. c. Akadem. Titel
Vorname: 30 Ignazius Vorname
Name 30 Miller Nachname
Stralle 40 Werner-von-Siemens-Strabe 47 Haus C | StralRe
PLZ 10 60487 Postleitzahl
Ort 40 Frankfurt/Main Ort
PLZ-Postfach 10
PF 30
Land 40 D Landerkennzeichen
Abteilung 30 Leitung Service Abteilung / Funktion
Tel 30 +49(0)69 777-4711 Durchwahl
Mobil 30 0179 777 4711 personl. Handy-Nr.
Fax 30 +49(0) 69 777-4712 Abteilungs Fax
E-Mail 127 i.mueller@siemens-£ffm.de personl. E-Mail
Internet 127 www.siemens-ffm.de Abteilungs-hompage
Adressanrede 30 Herrn Prof. Anrede im Adressfeld
Briefanrede 55 Lieber Ignazius Anrede im Brief
Geburtsdatum 10 01.01.1947 Geburtsdatum
Geschlecht 1 m m=mannl, w=weibl.
Netzwerk 30 SF z.B.Strategieforum
Kontakt 30 Huber z.B. via Hr. Huber kennengelernt
Erstkontakt 10 27.11.2003 Datumsfeld
Letztkontakt 10 01.12.2004 Datumsfeld
Status-1 20 KINT MEPI Status z.B. KINT=Kaufinteressent MEPI|®
Status-2 20
Status unbegr. WMM Newsletter Wissensmanagement
Info unbegr. ignazius.mueller@t-online.de private E-Mail Adresse

MEPI® Gesucht & Gefunden
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Adresskarten

.ndressenstamm

Datei Bearbeiten  Hilfe

Matchcode  [Muller-H Kefir. |10001 Tel. _
Stammclaicn | o AEES———
Anrede Branche I
Natme-1 IMI’jller Brisfanreds I—
e I Ertferntkm) | F
Ansprechp, I -
J Dehitorentlr. I
Anrece AP
Titel wig-1/-2 I
Vorrame Kennung-1/-2 I
MName
- Status-1J-2 I
Strazse Hubertusring 99
FLZ /Ot -53128 |Dietzenbach
PLZ fPf I
Lz I Info
Tel |06074 471234 |
.Adressenstamm
Datei Bearbeiten  Hilfe
Metcheods |Muller-H Kal. {10001 Tel. _
Stammdaten  Ansprechpartner |D0kumerﬂe I
Matchcade hatchooce
B riiller-H
Anrede
Titel
WOrname Miller
Mame: IHuherT
¢« |
Strazse IHuhenusring 33
- Geburtadatum IQB.DQ. 1941 e
PLZ /ort y—63128 |Dietzenbach -
Metzwerk SF Er:
FLZ I Pt —
] I Kontakt Regionalabene Le
Lanc
Status-1/-2 I
Ahteilung
Tel [pet7a 471234 |

MEPI® Gesucht & Gefunden

Beispiel
Eingabe der Adressdaten einer Privatperson

1. Schritt
Eingabe Matchcode (Suchbegriff), Nachname und Kundennummer im Dia-
logfeld Stammdaten.

Als Matchcode empfehle ich die Kurzform des Namens (bei mehrfach vor-
kommenden Nachnahmen wie z.B. Mdller) in Gro3-Kleinschreibung in fol-
gender Schreibweise einzugeben. (Muller Herbert --> Maller-H, Muller
Ignazius --> Mdller-1)

Diese Information erscheint in der ,Adresskarten-Trefferan-

zeige“ wenn der Name eines Ansprechpartners z.B. Muller

in die Notizenzeile eingegeben wird.

2. Schritt
Eingabe von Vorname, Name, Telefon usw. im Dialogfeld Ansprechpartner

Das Dialogfeld Ansprechpartner konnen Sie in diesem Beispiel sowohl

uber die Eingabe von Mdller als auch Uber 10001 in der Eingabezeile und
anschlielender Selektion in der Trefferanzeige Adresskarten aufrufen

Seite 12



Arbeitsbildschirm

Arbeitsbildschirm

Nach dem Programmaufruf und der Warnmeldung Sie konnen noch 30 Tage ohne Freischaltung testen
erscheint der Arbeitsbildschirm und MEPI® erwartet Ihre Eingaben in der Eingabezeile.

Beispiel:

Wenn Sie vep1 in die Eingabezeile eingeben, erscheint im Karteikarten -
feld eine Karteikarte mit dem Karteireiter MEPI. Die Karteikarten MEPI —
MEPI9 sind Strategie — Leitkarten, (Siehe Artikel aus dem Strategiejournal
2/2004, 4/2004 im Downloadbereich von www.mepi.de)

Datum und
Uhrzeitanzeige

Karteikarten-
Trefferanzeige

Karteireiter der
Karteikarte

Im Anzeigenfeld der Notizen erscheinen mehrere Notizen, in denen das
Wort MEPI vorkommt. (In diesem Fall das bereits eingegebene Strategie -
Know-how in Form mehrerer Notizen mit Buchempfehlungen und Doku-
mentenverknidpfungen zu Artikeln im integrierten MEPIARCHIV).

] [8 9 muzis
151607 10158 20
NPEUBET
EE RN

Karteikarten-
feld

Haetrskarlen (39)

Die Eingaben unstrukturierter Informationen erfolgen in Form von Notizen
(siehe Notizen) und Karteikarten (siehe Karteikarten).

Die Eingaben strukturierter Informationen wie z.B. Adressen in Adresskar-
ten (siehe Adresskarten).

verschiebbare
Trennlinie

4 HeMEPIARCHIAS 0L el Seiebigl. Feld fiir Notizen
2007 2008 11.00 U MEFT Lanzeige

bu Cleary Thomas; "Sun Tsu Wahihaflig siegs. wer nicht kampf”
1 Verlag Piger

|

LIt 8 BU MEFI

e bu Frivdrich Kerstin, Serwen Lothan, Geffroy Edgar |
1 “Das neue 1x1 der Edolgssirategie”. Verlag Gabal /verschiebbare
g . P
! ﬂﬁ Trennlinie
I L ] A]_|
4 Tul Spd Eirdi] Einga_
Adresskarten- bezeile Funktionstastensymbole
Trefferanzeige fiir Speichern, Verwerfen,
Markieren
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Dokumentenlink oder Dateiverknupfung

Dokumentenlink / Dateiverknupfung

In Notizen oder Karteikarten konnen Sie auch sogenannte Dokumentenlinks oder Dateiverknupfungen ein-
fugen.

Dricken Sie dazu die rechte Maustaste und selektieren Sie im erscheinenden Menu Verkniipfungen -> Datei verkniipfen oder Datei
kopieren oder Datei verschieben.

Datei verknuipfen bedeutet: Die Datei bleibt an lhrem Ursprungsort und es wird eine Verknupfung eingefugt. Durch Doppelklick
auf diesen Link wird die Datei (das Dokument) geoffnet.

