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Bevor wir loslegen, eine kurze Begriffseinfuhrung in die
Software-Oberflache und Hintergriinde zur Dateiablage
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Dateien die in OM abgelegt bzw. Gber OM verwaltet werden, werden im Windows Explorer gespeichert und nicht in der OM Datenbank. In der OM Datenbank werden

lediglich die Metadaten dazu gespeichert, tiber diese OM das Dokument im Windows Explorer ansprechen kann, also z. B. 6ffnen, |6schen oder umbenennen kann. Sie

kénnen also mit Ihrer bestehenden Biiro-Ordnerstruktur in OM weiterarbeiten. OM Ersetzt praktisch den Windows Explorer als Arbeitsoberflache nicht aber als

Speicherort fiir Inre Dateien und bietet dabei einige Vorteile:

- So entféllt z. B. das lastige klicken im Windows Explorer durch Verzeichnisse, denn OM weil3 wo sich das Projektverzeichnis befindet und zeigt es direkt an.

- OM integriert Microsoft Word und Outlook, so dass Dateien tiber Vorlagen erstellt und mit Informationen wie Kontakte oder Projektnummer und -name
automatisch vorbefillt und zeitgleich abgelegt werden.

- Die zusatzliche Verschlagwortung tGber den Dateinamen und das Erstelldatum hinaus erleichtert die Dateisuche erheblich.

- Dateien kénnen in OM ordneribergreifend gesucht und angezeigt werden.
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Dokument mit einer Vorlage erstellen

z. B. ein Brief/Anschreiben
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In CYCOT OM kénnen Sie ein neues Dokument aus lhren Vorlagen heraus erstellen. Wechseln Sie dazu in den Reiter Projekt (1) in das entsprechende Projekt, flr
das Sie ein Dokument erstellen méchten. Klicken Sie dann im Navigationsbereich auf Dokumente (2) und klicken Sie dann auf die Schaltfliche Dokument erstellen.
(3). Danach o6ffnet sich das Dialogfenster Dokument erstellen. Dieses Dialogfenster ist in allen Modulen der Standard Dialog zur Erstellung eines Dokuments.

v

Dokument srstellen x
~ Dolument
" I 2021002 CYCOT Finnengebiude Neubau
Oljtl':'nen - ] 01 Schriftverkehr Hame: | | Datum:
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Schritt 1
Zielverzeichnis

Markieren Sie das Ziel-
verzeichnis, in dem Sie das
Dokument ablegen méchten.

Schritt 2
Vorlage

Wahlen Sie die Vorlage aus, die
Sie fur Ihr Anschreiben
verwenden moéchten.

Dialogfenster — Dokument erstellen

Dieses Dialogfenster ist in allen Modulen der Standard Dialog zur Erstellung eines Dokuments.

kument erstellen

Dokumentattribute | Dateivorschau

.

| 1-002 CYCOT Firmengebaude Neubau
- lF W1 Schriftverkehr

. ﬁ 04 Fachplaner
- 05 Gewerke
-l 06 Rundschreiben
W/ 07 Sonstiges
H-- ﬂ 02 Informationen
- I/ 03 Plane - Planungsunteragen
H-- ﬂ 04 Kostenemittlung
- [ 05 AVA
..... B/ 06 Vertrage
----- W/ 07 Dokumentation
----- ﬂ 08 Geschaftsleitung
\ Fl 2018-035 - Bauvorhaben CYCOT Sterzinger Str. 3 Augsburg
\lF/ CAD Sicherung

[ N Sy

Schritt 3
Verschlagwortung Allgemein

Die Verschlagwortung dient dazu
Dokumente spater einfach und
schnell wieder zu finden

Die detaillierte Beschreibung dazu
finden Sie auf der Folgeseite.

B Enkfe
\X% Briefvorage 1 Planversand mit Plantabelle dotx

]| ally. Briefvorlage 1.dotx

-] allg. Briefvorlage 2.dotx

]| Avery 3659.dotx

-{fz]| Baubericht detailiert dotx
]| Baubericht einfach.dotx

k]| Standardbrief dotx

Hier wird Ihnen angezeigt, unter
welchem Dateinamen und in
welchem Zielverzeichnis die Datei
im Windows Explorer abgelegt
wird.

Schritt 4
Empfinger

Hier konnen Sie einen Kontakt bzw.
eine Adresse auswahlen, die in das
Dokument ibernommen werden
soll.

