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BauPlus - Dokumentenverwaltung

Mit der BauPlus Dokumentenverwaltung kdnnen alle Arten von Fremddokumenten verwaltet, bearbeitet und
den verschiedenen Projekten, Adressen und Sachbearbeitern zugeordnet werden.

In diesem Dokument wird die BauPlus Dokumentenverwaltung anhand des Dokumenttyps Microsoft Word
Version 2013 illustriert. In BauPlus werden die Wordversionen ab 2003 unterstiitzt.

Es kdnnen auch andere Dokumenttypen wie Excel, PowerPoint, etc. in die Dokumentenverwaltung integriert
werden. Es ist jedoch nicht moglich Daten aus BauPlus in andere Dokumenttypen als Word zu (ibertragen.
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Dokument erstellen
Start von BauPlus

Standardmassig werden mit dem Programm BauPlus drei
Beispiele von Worddokumenten ausgeliefert.

] Brief

@ — e Brief
¥ Lieferschein e Lieferschein
9] Textmarken e Textmarken

Die drei Dokumentvorlagen befinden sich in der
Programmnavigation auf der linken Seite.

Neues Dokument erstellen

[ Promkifiter || 10-002 -Haus im Forst - @] e Wihlen der gewiinschten Vorlage in der der
[rojekt & |Dokument | Bezeichnung Programmnavigation (z.B. Brief)
o Klick mit der rechten Maustaste in die Datentabelle und
[ Meu N wahlen des Befehles ,,Neu*
4 Searbeiten e Wiahlen des Projektes zu welchem das neue Dokument
; ::::henamEekwlaen erstellt werden soll. Bei aktivem Projektfilter mit der
&  Buportieren (Excel, PDF) Auswahl eines einzelnen Projektes entfallt dieser Schritt.
Projekt in Projektfilter setzen
Verkniipfung auf Desktop erstellen
[5 Dateivorschau

e Die Felder , Dokument”, ,Referenz” und , Datum” werden
vom Programm automatisch abgefillt, kdnnen aber
geandert werden.

Bezeichnung: Erfassen der Bezeichnung fiir das Dokument
Datei: Wird vorgeschlagen, kann verandert werden

Pfad: Speicherort des Dokumentes

Adressen: Wahl der gewlinschten Adressen fir das
Dokument. Werden mehrere Adressen erfasst, so wird
automatisch ein Serienbrief erstellt (Microsoft Word).
Hinweis: Adressen kdnne auch von Adresslisten importiert
(s | werden.

- ~
Dat 0a1514.00C w=

(e8|~

e Uber das Word-Symbol wird ein neues Dokument anhand
der Vorlage erstellt. Verknipfte Felder werden automatisch
ausgeflllt. Das Dokument kann angepasst und erganzt

- werden.

Notizen
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Dokument importieren

Es kdnnen auch externe Dokumente (Dokumente, welche nicht in BauPlus erstellt wurden) in die BauPlus
Struktur importiert werden.

[Z) Dokumentenverwaltung - Meu (10-002, Haus im Farst) Nach dem Erstellen eines neuen Dokumentes kann tiber den
Befehl Datei/Importieren... die gewiinschte Datei in die BauPlus

[ speichern und beenden =) [ Adressliste importisren Struktur importiert werden.
B e ctois Es wird eine Kopie des gewdhlten Dokumentes gespeichert.

| Irnportieren. . D |

Beenden

Bearbeiten  Ansicht  Extras

Dratei DS3577.D0OCK

Dokument bearbeiten / aktualisieren / Loschen

Dokument bearbeiten in Word

Wird ein Dokument im Datenregister mit einem Doppelklick gewahlt, so 6ffnet sich das Worddokument. Die
gewiinschten Anpassungen und Anderungen kénnen durchgefiihrt werden.

Dokument aktualisieren

|75 Projekifiter | | 10-002 - Hausim Forst -/[@rekiv]  Uber den Befehl ,Bearbeiten” aus dem Kontextmeni kann das

[projekt 4 | Dokument | Bezeichnung Dokument ge6ffnet werden. Nach der Anpassung der
i gewlnschten Daten (Beispiel Ergdnzung Adressen) und Klick auf

O Neu e das Wordsymbol wird das Worddokument gedffnet und mit
[7 Bearbeiten N den Daten aus BauPlus aktualisiert.