Datei kopieren bedeutet: Es wird eine Kopie dieser Datei in das MEPI® Archiv (Verzeichnis Archive) erstellt. Die Verkniipfung
erfolgt auf das eigene Archiv.

Datei verschieben bedeutet: Die Datei wird in das MEPI® Archiv verschoben. Die Verkniipfung erfolgt auf das eigene Archiv.
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Download aus dem Internet

Download aus dem Internet
siehe auch Installation, Freischaltung

So laden Sie MEPI® V1.x ( ca. 8,5 MByte als .zip Datei) aus dem Internet und installieren es auf lhrem PC.

» Fuhren Sie die Sicherheits- und PrifmalRnahmen durch, die bei Installation neuer Software Ublich sind.
(Datensicherung, Prufung auf die notwendigen Rechte, Prifung auf freien Festplattenspeicher usw.)

> - Erstellen Sie auf einem Laufwerk lhres PC ein neues Verzeichnis (Ordner) (z.B. MEPI_V1x x = Versionsstand)
(Es sollten ca. 30 MByte freier Festplattenspeicher verfugbar sein!)

Gehen Sie ins Internet auf die Seite www.mepi.de

Gehen Sie nach Prufung unserer Geschaftsbedingungen (unter Impressum) auf Downloads
Klicken Sie auf Download MEPI V1.x

Wabhlen Sie im Dialogfeld Dateidownload -> Speichern
Selektieren Sie im Fenster Datei -> Speichern unter das von lhnen angelegt Verzeichnis MEPI _V1x,
klicken Sie auf Datei 6ffnen und dann auf speichern.

VVV VYV V

I| 30%% von Mepi_v¥13_2005-03-08.2ip o ] |

@ Es erscheint das Download-Dialogfeld

Speichern:
kepi_%13_2005-03-08.zip wor wiww. mepi.de

Geszchatzte Dauer: 1 Min. 5 Sek. [2.34 MB won 8,02 MB kaopiert]
Download nack:, E:AMEPRI_. sMepi w13 2005-03-08 zip
Obertragungsrate: 89,1 KB/Sek.

[ Dialogield nach Beendigung des Downloads schiiefer

Dffrien Qrdnerﬁffnenl Ahbrechen I
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Download aus dem Internet

» SchlielRen Sie das Downloadfenster.

> Nach erfolgtem Download starten Sie die Installationsprozedur mit Doppelklick auf die geladene
Zip Datei IMB_MEPI_V1x_2005-mm-tt.zip im ausgewahlten Verzeichnis ( z.B. MEPI_V1x).

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Installation.

Nach erfolgter Installation finden Sie folgenden .exe Dateien ( IMB, IMPORT, REPAIR, CreateDB, ADDRImport) in dem gewahlten
Verzeichnis z.B. MEPI_V1x und ein Symbol mit der Bezeichnung im-basics auf dem Desktop.

Anmerkung: MEPI® ist eine Bundle-Lésung, bestehend aus dem elektronischen Notizbuch imb
(information management basics) und eingegebenen Strategie - Know-how, in Anlehnung an die
Strategielehre EKS® von Prof. h. c. Wolfgang Mewes (siehe Sonderdrucke aus dem Strategiejournal)
Auf dem Desktop erscheint das Symbol des elektronischen Notizbuchs IMB ( Stand 27.8.2005 )

EKS®ist eingetragenes Warenzeichen

Anwender von WinErna konnen lhre Notizen, Karteikarten und Dokumente durch
Ausfuhren des Programms IMPORT (siehe Import von ERNA / WinErna Daten) Gbernehmen.

Anwender ohne Vorkenntnisse finden unter www.mepi.de\downloads.htm Anleitungen zum Schnelleinstieg in die verschiedenen An-
wendungsmaoglichkeiten.
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Freischaltung

ERNA / WinERNA
Siehe auch Import von Daten aus ERNA / WinERNA

ERNA ist die Abklirzung fur Elektronische Registratur Notizbuch Agenda.

Dieses Programm wurde in den 90er Jahren von der Firma Ingenieurbiro Schaepman in der Schweiz als DOS-Programm angeboten.
WInERNA ist die Windows-Version von ERNA. Diese wurde im Zeitraum 2001 bis 2003 von der SWISS-ORGANIZER-AG in Zurich
angeboten.

MEPI® wurde in Kooperation mit der Firma Briselat & Co.KG Kiinzell auf Basis des Programm IMB (information management basics)
konzipiert und entwickelt.

IMB ist eine komplette Neuentwicklung der Firma Briselat aus dem Jahre 2004 und in Bedienkomfort, Funktionsumfang und Schnellig-
keit den vorgenannten Programmen weit Uberlegen.

Und hier einige wesentliche Unterschiede:

Notizen und Karteikarten sind in IMB nicht auf 12 Zeilen beschrankt.

IMB unterstutzt die Ublichen Windows-Funktionen.

IMB kennt strukturierte Adresskarten und ermdéglicht damit den Austausch von Adressen mit anderen Windows - Programmen
Tages- Wochen- Monats- und Halbjahresplane sind in IMB ausdruckbar und damit in Zeitplanbicher integrierbar.

IMB zeigt Treffer in Notizen und Karteikarten und verschafft so einen schnelleren Uberblick.

IMB besitzt die Option der Mehrplatzfahigkeit.

IMB wird standig weiterentwickelt.

YVVYVYYVYYVYYVY

Ehemalige Anwender von WIinERNA kénnen lhre Daten (Notizen und Karteikarten) importieren.

Anwender von DOS-ERNA muissen den Umweg Uber ein WIinRERNA Programm nehmen. Weitere Auskulnfte erhalten Sie
per E-mail von Fa. Briselat & Co.KG Kiinzell E-Mail info@im-basics.de .
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Freischaltung

Freischaltung / Lizenzierung
Herzlichen Gliickwunsch!

Sie haben sich fiir die dauerhafte Nutzung von MEPI® entschieden! Sie werden erkennen, je langer Sie mit diesem hervorragenden
Instrument arbeiten, um so grof3er wird Ihr Nutzen sein.

Klicken Sie im Startfenster des Notizbuchs IMB auf den Button Freischaltung und flillen Sie das Bestellfor-
mular aus. Senden Sie die generierten Bestelldaten per E-Mail, Fax oder Brief an:

Fa. Briselat & Co.KG
Rudolf-Diesel-Str. 24

D-36093 Kiinzell
Fax +49 (0)661 92889-30
license@im-basics.de
Sie erhalten dann umgehend die Rechnung.

Nach erfolgtem Zahlungseingang erhalten Sie den Freischaltcode zur dauerhaften Nutzung des Programms und eine Erganzungslie-
ferung als CD-ROM.

Sollten die 30 effektiven Testtage abgelaufen sein, ist das Notizbuch nicht mehr zu 6ffnen. Die erfassten Daten bleiben jedoch bis zur
Freischaltung erhalten.

Vergessen Sie nicht den Namen des Vermittlers im Fenster
»svertriebskanal®“ einzutragen!