— Dokument
MName: |An5d1ereibenxyz | Datum: |23-539 2021 - 09:48:09 |']
Ersteller: | Binder Christian []  Kategore: |Brief [-]
Stichwadrter: | Bauherr; ) Status: |M593”g |']
S m Anhange bearbeiten
—Datei Absender
MName: |Anschereiben xyz | | docx ol Emailadresse:
Ffad: | W:D0_OM SQL"\Daten'2021-002 CYCOT Frmengebaude ... | (& T
erstellt am: geandert am:
~— Empfanger
Sendedatum Sendestatus Empfangername | Emailadresse + | Firmenname Strasse Postleitzah m
unbekannt Gates Bill chinder@cycot.de Microsoft Microsoft Avenue 1 12345 i
Q
4 111 »
Schritt 5
OK
. OK Abbruch
Das Dokument wird erstellt und "
offnet sich in MS Word. |
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Dokument erstellen — Verschlagwortung

Die Verschlagwortung dient dazu, Dokumente spater erheblich einfacher wieder zu finden.

Name

Hier geben Sie den Dateinamen
ein, unter dem Sie das Dokument
ablegen wollen.

Ersteller

Zeigt den OM Benutzer an, der
das Dokument erstellt.

Dokument atiipute

Status

Zeigt den Staus des Dokuments an, also ob
es versendet (Ausgang) oder Empfangen
(Eingang) wurde.

Dateivorschau

Datum

Ist der Zeitstempel fiir das
entsprechenden Dokument.

— Dakument \

Mame:

N\ S

|Pﬂ5d1&reiben WYT

—Erm| Binder Christian

Stichwaorter:

Kommentar:

Kommentar

Hier kann ein beliebiger
Kommentar als Freitext
eingegeben werden.

Alternativ kdnnen auch
vorgefertigte Textkonserven
Uber die Schaltflache | Gg
ausgewahlt werden.

\
28.5ep 2021 - 09:48:09 v]/

| Brief

| Bauherr;

| Ausgang

-

|
M
M

[ TP ) IS ST
Stichwortliste x

Stichworter

eingeben.

Zusatzlich zur Kategorie konnen Sie fir das Dokument noch Stichworter
vergeben, mit denen Sie z. B. den Inhalt des Dokuments beschreiben (z. B.
Kosten) und oder das Dokument z. B. einem Vorgang zuordnen.

Die vorhandenen Stichworter beziehen sich auf die ausgewahlte Kategorie.
Im Feld Freie Stichworteingabe kdnnen Sie ein oder beliebige Stickworter

=

Vorhandene Stichwirter
O -
[] Angebot

[[] Anschreiben

["] Baugenehmigung

[] Bauher

[] Behérde

[[] Bemusterung

[] Bestatigung

[] Brandschutz

[] Freistellungsbescheinigung
[] Fristsetaung

[ Gewerke

[] Kosten

[] LV / Vergabe

[] Mangelnige

] Mister

[] Nachweise

[] Rechrung

[] Schadensmeldung

] Statik

[] Stellungnahme

[] Temin

[] Verzugsetzung

Freie Stichwortvergabe

| |

Kategorie

Hier kdnnen Sie das Dokument
einer Kategorie zuordnen. Die
Kategorie entspricht im klassischen
Papierordner der Registerkarte.
Brief

Brief

E-Mail
Excel-Datei
FAQ

FAx
Formular
Fotos
GAEB-Datei -

4

g

Zur leichteren Navigation, kénnen
Sie Uber die Tastatur den
Anfangsbuchstagen der
gewlinschten Kategorie eintippen.
Driicken Sie diesen mehrmals
hintereinander, dann springen Sie
der Reihe nach die Kategorien mit
dem entsprechenden
Anfangsbuchstaben durch.




O Suchen

Uberpriifen

Datei Start Einflgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen
fﬁ . Arial |10 AN Aar A | =
_— [

Einfiligen . 2| @ . .

- Format ibertragen K4 ® x XA £ & IEI
Zwischenablage ] Schriftart ]

L

:‘ Adresse

° Wird automatisch in das

- Dokument eingefligt.

a Anpassen von Vorlagen

i Die Vorlagen in CYCOT OM kdénnen

; individuell angepasst werden.