X Laschen

& InZwischenablage kopieren

«,'ﬁ Exportieren (Excel, PDF)

¥ Projekt in Projekffilter setzen

& Verknipfung auf Desktop erstellen

% Dateivorschau

Notizen
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Dokument l6schen

¥ Projektfilter 10-002 - Haus im Forst = Y Inaktiv
Projekt 4 | Dokument Bezeichnung

Bearbeiten

Lischen IS |

G O &B X% DS

In Zwischenablage kopieren

Exportieren (Excel, PDF)
Projekt in Projektfilter setzen

Verknapfung auf Desktop erstellen

Dateivorschau

[

Uber den Befehl ,,Ldschen” aus dem Kontextmenii kann das
Dokument geldscht werden.

Markieren des Dokumentes und Taste ,,DELETE” |6scht das
Dokument ebenfalls.

Wordvorlage erstellen und in BauPlus einbinden

Wordvorlage erstellen

Allgemein Dokumentinhalt anzeigen

Anzeige [] Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
Dokumentprifung [ Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen

[ Blatzhalter far Grafiken anzeigen (©

Zeichnungen und Textfelder suf dem Bildschirm anzeigen

Sprache
Textmarken anzeigen

B g T T e

Speichem

Meniiband anpassen [ Zuschnittsmagken anzeigen

VornameName
Adresse
PIzOrt

Notizen

Um das Arbeiten mit Textmarken von Word zu vereinfachen ist
es von Vorteil die Textmarken sichtbar zu machen.

In Microsoft Word unter dem Menl Datei/Optionen/Erweitert
die Option , Textmarken anzeigen” aktivieren.

Anschliessend werden Textmarken in eckigen Klammern
dargestellt. Diese dienen nur als Orientierungshilfe, werden
jedoch nicht gedruckt.

Damit Daten aus BauPlus in eine Wordvorlage eingefligt
werden kdnnen, missen Platzhalter durch Textmarken
definiert werden.

Die Textmarkennamen werden in Word an der Stelle definiert,
wo spater die Daten aus BauPlus eingefiigt werden sollen.
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Textmarke ? Vorgehen zum Definieren einer Textmarke:

Iextmarkennanjm Text markieren

Vornamelame Hinzufugen . e e

Adresse e Menl Einfiigen/Textmarke

PlzOrt Laschen .. . ..

[ | e Name fiur die Textmarke definieren
_gehe zu

Uber den Befehl ,Hinzufiigen” die Textmarke speichern

Hinweis: Die Namen fiir die moglichen Textmarken kénnen in
der BauPlus Online-Hilfe unter folgendem Link entnommen

Sortieren nach: (@) Namen

O or werden:
[] Ausgeblendete Textmarken Allgemeine Progr.../Dokumentenverwaltung/Textmarken Word
Abbrechen
E.fr:rrnameNa ma Die definierten Textmarken sind mit eckigen Klammern
E:dreggg gekennzeichnet.
[p|zD|-] Achtung: Der Text in den eckigen Klammern wird spater durch

die von BauPlus eingefligten Daten ersetzt.

Hinweis: Textmarkennamen kénnen nur einmal vergeben
werden. Soll ein Wert mehrfach in einer Vorlage eingesetzt
werden, so werden die Textmarkennamen mit Laufnummern
erganzt.

Beispiel: VornameName_1 / VornameName_2 / usw.

Wordvorlage speichern

Die erstellte Wordvorlage muss auf dem Serverpfad

@ gespeichert werden. Speichern Sie die Wordvorlagen mit der
| D N . 2uletzt verwendete Dokumente Dateierweiterung ,,.dOtX”

= Der Serverpfad ist in BauPlus ersichtlich:

.EV" 4

e = Menii Datei/Informationen

\\@ Einstelungen  » Die Wordvorlage wird gespeichert unter:

:) e Serverpfad\Dokumentenverwaltung\Vorlage

e Beispiel: X:\BauPlusShare\Dokumentenverwaltung\Vorlage
|@ Informationen. .. | | ¥ Beenden |
Notizen
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Wordvorlage in BauPlus einbinden

O =P Die Wordvorlage wird in der Administration von BauPlus
eingebunden. Die Administration wird tGber das Menii

Administration

Barcter und Sarechtungef yeraken Datei/Einstellungen/Administration gestartet.

MNeu 3

Berichte Aktive Sitzungen

T . Das Administratoren-Passwort wird bendtigt.