—~ L

— —_ Vermittler:
Diejenige Person, die lhnen MEPI empfohlen hat.
Mitglieder des StrategieForums e.V. und der GFA erhalten einen Code unter
dessen Verwendung ein Sonder-Rabbatt gewahrt wird. Haben Sie MEPI zufillig

kennengelernt, so tragen Sie bitte direkt ein.
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Freischaltung

Import von Daten aus ERNA / WinErna
siehe auch ERNA/ WinErna

Anwender des Programms ,WinERNA“ konnen ihren Datenbestand mit dem Programm import.exe
importieren.

Dieses Programm befindet sich nach erfolgter Installationsprozedur im definierten Verzeichnis z.B. MEPI_V1x

(Ein Import von 20.000 Notizen dauert je nach Rechnerleistung zwischen 30 min und 3 Stunden.)

Bei eingeschaltetem Virenscanner kann der Effekt eintreten, dass am Ende des Notizenimports eine Wartezeit von mehreren Minuten
auftritt, bevor sich das Programm mit der FERTIGMELDUNG beendet.)

Und so importieren Sie den Datenbestand
Starten Sie das Programm uber Start -> Programme -> IMB -> Import
oder durch Anklicken des Programmsymbols Import.exe im MEPI® Verzeichnis.

Selektieren Sie nach Klick auf das Feld |...]. das WinErna Verzeichnis auf Inrem PC.

Wahlen Sie durch aktivieren/deaktivieren der Schalter fir

(Alle Notizen werden (ibernommen)

Karteikarten| (Alle Karteikarten werden ibernommen)

(Alle Dokumente im WinErna-Verzeichnis DOCS werden in das Verzeichnis ARCHIVE iibernommen)

was Sie importieren wollen.

Achtung!
Bei versehentlichem Mehrfachimport von Karteikarten und Notizen vervielfacht sich der Datenbestand!

Bestehende Karteikarten mit identischem Karteireiter werden nicht Gberschrieben, sondern die bereits im System befindlichen Kartei-
karten werden umbenannt. z.B. aus Huber wird 1_Huber.

Daten aus dem DOS-Programm ERNA miuissen zunachst mit dem Programm WinErna importiert werden. Dieses Programm ist unter
www.winerna.de im Internet zu Testzwecken verfugbar.
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Infocode oder Kommunikationskiirzel

Infocode / Kommunikationskurzel

Die von lhnen bevorzugten Infocodes definieren Sie Uber das Dialogfeld Kommunikationskiirzel im Menii Modul.
Hier haben Sie auch die Mdglichkeit, in der rechten Spalte den Klartext dazu zu definieren. z.B. fur zi -> Zitat

Infocodes sind 2 stellige Buchstabenkombinationen mit denen Sie die Art der Notiz beschreiben.

Mit dem Infocode wird eine Notiz eingeleitet!

Vorschlage nt fUr personliche Notiz ( gedanklich )
far np fur Notiz mit Beleg auf Papier
Infocodes ta fur Telefonanruf an

id fur ldee

Weitere Vorschlage fur Infocodes finden Sie in der Karteikarte ic

Beispiel:
Schreiben Sie in die Eingabezeile zi und Sie erhalten alle in MEPI® be-
reits eingegebenen Zitate wie z.B.

zi Konfuzius

"Der Mensch hat dreierlei Wege, klug zu handeln; erstens
durch Nachdenken, das ist das Edelste,

zweltens durch Nachahmen, das ist das Leichteste, und drit-
tens durch Erfahrung, das ist das Bitterste."
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Installation

Installation
siehe auch Download aus dem Internet, Freischaltung

Und so installieren Sie MEPI® nach erfolgtem Download aus dem Internet von der Seite www.mepi.de oder von CD-ROM.

Anmerkung: Sollten Sie bereits den Downloadvorgang aus dem Internet durchgefuhrt haben, kénnen Sie den nachfolgenden Schritt
,Vvorbereitung allgemein“ Uberspringen:

Vorbereitung allgemein

>

VVV V

Fuhren Sie die Sicherheits- und PrifmalRnahmen durch, die bei Installation neuer Software Ublich sind.

(Datensicherung, Prufung auf die notwendigen Rechte, Prifung auf freien Festplattenspeicher usw.)

Erstellen Sie auf einem Laufwerk lhres PC ein neues Verzeichnis (z.B. MEPI_V/1x x = Versionsstand) (Es sollten ca. 30 MByte
freier Festplattenspeicher verfugbar sein!)

Laden Sie per Download oder kopieren Sie von CD_ROM die Zip Datei IMB_MEPI_V1x_2005-... in lhr neues Verzeichnis.

Unter Win98,2000,NT bendtigen Sie fur die Installation das Programm WinZip. (Download aus dem Internet unter www.winzip.de)
SchlieRen Sie alle laufenden Programme.

Vorbereitung unter WinXP

>

>

Starten Sie die Installationsprozedur mit Doppelklick auf die geladene Datei IMB_MEPI_V1.x_2005-mm-tt.zip
im ausgewahlten Verzeichnis (z.B. MEPI_V1x). Es 6ffnet sich ein Fenster mit 10 Symbolen / Dateinamen.

Mame =
_INST3ZL.EX_
[ _1scEL.EzE
_SETUR.1
[#] _sETUP.DLL
_SETUP.LIE
DIsk1.ID
&8l sETUP.EXE
“HSETUR.IND
YseTUR.INS
SETUR.PKG

- Starten Sie die Installation mit Doppelklick auf das Programm Setup.exe
weiteres Vorgehen siehe Installationsvorgang
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Installation

Vorbereitung unter Win98/2000/NT
» Starten Sie die Installationsprozedur mit Doppelklick auf die geladene Datei IMB_MEPI_V1.x_2005-mm-tt.zip im ausgewahlten Ver-

zeichnis (z.B. MEPI_V1x)
» Je nach Konfiguration Ihres PC erscheint der WinZIP-Wizard mit der Frage Méchten Sie den Ordner xx zu lhren bevorzugten ZIP

Ordnern hinzufiigen ?
» Beantworten Sie die Frage des WinZip-Wizard mit ,Nein“. Starten Sie die Installation mit ,Installieren” und es erscheint das IMB-

Setup auf dem Desktop.

oder
es erscheint das WinZip Programmfenster. Starten Sie in diesem Fall die Installation durch Doppelklick auf Setup.exe.

wWinZip (Unregistriert) - IMB_Mepi_¥14_2005-08-049 Z = |EI|5|
Datei  Akkionen  Cplionen  Hilfe

E OFfmen Favoriten  Hinzufiigen Extrahleren Elnsehen Installleren leard
Mame | Daturn | Grife | komprimierungsgrad | komprimierte Grife | P..|
_insk3ziex_ 09.05.2005 Q... 294,079 0% 293,329
ﬁ_isdel.exe 09.05.2005 Q... g.192 4 3775
_=etup.1 09.05.20050... 7.835.623 1% F.TE6.6353
_setup.dil 09.05.2005 Q... 11.355 T1% 3,326
_setup Jiby 09.05.2005 Q... 217,271 1% 214,857
Digk1.id 09.05.2005 Q... 5 0% 5
LT 09.08.2005 0., 45,312 45% 24,417
Setup.ini 09.05.2005 Q... 24 0% 24
Eﬁaﬁetup.ins 09.05.2005 Q... g1.342 2% 79915
Setup.pkg 09.05.2005 Q... 2,914 B4 1.041
|0 Dateien (0 Eybe) ausgewahit 10 Dateien (8, 297KE) ¢

» Beantworten Sie die Meldung WinZip wird alle Dateien in den temporéren Ordner extrahieren und das Programm SETUP.EXE aus-

fiihren mit OK
weiteres Vorgehen siehe Installationsvorgang
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Installation

und es erscheint das Fenster Willkommen zum IMB-Setup.