'éi

Seite Tvon 1 45 Warter 313 Zeichen [} &8

Ansicht Entwicklertools Hilfe 15 Teilen 7 Kommentare
o = 3=|a O suchen ~ O =
T ZE 2L T AaBbCc AaBbO:D AsBHCGD AaBDCCL AaBbCl |AaBGCCl| AaBbCcl |, 7
C P . .
= iS- T[Normal] T Absende.. TEmpfan.. TFormatv.. TKopfzeile | T Standard | T Textkérp... [= ) Diktieren | Editor | Microsoft Outlook-
- [+ Markieren ~ Aufgabe erstellen
Absatz = Formatvorlagen = Bearbeiten Sprache Editor Aufgabe ~

|-2-|-1-|-§-|-1L|-2-L-3-|L4-|-.i_-l-6-|_|-?-L-8-|L9-|-1Q-|-11L|-12- pei3e 1 pdde 150 Ay e lF ey ciBe

OM

[o
MAL

Microsoft
Herr Bill Gates
Microsoft-Platz 1

12345 Silicon Valley

Projektinformationen

Bauvorhaben CYCOT Firmengebaude Neubau .
Diese werden ebenfalls
Projekt-Nr. 2021-002 automatisch eingefiigt.
Bauherr Bill Gates
Microsoft-Platz 1
12345 Silicon Valley
28. September 2021
Anschreiben xyz.

EBitte geben Sie hier den Text fur Ihr Anschreiben ein

Mit freundlichen Grien

iA. Christian Binder

Anlage:

o I

B B B

2

T Fokus




Datei als Anhang per
E-Mail versenden

Die Datei muss vorher in OM abgelegt werden
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Wechseln Sie dazu in das Modul Dokumente.

Im Modul Dokumente kdnnen Sie sich die Dateien in 2 Ansichtsarten anzeigen lassen:

2. Alle Dateien (Filter)
1. Projekt Explorer
Wenn Sie diese Ansichtsart
Wenn Sie diese Ansichtsart auswahlen, dann werden |hnen im
auswahlen, dann bekommen Sie in Listenbereich alle Dateien
der Listenansicht die Dokumente angezeigt die in diesem Projekt
angezeigt, die im jeweiligen Ordner abgelegt wurden, egal in welchem
: abgelegt sind. Ordner diese abgelegt wurden.
Frem | Grpsicren SR % Dokumente (T3] ZOZT=001 > CYCOT Firmengebiude Neubau S o | okt Blorr %m (@] <2021-001> CYCOT Firmengebaude Neubai
=+ Il 2021-001 CYCOT Fimengebaude Neubau (- Fiteroptionen
I 01 Schrftverkehr [, Kicken Sis hier um Riterbedingungen hinzuzfiigen | () ohne Fiter | ", Kicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufiigen
- [ 01 Protokalle Schnelfiter
2 % S::::’e Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich ailfiter Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie sine Spaltenuberschrift in diesen Bereich
| 04 Fachplaner Dateiformat [i' | Explorer| Kategorie Stichworter Name Erstellt am ~|5 Dokument - Dateiformat [i'_| Explorer| Kategorie Stichwdrter Name Erstellt am -
[ 05 Gewerks \ 4 |
Eggzun::mrahen T = Ja E-Mail Product updates - Edition 8, 2022 02.05.2022 E gespeicher\ Fiter Outlook E Ja E-Mauf Bauherr Informationen 14.06.2022
onstiges Qutlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr, 02 £ klsajuvcwebn 26.11.2021 In [ | erd Ja Protok Baubericht 87334 14082022
I 02 fomationen Outlook = Ja EMal 01 Schriftverkehr: 02 F sagafadasd 2 112021 In il alle Plane Und Zeichnungen . 14052022
L 32"’35 ) F‘a;':”gs”"te""ge" Word @ Ja Projekidokument 01 Schriftverkehr; 02 £ anschreiben bauherr xyz 23112021 In e Schnellfilter Ie052022
EMAV:"W wne Outlook =Of Ja EMal 01 Schriftverkehr: 02 F Binder - Plan 1. 25,08 2021, Din A0 23112021 In :afx:;‘:ng ﬁﬁﬁ
X - Outlock = @ Ja E-Mail 01 Schriftverkehr: 02 E aksldlaskd 23.11.2021 In . . .. "
EE’??‘;’E:;E, Outlook = Ja E-si 01 Scriftverkehr. 02 F asdlksdi 20092021 n S Enaeng Wenn Sie den Schnellfilter aktivieren, dann bekommen A |
16.05.2022
ﬂMGasaﬁéﬂsledung Outlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr: 02 E Test_sdfsdf 12.11.2019 In ) S . d L t H ht d kt t d 16.05.2022
§ 2018035 - Bauvorhaben CYCOT Sterzn || ¥ord @ Ja rojekidokument 01 Schriftverkehr, 02 E Zeiterfassung fir Architekien und IngenieLre 29.10.2019 In [ nauen Fterbenutzabszogen seichem | S1€ 1N Al€r Listenansic Irext unter der 1608202
.. [ CAD Sichenng Excel o I2 BeeDstel U1 Schrftverkehr, 02 £ BSP 020 Spaltenbeschriftung eine Such- und Filterzeile angezeigt, 16052022
.. ) mpart_bearbeten Outlook = Ja EMail 01 Schriftverkehr; 02 E Test(1) 05.06.2019 In - T . . 16050022
- [ impor:_digicam Outiook = Ja E-Hil 01 Schrifverkehr: 02 F Test(2) 0502019 In Uber die Sie in den einzelnen Spalten nach bestimmten 16.0s 2002
2 ﬂ Neue Sammelmappe Outlock = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 02 E Test 05.06.2019 In . . . .
..... B Dokumertausiiahl Dateien filtern oder nach Begriffen suchen kénnen. b
Outlook = f Ja EMail Rundschreiben 123 10.05.2022
Outlock = Ja E-Mail Anschreiben234 10.05.2022
Outlook = Ja EMal Test 345 10.05.2022