Einstellungen »

ge und Widgets verwaiten

Support 3
Erscheinungshild
Darstellung von BauPlus ndemn | Blue -

Passwort andern
Andert das Passwort des sktusllen Benutzers

g OpenManager Einstellungen
2 sttt

Abmelden

l,@ Lnformatoneﬂ..qJ [[X EBeenden ‘I

Offnen der Dokumentvorlagenverwaltung iiber den Befehl
»,Dokumentvorlagen” in der Administration

Datei Verwaltung  Konvertierung Daten  Extras  Hilfe

& Benutzer é Gruppen ?ﬁ Projektgruppen Q Dokumenlvmlag él’\lor
Schnittstelle

rﬁ Passwort andern [ Backup Verwaltung % 2 Update

Eine neue Vorlage wird tiber den Befehl ,,Neu” erstellt

Vorhandene Dokumentvarlagen
rief m
Lieferschein

Schliessen

Notizen
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Vorlage

MName |K|.|r.:brief

Kurzbezeichnung |KE

Bild [...] Grésse: 16 % 18

Vorlagedatei | Kurzbrief,dotx

Speicherung

Teilpfad

[Kurzbrief

Bsp.: D:\Dokumente\Projekt xy\Briefe\Brief_001.docx

Dokument Prafix
KB |
Bsp.: D:\Dokumente\Projekt xy'\Briefe\Brief _001.docx

| OK. | |.ﬁbbred’1en |

@_ﬂ Brief

] |ieferschein
] Textmarken

| & Programme hinzufigen...

Verfiighare Programme
1] Brief Fl verkaufseinheiten
@ Lieferschein @ Verkaufskundenwiinsche

9] Textmarken E Vertrag
] Kurzbrief |=5] zahlungsauftrag

%3 ig_ﬂ Brief .

Eﬂ Lieferschein
ig_ﬂ Textmarken

x

Notizen

Definition der neuen Dokumentvorlage

e Name
Der Name erscheint spéater in der Programmnavigation von
BauPlus
e Kurzbezeichnung
Kann identisch mit dem Namen sein (Wird nur im
Zusammenhang mit der Datenkonvertierung verwendet)
e Bild
Zuweisen des Symbolbildes. Erscheint spater in der
Programmnavigation von BauPlus
o Vorlagedatei
Zuweisen der Wordvorlage die zuvor gespeichert wurde

Nur in der erweiterten Speicherart der
Dokumentenverwaltung:

e Teilpfad
Teilpfad fir die Speicherung der neuen Dokumentvorlage

e Dokument Prafix
Vorschlag fiir den Dateinamen der erstellten Dokumente

Nach dem Speichern mit OK kann die Administration wieder
geschlossen werden

In BauPlus muss die neue Vorlage in die Programmnavigation
aufgenommen werden.

Uber den Befehl ,,Programm hinzufiigen...” im Kontextmenii
(rechte Maustaste) wird die Liste der verfiigbaren Programme
angezeigt.

Durch ziehen der gewiinschten Vorlage in die
Programmnavigation wird diese eingefligt und kann nun
verwendet werden.
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Andere Dokumentarten einbinden

Es ist moglich, andere Dokumentarten als Word in BauPlus zu verwalten. Diese Dokumente werden jedoch
nicht mit Daten aus BauPlus abgefillt.

Beispiel Excel

Vorlage

Mame

|F‘Ian|iste

Kurzbezeichnung |F‘Ian|iste

Eild

Vorlagedatei

|1| Grosse: 16 x 16

| Planliste. xlsx v |

| OK | |.|'-\bbred1er1 |

fOTESPOnaden

@ Brief

@ Lieferschein
@ Textmarken
@ Planliste

B,

Notizen

Verfiighare Programme x
E Verkaufskundenwiinsche

[£F] vertrag
[=] zahlungsauftrag
@ Brief

1] kurzbrief
@ Lieferschein
x|

\@ Textmarken

Excel Dokument erstellen

Excel Dokument in den
»Serverpfad\Dokumentenverwaltung\Vorlage” abspeichern
Wichtig: Das Dokument wird mit der Dateierweiterung ,,.xlsx“
abgespeichert.

Die neue Vorlage in BauPlus einbinden in der Administration
von BauPlus.

Die neue Vorlage in die Programmnavigation ibernehmen
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Speicherarten fiir Dokumente
Automatische Speicherart (Standard)

Nach der Installation von BauPlus ist die automatische Speicherart fiir die in der Dokumentenverwaltung
erstellten Dokumente aktiv.