Installationsvorgang

Anmerkung: MEPI ist eine Bundle-Lésung, bestehend
aus dem elektronischen Notizbuch imb
(information management basics)

A

N — und eingegebenen Strategie - Know-how, in Anlehnung

e Comgates pebalient

s s i, 8 2 e e an die Strategielehre EKS® von Prof. h. c. Wolfgang

erdon, bavor S dsa ety e,

e Mewes (siehe Sonderdrucke aus dem Strategiejournal)
b, it e

avichistnd 10
S Wiket um ra Sehg forrdareen,

NG G g Urctn Auf dem Desktop erscheint das Symbol des elektroni-
s it sl e et Vo schen Notizbuchs IMB ( Stand 27.8.2005 )

g 3 e o e S

s | vy | st | EKS®ist eingetragenes Warenzeichen

» Wenn Sie mit den Lizenzbedingungen einverstanden sind, klicken Sie auf weiter

» Selektieren Sie in dem Dialogfeld Zielpfad wahlen durch Klick auf den Button ,Durchsuchen” im Fenster ,Verzeichnis wéhlen"
das Verzeichnis welches Sie fiir MEPI® angelegt haben. Klicken Sie auf Weiter

> Wahlen Sie im Dialogfeld Setup-Typ -> Standard und klicken Sie auf Weiter.
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Installation

Nach erfolgter Installation finden Sie diese Unterverzeichnisse und Dateien im ausgewahlten Verzeichnis z.B. MEPI_V1x und das
Programmsymbol im-basics auf dem Desktop.

Dateiname  #

Grife I Twp

1 ARCHIVE
CJoat
| Mepiarchiv
CJPuBLIC
CasTonocs
CstdTypes
< Camme
Clusri
CJusrRDoCs
_DEISREG.I5R
_ISREG32.DLL
AddrImpart. exe
CreateDB.exe
DelsL1.isu
Delsl2.isu
DelsL3.isu
DelsL4.isu
imb. exe
B 1MB_Mepi_v13_2005-03-08.2ip
Irmport.exe
Lizenzvertrag.txt
Repair,exe

1KE

43 KB
3713kE
1.231 KB
7EB
3KB
3KB
3KB
3,607 KB
1KE
8.217 kB
2972 kB
7kEB
1.150 kB
1KB

Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
I5R-Datei
Programmbibliokhek.
Anwendung
Anwendung
I5U-Dratei
I5U-Diatei
I5U-Datei
I5U-Diatei
Anwendung

Kaonfigurationseinst. ..

WinZip-Datei
Anwendung
Textdatei
Anwendung
Textdatei

Das Programm IMB.exe ist das elektronische Notizbuch IMB. Auf dieses
Programm ist das Desktop — Symbol im-basics verknUpft.

Das Programm Addrimport.exe ermoglicht Ihnen den Import von Adressen
aus anderen Anwendungen z.B. EXCEL, ACCESS, etc. (sieche ADRESS-
KARTEI)

Das Programm CreateDB.exe strukturiert lhnen die Datenbank von MEPI®
Version 1.2 auf MEPI® Version 1.3 bzw. 1.3 auf 1.4. Auf dieses Programm
ist das Desktop Symbol Datenbankupdate... verknupft.

Mit dem Programm Import.exe kdnnen Anwender von WinErna |Ihre Noti-
zen, Karteikarten und Dokumente in MEPI® iibernehmen.

(Siehe Import von Daten aus ERNA / WinErna)

Das Programm Repair.exe ermoglicht die Reorganisation der Datenbank
z.B. nach einem Systemabsturz.

Anwender ohne Vorkenntnisse finden unter www.mepi.de\downloads.htm Anleitungen zum Schnelleinstieg in die verschiedenen An-

wendungsmaoglichkeiten.
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Seite 24



Internetlink

Internetlink

Internetlinks konnen Sie sowohl in Notizen als auch in Karteikarten einfligen.

Eine Zeichenfolge die ,www.“ beinhaltet, wird als Internetlink interpretiert und in blauer Schrift dargestellt.

Mein Tipp: MEPI® eignet sich hervorragend zur Verwaltung lhrer Internetlinks.
Legen Sie eine Notiz oder eine Karteikarte mit einem oder mehreren Schlagworten an, die Ihr Thema am besten beschreiben und er-
weitern Sie diese Notiz oder Karteikarte mit den wichtigen Internetlinks, die Sie zu diesem Thema finden.

.Karteikartenbearbeitung -0l x|

solarenergie
Solarenergie
Schlagworie: Sonnenenergie, Férderung, Sonnenkollektoren, Solarstrom

Wichtige Internetlinks:
http: v, innovations-report. dedhtmifberichie/energie_elektrotechnik/bericht-23378. htrnl

http:/fwwrr. ermeverbare-energien. definhalt/46 13/

http: dAwew wien. g, atfma25/sonnfoer. htrm

MEPI® Gesucht & Gefunden

Beispiel:

Wenn Sie eine Karteikarte zum Thema Solarenergie

anlegen und die Schlagworte:

Sonnenenergie, Forderung, Sonnenkollektoren,
Solarstrom

eingeben, so erhalten Sie bei jedem dieser Schlagworte
die Trefferanzeige ,Solarenergie” in der Karteikartentreffer-
anzeige und bei Aufruf dieser Karteikarte, die zu diesem
Thema gespeicherten Internetlinks.

Sie konnen Internetlinks mit STRG| +|C| im Browser kopieren
und mit [STRG| + V]in eine Karteikarte oder Notiz einfiigen.

Mit Doppelklick auf den Internetlink in Karteikarte oder Notiz
wird der in Windows standardmafig eingestellte Browser geladen
und die entsprechende Internetseite aufgerufen.

Seite

25



Karteikarten

Karteikarten

dienen zur Aufnahme unstrukturierter Informationen, die moglichst schnell eingeblendet werden sollen und fur sich alleine stehen wie
z.B. Methodische Leitkarten (MEPI, MEPIO, MEPI1 etc.) Beschreibung von Oberbegriffen, Checklisten, Kurzanleitungen fir Software-
Programme oder Gerate, Internetlinks zu bestimmten Themen, Preistabellen, Lieferantentbersicht zu bestimmten Produkten usw. Sie
konnen beliebig beschrieben werden.