Beim Suchen nach Dateien ist die Verschlagwortung sehr hilfreich,
denn Sie kdnnen in OM ordnertiibergreifend suchen, filtern und
gruppieren.
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Markieren (1) Sie in der Listenansicht eine oder mehrere Dateien die Sie versenden mochten, klicken Sie anschlieRen die rechte Maustaste (2) und wahlen Sie
dann Dateien als Anhang versenden (3) aus.

| \ﬁ. Klicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufugen

Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich

Dateiformat @ Explorer, Kategonie Stichworter MName Erstellt am - | 5
Outlook E-Mail Product updates - Edition 3, 2022 03.05.2022 Ei
Dokument

Cutlook 1 markieren 01 Schriftverkehr; 02 E klsajuvowsbn 26.11.201 I
Qutlook =T Ta 01 Schriftverkehr; 02 E sadafadasd 26.11.2021 Inv
niord @ 4] Projektdokument 071 Schriftverkehr; 02 E anschreiben b— — aa-d 2021 I
Outlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 02 £ Binder - Plan Datei 6ffnen 2021 In'
Outlock =@ Ja E-Mail Rechte frverkehr: 02 £ aksldlaskd Datei &ffnen mit... 2021 Inv
Outlook = Ja E-Mail 2 Maustaste  [fverkehr; 0Z|E asdlzksd Dateien kopieren 3 2021 Iy
Outlook = Ja E-Mail 07 Schnftverkehr; 02|E Test_sdisdf Dateien als Anhang senden 2015 I
‘word @ Ja Projektdokument 01 Schriftverkehr; 02(E Zeiterfassung oo - 2015 I
Excel o Ja Excel-Datei 01 Schriftverkehr; 02E BMSP ckument kopieren 2019 In
Outlook =1 Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 02 E Test(1) Dokurmnent in anderes Projekt kopieren 2015 I
Cutlook 1 Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 02 E Test(2) Dokument in anderes Projekt verschieben 2015 I
Outlook =1 Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 02 E Test 2019 I

Dateinarnen synchronisieren

Bearbeiten

Lischen
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E-Mail Anhang bearbeiten — hier kdnnen Sie den Anhang als ZIP Datei versenden oder MS Office Dokumente automatisch in eine PDF-Datei wandeln.

E-Mail Anhang bearbeiten X
Microsoft Office Dokumente
Name Dateierweiterung | Dateiformat | als POF | Dateigrole
0" anschreiben bauherr xyz docx word 49K |
- Optionen Anhanggrolie
Anhang als ZIP verschicken Summe Dateigrolie 45 KB
(nicht gezippt )
Office Dokumente immer als PDF verschicken
Diesen Dialog vor der Dokumenterstellung anzeigen
oK Abbruch
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Schritt 1
Zielverzeichnis

Markieren Sie das Ziel-
verzeichnis, in dem Sie das
Dokument ablegen méchten.

Dialogfenster — Dokument erstellen

kument erstellen

/

Schritt 2
Vorlage

Wadhlen Sie die E-Mail-Vorlage

\ E] 08 Geschaftsleitung

aus, die Sie verwenden mdchten.