Dokumente werden im Pfad ,Serverpfad\Dokumentenverwaltung\Dokumente” abgespeichert. Der Dateiname
der Dokumente wird automatisch vergeben, kann aber gedndert werden.

Erweiterte Speicherart

Mit der erweiterten Speicherart kann der Speicherort der Dokumente bestimmt werden. Der Aufbau des
Speicherpfades ist in drei Teilen moglich:

Beispiel fiir den Speicherpfad:
X:\Dokumente\10-002\Kurzbrief\
Dokumentpfad
Projektpfad
Grundpfad

v

v

Erweiterte Speicherart aktivieren / Grundpfad definieren

G 8- Die Umstellung auf die erweiterte Speicherart wird in der
0 Administration von BauPlus vorgenommen
Neu 3

Administration
Benutzer und BErE:Hi;w;E%Err@kEr

Die Administration wird tGber das Meni

-

Bl oeicre A it Datei/Einstellungen/Administration gestartet.
Mg Enesongen » " OpenMonagerEinstellngen Das Administratoren-Passwort wird bendétigt.
il ©penManager Enstelungen und Widgets vervaien

= Support 3
\r) Erscheinungshild

Darstellung von BauPlus ndern | Blue . . .
besomort e Offnen der Voreinstellungen Gber den entsprechenden Befehl:
Andert das Passwiort des aktuslien Benutrers

& 4

Abmelden Datei Verwaltung Konverticrung  Daten  Exras  Hilfe

& Benutzer g Gruppen 5 Projektgruppen [ Dokumentvorlagen J—"Vorastellungeﬂ E- 1)

7 Passwort andem (3 Backup Verwaltung @ Schnittstelle € Update

‘@ Informationen. .. ‘ ‘X EBeenden |

Die Voreinstellungen fiir die Dokumentenverwaltung werden
mit dem Befehl , Bearbeiten” getffnet.

Vorhandene Module

Berichte A | | Bearbeiten..
Bilder

Elementleistungsverzeichnis

Etiketten

Feiertage

KAG Termin

KAG Umbuchung

KB Rapport

Konditionen

Notizen
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Gilltigkeitsbereich  System - (&) [ ] Standardwerte anzeigen
Parameter Wert z
= ov
£+ Dokument
I L
i LEnd zzzzzIEIZ
Bereich Projekt
£ speichern
~ Pfad ¥ \Dokuments
i Speicher Art Erweitert
| schiiessen |

Projektpfad definieren

3 Projekt - 10-002 - Haus im Forst

Datei Bearbeiten Ansicht Extras

4! Speichern und beenden [ (2 =)
Allgemein
Sprache Deutsch -
Projektart Hochbau -
Archiv
Teilpfad 10-002

Dokumentpfad definieren / Dateiname

Vorlage

MName | Kurzbrief

Kurzbezeichnung |KE

Bild [...] Grésse: 16 % 18

Vorlagedatei | Kurzbrief,dotx

Speicherung

Teilpfad

[Kurzbrief

Bsp.: D:\Dokumente\Projekt xy\Briefe\Brief_001.docx

Dokument Prafix
KB |
Bsp.: D:\Dokumente\Projekt xy'\Briefe\Brief _001.docx

| OK. | |.ﬁbbred’1en |

e Speicherart
Auf , Erweitert” einstellen um diesen Speichermodus zu
aktivieren.
e Pfad
Einstellen des Grundfades, zum Beispiel
X:\Dokumente

Der Projektpfad wird im Projekt auf der Registerkarte
»Einstellungen” unter , Teilpfad” definiert.

Bei neu erfassten Projekten wird die Projektnummer als
Teilpfad vorgeschlagen. Dieser kann jedoch angepasst werden.

Ein spateres Anpassen des Projektpfades ist moglich tber das
Menl Extras/Teilpfad der Dokumentenverwaltung anpassen...

Beispiel fiir den Projektpfad: 10-002

Wie weiter oben in diesem Dokument erklart, wird der
Dokumentpfad in der Vorlage definiert.

Beispiel fiir den Dokumentpfad: Kurzbrief

Der Dateiname entspricht dem Dokument Prafix und einer
fortlaufenden Nummerierung, standardmassig jeweils pro
Projekt bei 001 beginnend. Das erste Dokument in diesem
Beispiel wird also mit KB_001.docx benannt.

Somit ergibt sich der komplette Pfad fiir das Dokument wie folgt:
X:\Dokumente\10-002\Kurzbrief\KB 001.docx

Notizen
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