Karteikarten anlegen mit Karteikarte anlegen im Menii Datei.

L eererrrr— v Beispiel:

l?f_mner?a?u 2| a3 &) aln| Karteikarte anlegen flr das Thema Dienstreisen, abgekirzt dre
'

Mirz
i 005 L

o e sasa |
|9 T
M7 081011213
meisepT e m
Mnuanwxss
EEE SR

hal 4

—3

Léschen Sie die Eingabezeile mit

Tippen Sie dre in die Eingabezeile

Wahlen Sie im Menii Datei -> Karteikarte anlegen

Klicken Sie mit der Maus in das Fenster unterhalb des Karteireiters.
Geben Sie in den darunter liegenden Zeilen weitere Informationen ein.

Digs
Tagespauschsatze &
Inland
Staw
Abrwesorhait i

E— z.B.
dre = Kirzel fir Dienstreise

Oberbegriff fir alle Infos zum Thema

Dienstreise, Reisekosten, usw.
Tagespauschsédtze fiir Verpflegungsmehraufwand bei Geschiftsreisen und Ge-
schaftsgdngen im Inland
Steuerfreie Abwesenheitspauschalen ab 2002
Abwesenheit: mindestens 8 Std 6 EUR

14 Std 10 EUR

™ @ xn| 24 std 24 EUR

o IR T i ugen

Schliel3en Sie die Karteikarteneingabe ab, indem Sie das Kar-
teikartenfenster schlieRen mit Klick auf[x im Fenster oben rechts
und Léschen der Eingabezeile mit
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Karteikarten

Karteikarte anzeigen

Die Anzeige einer Karteikarte im Feld Karteikartenanzeige erfolgt nach Eingabe des Karteireiters in die

Eingabezeile.
Zusatzlich kann die Karteikarte durch Selektion im Feld Trefferanzeige Karteikarten in einem eigenen Fenster dargestellt werden.

Achtung!
Karteikarten — oder Adresskartenfenster sind nach Betrachtung zu schliel3en, da sonst eine weitere Suche im Karteikarten -/ Adress-

kartenspeicher blockiert wird. Dieser Zustand wird durch einen roten Balken angezeigt.

Beispiel:
Anzeige der Karteikarte dre

Léschen Sie dazu die Eingabezeile mit [F7] .

Tippen Sie die Bezeichnung der gesuchten Karteikarte in die Eingabezeile. Es erscheint im linken Feld ,Trefferanzeige Karteikarten®
der Karteireiter und im oberen Teil des Arbeitsbildschirm die Karteikarte dre.

Sie kdnnen den Anzeigebereich durch Verschieben der Trennlinie Karteikartenfeld / Notizenfeld verschieben oder die Karteikarte in
einem eigenen Fenster anzeigen lassen durch Selektion der Karteikarte z.B dre im Feld ,Trefferanzeige Karteikarten® mit Doppelklick
auf den schwarzen Pfeil. Achtung: Schlielen Sie das Fenster nach Betrachtung wieder z.B. mit :

Karteikarten l6schen
Das Léschen einer Karteikarte erfolgt durch Selektion im Feld Trefferanzeige Karteikarten und Tastenkombination + :

Beispiel:
Loschen der Karteikarte dre

Léschen Sie dazu die Eingabezeile mit .

Tippen Sie die Bezeichnung der zu I6schenden Karteikarte in die Eingabezeile. Es erscheint im linken Feld ,Trefferanzeige Karteikar-
ten“ der Karteireiter. Selektieren Sie die zu I6schende Karteikarte dre im Feld ,Trefferanzeige Karteikarten“ und drticken Sie die Ta-
stenkombination + . Es erscheint ein Dialogfeld ,Karteikarte I16schen”. Bestétigen Sie mit Ja.
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Kirzel

Kurzel

Kdrzel in einer Notiz sind zwei-, drei- und mehrstellige Buchstabenkombinationen zur Abkirzung von Oberbegriffen oder haufig ver-
wendeten Wortern in einer Notiz.

dre fur Dienstreise

tel fur Telefonnummer

fax fur Telefax

Weitere Vorschlage fur Kirzel finden Sie in der Karteikarte kz

Achtung!
MEPI® unterscheidet zwischen Infocodes / Kommunikationskiirzel die aus zwei Buchstaben am Anfang einer Notiz stehen (siehe Info-

code / Kommunikationskurzel ) und Kirzel in einer Notiz.
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Logische Verknupfung

Logische Verknupfung

Zur Selektion von bestimmten Notizen aus Ihrem Notizenbestand kdnnen Sie Suchbegriffe mit logischen Operatoren wie folgt ver-
knUpfen.

+ ODER
- UND
-\ UND NICHT

Beispiel ODER

Meyer+Meier

bringt alle Notizen, welche das Wort Meyer oder Meier beinhalten.

Beispiel UND
Interesse-MEPI

bringt alle Notizen, in den das Wort MEPI und das Wort Interesse vorkommt.

Beispiel UND NICHT

Zutaten-\Alkohol

bringt in einer Rezeptsammlung alle Notizen wo das Wort Zutaten aber nicht das Wort Alkohol vorkommt.
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Monatsplan

Monatsplan

Selektion Monatsplan im Men(li Kalender
oder Eingabe von +m.

sicht Wocheniibersicht  Monatstibersicht  Halbjafrestbersicht  Drucken

Monatsubersicht Septembei
! September 2005 L4
voriger

1
2
3
4
Monat F
B
7
g
El

nachster
Monat

\/A

chtung: Jeder Monat wird im
Raster 1-31 dargestellt,
auch wenn, es wie in diesem
Fall, den 31.Sep. nicht gibt.
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Notizen eingeben, - suchen, - andern, - Ioschen

Notizen eingeben, suchen, andern, loschen

Notizen geben Sie in die Eingabezeile ein und speichern diese durch Driicken der Taste F5

Notizen sind freie und unstrukturierte Kurzinformationen. Die Anzahl der Notizen ist nicht begrenzt.
Es gilt die Regel: Kurz fassen unter Verwendung von Schlisselwortern und Kurzel!

Der Notizenaufbau ist wie folgt:

[ ]

Datum Uhrzeit
der Eingabe
(Wird autom. eingeflgt)

Infocode Notiz
( siehe (Es ist keine feste Struktur vorgegeben.)
Infocode)

Mein Tipp: Stellen Sie das wichtigste Wort der Notiz an den Anfang. Eine Zuordnung zu einem Ablageort, einem Thema, einem virtu-
ellen Fach der Strategiekartei beschreiben Sie am Ende einer Notiz.

=
Adiessen
: -
nt dre ist die Abkirzung fir Dienstreise (= X7
F2 3
=] J _l J

o e 1 5p 40 [Enfugen

© 20042005 by Briselat & Co. KC

Datel Bearbeiten Verknipfen Kaslender Modul Hife

=10lx]

Mittwoch | #| &/a] &| B

N 23 23 (13,2005 17:55 NT

LR ¥ nt dre ist die Abkirzung for BIEEETEES
&z

e 2005

| mfoooo0 = B

im-basics User

ey
VW0 i Wi Do Fr Sa So

91281 23456
107 8 910111213
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Beispiel

Eingabe und Abruf einer Notiz

Schlie3en Sie den alten Vorgang ab durch Positionierung des Cursors in
das Eingabefeld und Léschen der Eingabezeile mit

Durch Driicken der Taste [F7] oder erreichen Sie immer einen definier-
ten Grundzustand des Systems.

Geben Sie nachfolgende Notiz (ohne ENTER| zu drtcken!) in die Einga-

bezeile ein
nt dre ist die Abkirzung flir Dienstreise

und speichern Sie lhre Eingabe mit @ oder durch Klick auf das Disketten-
symbol rechts neben der Eingabezeile.

Tippen Sie erneut das Wort dienstreise in die Eingabezeile
und Sie erhalten lhre soeben eingegebene Notiz mit Datum und Uhrzeit im
Notizenfeld angezeigt. Der Treffer ist grun markiert.
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Notizen eingeben, - suchen, - andern, - Idschen

Notizen suchen
siehe auch Platzhalter oder Trunkierungszeichen

MEPI® ist eine Datenbank mit stéandiger, automatischer Volltextsuche.

Bei jeder Eingabe im Eingabefeld wird blitzschnell gesucht, ob bereits Notizen vorhanden sind, die genau

die gleiche Zeichenfolge beinhalten.

Alle druckbaren Zeichen auf der Tastatur werden berlcksichtigt.

Die Suche beginnt immer und nur beim Beginn einer Zeichenfolge”. Zeichenfolgen innerhalb eines Begriffes werden nicht gefunden.
Bei einer Eingabe in das weille Eingabefeld erscheinen also standig im gelben Notizenfeld alle Notizen, welche die gerade eingege-
bene Zeichenfolge enthalten.
Zeichenfolgen konnen alle Wérter, Zahlen und eigene Kirzel sein.

")

Jedes in der Eingabezeile eingegebene Wort ist immer zugleich Suchwort fur den gesamten
Notizenspeicher !

MEP it in A Fhenen und 10 Module geslieder

o | 14.11.2004 22:52 oD MEPI iI
o7 dd Strategiejournal B/93 Seite 8 EKS-Erfolge
5 Ubersicht: Kieser Training unter EKS-Gesichtepunkten
o 1 file: MEPIARCHIW\S.)1899- Heftf- Seitef pdf
14.11.2004 22.24 DD MEPI
- dd Strategisjournal 62001 Seite 4-5 EKS Grundlagen
file: MEPIARCHIWASJI001 -HeftB- Seited -5 pdf
MEP
20.07.2004 11:03 BU MEPI
bu Cleary Thomas; "Sun Tsu Wahrhaftig siegt, wer nicht kampft"
“erlag Piper
< 1 Inhalt:
08.02.2004 17:18 BU MEPI
= bu Friedrich Kerstin, Seiwert Lothar, Geffroy Edgar ;
"Das neue 1x1 der Edolgsstrategie”; Verdag Gabal
1 Inhalt: =
mepi| =3 | X Er
F2 Facd
- i
Zel Sp4 |E|nfugen A

MEPI® Gesucht & Gefunden

Beispiel
Suche nach Notizen welche das Wort MEPI beinhalten

Loéschen Sie dazu die Eingabezeile mit [F7].

Tippen Sie mepi in die Eingabezeile. Es erscheinen im Notizenfeld alle
Notizen, welche das Wort MEPI beinhalten.

Mit den Lupensymbolen + und — kdnnen Sie die FenstergroRe fur die Dar-
stellung der Notizen verandern. (siehe auch Voreinstellungen)
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Notizen eingeben, - suchen, - andern, - Idschen

Notizen andern

Notizen konnen sowohl direkt im Notizenfeld, als auch im separaten Fenster Notizenbearbeitung geandert
werden.

Beispiel: Notizen andern im Fenster Notizenbearbeitung:

Loschen Sie dazu die Eingabezeile mit |F7].

Tippen Sie ein Schllusselwort aus der zu andernden Notiz in die Eingabezeile. Es erscheint die Notiz. Selektieren Sie die zu
andernde Notiz durch Doppelklick auf das Feld unterhalb des Datums. Es erscheint das Fenster Notizenbearbeitung.

Notizen loschen

Das Loschen einer Notiz erfolgt durch Selektion der Notiz im Notizenfeld und anschlieBendem Drucken der
Tastenkombination Strg + [Entf.

Léschen Sie dazu die Eingabezeile mit [F7] .

Tippen Sie ein Schlusselwort aus der zu I6schenden Notiz in die Eingabezeile. Es erscheint die Notiz. Selektieren Sie die zu I6schen-
de Notiz durch einfachen Klick auf das Feld unterhalb des Datums und driicken Sie die Tastenkombination + . Es erscheint
ein Dialogfeld ,,Notiz I6schen ?“. Bestatigen Sie mit OK.

Aus Sicherheitsgrinden ist jede Notiz einzeln zu I6schen.
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Platzhalter / Trunkierungszeichen

Platzhalter / Trunkierungszeichen

Als Platzhalter oder Trunkierungszeichen dient der *

Mit Strat* finden Sie alle Notizen in denen das Wort Strategie, Strategem, strategisch usw. vorkommt.

Wenn Sie nach Dricken von nur * in die leere Eingabezeile eingeben, werden alle Notizen angezeigt und in der , Trefferanzeige
Karteikarten® erscheinen die Karteireiter aller vorhandenen Karteikarten (siehe auch Karteikarten).

Ein * am Anfang eines Wortes als Platzhalter also z.B. *Wasser um Trinkwasser, Schmutzwasser usw. zu finden ist nicht moglich und
liefert keine Ergebnisse.

(Anmerkung: Ein durchaus Ubliches Suchmaschinenverhalten siehe auch http://www.werle.com/intagent/k1_3.htm)
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Programmstart

Programmstart

MEPI® starten Sie mit Offnen des elektronischen Notizbuches IMB.
Dazu haben Sie 3 Moglichkeiten.

Uber Start -> Programme -> IMB - information management basics -> IMB

Durch Doppelklick auf das Programmsymbol IMB auf dem Desktop.

Durch Doppelklick auf das Programm IMB.exe im angelegten MEPI — Verzeichnis.

MEPI® Gesucht & Gefunden Seite 35



Tastenkiirzel /| Tastenkombinationen / Funktionstasten

Tastenkurzel /| Tastenkombinationen / Funktionstasten

Tastenkurzel in IMB

ALT +e
ALT +b
ALT +v
ALT +k

STRG +c¢
STRG + x
STRG +v
STRG + A

STRG +d
STRG +z
STRG +y

ALT + t
ALT +w
ALT +m
ALT +j

ALT +f
ALT + h
ALT +d
ALT +v
ALT +i
ALT +u
ALT +z

MEPI® Gesucht & Gefunden

Menu ,Datei”
Menu ,Bearbeiten®
Menu ,VerknUpfen®
Menu ,Kalender®

Kopieren von markiertem Text
Ausschneiden von markiertem Text
EinflUgen der Zwischenablage

Alles markieren

Fenster zur Datumseingabe
Ruckgangig
Wiederherstellen

Tagesplan
Wochenplan
Monatsplan
Halb-Jahresplan

Terminfilter einschalten
Notizfilter ,Heute*

Notizfilter ,ToDo*

Notizfilter ,vergessen®
Notizfilter ,Individuell®
Notizfilter nach Eingabedatum
Zyklische Termine
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Tastenkiirzel /| Tastenkombinationen / Funktionstasten

ALT + A Adresskarteilbersicht

ALT +L Modul ,Dokumentvorlagen®
ALT + 0 Modul ,Kommunikationskurzel®
ALT +E Modul ,Voreinstellungen®
Umschalt + F10 Kontextmenu aufrufen
Umschalt + F1 Notiz anlegen

Umschalt + F2 Karteikarte anlegen

Umschalt + F3 Adresskarte anlegen

F2 Fett markieren

F3 Kursiv markieren

F4 Invers markieren

F5 Notiz speichern

F7 Eingabezeile 16schen

F12 Alles beenden und in die Eingabezeile zurtck
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Tastenkiirzel /| Tastenkombinationen / Funktionstasten

Innerhalb des Notizfensters:

(Randbereich einer Notiz andersfarbig und Notiz zusatzlich umrahmt!)

Pfeil rauf Eine Notiz hoch

Pfeil runter Eine Notiz runter

Bild auf Einen Bildschirm hoch
Bild runter Einen Bildschirm runter
Pos1 Zur obersten Notiz
Ende Zur letzten Notiz

STRG + ENTF Notiz I0schen

Innerhalb einer Notiz oder Zeile

Pos1 An den Anfang einer Zeile
Ende Ans Ende einer Zeile
STRG + K Notiztext in Eingabezeile ubernehmen

Im Tages- oder Wochenplan
STRG+1 bzw. STRG+2 ... 9 1 bzw. 2 bis 9 Zeiteinheiten vorwarts blattern
STRG + Umschalt1 bzw. STRG+2 ... 9 1 bzw. 2 bis 9 Zeiteinheiten vorwarts blattern
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Tastenkiirzel /| Tastenkombinationen / Funktionstasten

Datums- und Zeitformate

Um aus einem in unten stehender Notation eingegebenen Datum/Zeit einen Termin, eine
Wiedervorlage oder zyklischen Termin zu machen, muf® dieses mit folgenden Tasten aufgelost

werden:
F2 Datum fett markieren
F3 Datum kursiv markieren
F4 Datum invers markieren

Eingabemaglichkeiten und Ergebnisse:

Eingabe Markierung
3012 > F4
301205 -> F4
30122005 > F4
301204-1215 -> F4
301205-10-12 -> F4

30122005-10-1230 -> F4

301205-10->311205-12 -> F4

MEPI® Gesucht & Gefunden

Ergebnis
->30.12.2005
->30.12.2005
->30.12.2005

->30.12.2005-12:15

->30.12.2005-10:00-12:00
->30.12.2005-10:00-12:30

Kommentar

Wiedervorlage

Wiedervorlage

Wiedervorlage

Termin ohne Endzeit oder Todo

Termin
Termin

-> 30-12.2005-10:00->31.12.2005-12:00 Termin Uber 2 Tage

Seite

39



Tastenkiirzel /| Tastenkombinationen / Funktionstasten

Erweiterung fur zyklische Termine:

[t100/L] Termin alle 100 Tage; Folgetermineintrage nach Bearbeitung I6schen
[w2] Termin alle 2 Wochen; Folgetermineintrage nicht I6schen
[m12/L] Termin alle 12 Monate; Folgetermineintrage nach Bearbeitung lI6schen

Die Erweiterung wird direkt hinter das Startdatum/Uhrzeit des ersten Termins geschrieben:

301205-10-12[t7] ->F4-> Termin ab 30.12.2005 alle 7 Tage jeweils von 10-12:00 Uhr

Quelle: Beschreibung IMB © Briselat & Co. KG, D-36093 Kinzell www.im-basics.de
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Termine

Termine
siehe auch Zeitplanung

Termine geben Sie in einer Notiz in folgender Form ein. ttmmjj-ssmm-ssmm (Datum-Beginn-Ende)

1T
i

F:
2y

MEPI® Gesucht & Gefunden

Beispiel:
Besuch MEPI Vortrag am 20.Mai 2005 von 19 bis 22 Uhr in Wiesbaden

Schlie3en Sie den alten Vorgang ab durch Positionierung des Cursors in
das Eingabefeld und Léschen der Eingabezeile mit
Geben Sie nachfolgende Notiz (ohne ENTER| zu drtcken!) in die Einga-

bezeile ein.
nt MEPI Vortrag besuchen 200505-1900-2200 in Wiesbaden

Positionieren Sie den Cursor auf den Termin. Markieren Sie mit
(Das Datum wird gewandelt in nachfolgende Darstellungsform)

nt MEPI Vortrag besuchen 20.05.2005-19:00-22:00 in Wiesbaden
und speichern Sie lhre Eingabe mit [F5|
Selektieren Sie im MenU Kalender die Wocheniibersicht . Scrollen Sie bis
zur 20. Woche und Sie sehen den Termineintrag.
Durch Ricknahme der Markierung des Termineintrags ( Positionierung des
Cursors auf den Termin und Drticken von in einer bestehenden Notiz
wird der Termin in grau ( als erledigt ) dargestelit.
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Upgrade

Update

siehe auch Installation

Ein ,Update” Vorgang ist das Einspielen einer verbesserten Version innerhalb einer Funktionsstufe. z.B. von Version 1.3 auf Version
1.4. Dieser Vorgang ist kostenfrei und kann mittels der jeweils im Internet unter www.mepi.de verfigbaren neuesten Programmversion
erfolgen.

Beim Installationsvorgang pruft die Installationsprozedur, ob das elektronische Notizbuch IMB bereits im Programmverzeichnis vor-
handen ist. Wenn ja, wird der Datenbestand nicht Gberschrieben, um den vorhandenen Datenbestand nicht zu zerstéren. Aus Sicher-
heitsgrinden sollten Sie jedoch immer vor einem UPDATE — Vorgang eine Datensicherung durchfuhren.

Bei einer notwendigen Anderung der Datenbankstruktur z.B. von Version 1.2 auf 1.3 oder 1.3 auf 1.4 erscheint eine Meldung auf dem
Desktop und das Symbol Datenbankupdate... \Vor dem Start von MEPI® (IMB) ist unbedingt dieses Datenbankupdate durch zu fiihren.
Diese Anderung Ubernimmt das Programm CreateDB.exe. Auf dieses Programm ist das Desktop Symbol Datenbankupdate... ver-
knUpft.

Mochten Sie eine komplett neue Version installieren und den alten Datenbestand |I6schen, so mussen Sie vorher das Programm IMB
Uber Einstellungen -> Systemsteuerung -> Software entfernen.
Achtung! In diesem Fall werden Ihre Daten in MEPI® geldscht!

Anmerkung:
Nach erfolgter Freischaltung kdnnen Sie das gewahlte Verzeichnis z.B. MEPI_V1x wie eine Datei kopieren und so Ihre Strategie-

Kartei z.B. per USB-Stick auf jeden Windows-PC/Laptop (ab Win2000) mithehmen, denn die Software verandert keine Systemeigen-
schaften. Das bedeutet, das auf dem Ziel-System kein erneuter Installationsvorgang notwendig ist!
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Upgrade

Upgrade

siehe auch Update

Ein ,Upgrade“ Vorgang ist das Einspielen einer Version mit erweitertem Funktionsumfang.
Dieser Vorgang ist kostenpflichtig und erfordert den Kauf einer erweiterten Lizenz.
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Voreinstellungen

Voreinstellungen

Die Voreinstellungsmaske erscheint durch Aufruf im Menu modui -> Voreinstellungen

Benutzername
Um bei einem spateren Aus-
tausch von Notizen auch den

.b‘ureinstellungen 10| x|
Mame Iim-basin::s =er
Benutzer-Initialen Iim
Fazsweart I

Aktivierungszeit (min) I

Pazswort bei Programmsatart

Feilenanzahl zur Darst

Zeilenzahl zur
Darstellung der
Notizen.

/Schriftgrélle
8,9,10 Punkte
wahlbar.

Die Anderung ist erst
nach erneutem Start
des Programms

irksam.
\ww

MEPI® Gesucht & Gefunden

Schriftart I.ﬂ.rial

Schriftgrofie |

Speicherm | Zurick zetzen

x Abbrechen

o OK

Ersteller identifizieren zu
kdnnen

Benutzerinitialen ’

Wenn Sie hier ein Passwort eintragen\
und eine Aktivierungszeit in Minuten ,
dann ist MEPI® nach Ablauf der Aktivie-
rungszeit gesperrt und kann erst durch
Eingabe des Passworts wieder freige-
schaltet werden. (Effekt wie Bildschirm-

wnner\ /
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Wiedervorlagen

Wiedervorlagen
siehe auch Zeitplanung

Wiedervorlagen sind Erinnerungsnotizen mit einem markierten Datum.

Wiedervorlagen kénnen Sie in einer Notiz in folgender Form eingeben. ttmmijj

Scrollen
wochenweise vorw.

WV fiir Wiedervorlage
Durch Anklicken mit der
rechten Maustaste er-

scheint die Wiedervorlagen
- Nntiz

Scrollen vorw.
> Monatsweise
>> Jahresweise

MEPI® Gesucht & Gefunden

Beispiel:
Wiedervorlage — Notiz zur Abgabe der Steuererklarung am 31.Mai 2005

SchlieRen Sie den alten Vorgang ab durch Positionierung des Cursors in
das Eingabefeld und Léschen der Eingabezeile mit

Geben Sie nachfolgende Notiz (ohne zu driicken !) in die Einga-
bezeile ein. nt Steuer 310505 abgeben

Positionieren Sie den CURSOR auf irgendein Zeichen des Datums. Markie-
ren Sie das Datum mit

Das Datum wird gewandelt in nachfolgende Darstellungsform

nt Steuer 31.05.2005 abgeben

Die korrekte Wandlung des Datums ist immer die Bestatigung, dass das
System das Datum erkannt hat.

Speichern Sie lhre Eingabe mit [F§

Selektieren Sie im MenU Kalender den Wochenplan und scrollen Sie bis zur
22. Woche in 2005.

Am 31.Mai 2005 sehen Sie unterhalb des Datums die Anzeige ,1Wv*. Po-
sitionieren Sie den Mauszeiger auf diese Stelle. Dricken Sie die rechte
Maustaste und Sie sehen die entsprechende Notiz
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Wochenplan

Wochenplan

Selektion Wochenplan im Menu Kalender
oder Eingabe von +w.

Mxalender
Tagesthersicht Wochenibersicht Monatsihersicht Halbjshresibersich  Drucken

Wocheniibersicht 1
a | Mo 21.03.2005 | Di 22.03.2005 Mi2303.2005 | Do24032005 |Fr25.03.2005 5a 26032005 | So27.03.2005

w2 s
281 23 45868
78 910111213

=10l

Sonntad, 27, Mrz 2005

MEPI® Gesucht & Gefunden

Scrollen vorw.
> monatsweise
>> jahresweise

Scrollen vorw.
wochenweise

Seite
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Zeitplanung

Zeitplanung

siehe auch Termine, Wochenplan, Monatsplan, Wiedervorlagen
In MEPI® ist es moglich, Wiedervorlagen, Todo's und Termine zu verwalten

Wiedervorlagen sind Notizen mit einem Erledigungsdatum ohne Uhrzeit
z.B. Eingabe nt steuer abgeben 310505 und Markierung mit
Wiedervorlagen werden unterhalb des Datums im Wochenplaner mit WV dargestelit.

Todo‘s sind Notizen mit Datum und Beginn-Uhrzeit

z.B. die Eingabe nt mepi bestellen 310305-0900 und Markierung mit

fuhrt zu einer Wandlung des Datums in 31.05.2005-09:00 in gelb und Abspeichern mit fuhrt zu einem Eintrag im Terminplaner.
Wird die Markierung durch Selektion des Datums im Terminplaner oder in der Notiz mit erneutem Drucken zurick genommen
so wird dieser Vorgang im Terminplaner ( Aufruf Wochenplan mit +w , Monatsplan [ALTH+m) als erledigt mit grau markiert,

Termine sind Notizen mit Datum — BeginnUhrzeit - EndeUhrzeit
Eingabe z.B. nt Hihn besuchen 110405-1000-1200 und Markierung mitfijhrt zu folgender Darstellung
11.04.2005-10:00-12:00 in gelb und nach Abspeichern mit [F5 zum Eintrag eines Balkens im Terminplaner.

Zyklische Termine sind in bestimmten Turnus wiederkehrende Termine. Dazu wird die Eingabe von ToDo’s / Terminen mit
[xnnn/L] zu dieser Form erweitert ttmmijjjj-ssmm-ssmm[xnnn/L]

[ ] eckige Klammer mit + 8 oder +9

tt= Tag

mm= Monat

jiiji= Jahr

ss= Stunden

mm= Minuten

x= Wiederholungsform, t= taglich, w= woéchentlich, m= monatlich

nnn= Wiederholrate, z. B. jahrlich ware m12 (= 12 Monate)

/L= ist optional und sorgt daflir, dass ein erledigter Termin automatisch aus der Terminubersicht geléscht wird

Z.B. wochentliches Meeting Montags von 9-10 ab 13.12.2004. Eingabe 131204-0900-1000[t7/L] und
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