FI 1-001 CYCOT Firmengebaude Neubau ~
- lF W1 Schriftverkehr
A\ 01 Protokolle

- Bauhemr

. 03 Beharde

. ﬁ 04 Fachplaner

- 05 Gewerke

-l 06 Rundschreiben
W/ 07 Sonstiges

H-- ﬂ 02 Informationen

- I/ 03 Plane - Planungsunteragen
H-- ﬂ 04 Kostenemittlung
- [ 05 AVA

..... B/ 06 Vertrage

----- W/ 07 Dokumentation

Fl 2018-035 - Bauvorhaben CYCOT Sterzinger Str. 3 Augsburg
\lF/ CAD Sicherung

[ N Sy

Dokumentvoragen

E-Mail Typ 01 mit Projektdaten oft
E E-Mail Typ 01 Planversand mit Projektdaten oft
2] E-Mail Typ 02 ohne Projektdaten oft

Dokumentattribute | Dateivorschau

.

Schritt 3
Verschlagwortung Allgemein

Die Verschlagwortung dient dazu
Dokumente spater einfach und
schnell wieder zu finden

Die detaillierte Beschreibung dazu
finden Sie auf der Folgeseite.

Hier wird Ihnen angezeigt, unter
welchem Dateinamen und in
welchem Zielverzeichnis die Datei
im Windows Explorer abgelegt
wird.

Schritt 4
Empfinger

Hier kénnen Sie einen Kontakt
auswahlen. Bei E-Mail Dokumenten
ist dies auch direkt in Outlook
moglich.

- Dokument
MName: |!\nschreiben Bauherr xyz | Datum: |23-J'-'” 2022 -11:04:13 |']
Ersteller: | Binder Christian [*]  Kategone:  [E-Mai []
Stichwarter: | 3] Status: | Ausgang | - ]
Kommentar: | m Anhange bearbeiten
—Dater Absender
MName: |!\nschreiben Bauherr xyz | |.msg ol Emailadresse:
Ffad: |C:"-.Ol'v'| DBVOM 2022 Test\Daten'2021-001 CYCOT Firmeng... E: 2
erstellt am: geandert am:
~— Empfanger
Sendedatum Sendestatus Empfangername | Anrede arname MNachname Namenszu:
i
a
4 il »
Schritt 5
OK
Die E-Mail Datei wird erstellt, in N
. OK Abbruch
OM abgelegt und an Outlook in
den Postausgang lGibergeben und
von dort aus versendet.
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MANAGEMEN

Es kann vorkommen, dass Sie mehrere Dateien versenden mochten, die in unterschiedlichen Ablageordnern abgelegt sind. Hierfiir gibt es in OM eine Funktion.
Ziehen Sie dazu nacheinander die gewiinschten Dateien per Drag & Drop in den Ordner Dokumentauswahl. Dort kénnen Sie dann alle Dateien markieren und wie
bereits beschrieben versenden. Die Dateien die im Ordner Dokumentenauswahl angezeigt werden liegen dort nur temporéar (werden also nicht verschoben) und
werden dort automatisch wieder geldscht.

e Prock! Poorr | £5) Dokumente (22) <2021-001> CYCOT Firmengebaude Neubau
- [ 2021001 CYCOT Fi fude Neubau
01 Schrftverkehr ;
ﬁ...ﬁ 01 Protokalle (14 rack . hinzuzufigen | Tom | Eno | okt Belorr | % Dokume <2021-001> CYCOT Firmengebiude Neubau
-1 02 Bacher ; : : - Il 2021-001 CYCOTF de Neubau
I 03 Behirde Zum Grruy 1 ine Spalteniiberschrift in diesen Bereich ¥ %S;TVH:Tr | % Kicken Sie heru - |
. = rotokolle ——
2 EZT:::H et [ ] — o dter teme = = F 02 Bauner Zum Gruppieren von 4 [ ] rschrift in diesen Bereich
I 06 Rundschreiben 03 Behide ; y 3
: Outlook il Bavherr Informationen 14062022 A [ 04 Fachplaner Dateiformat Stichwéirter Name Ersteltam | Si
07 Sonstiges Word T Brief Serienbrief 123 16.05.2022 A I 05 Gewerke
I 02 rfomsionen Qutlock =f e EMai Protokall 1 16052022 A | 05 Rundschreiben o &) e T TR e T RTET] =
2 ﬁif;;::;‘:u:g:”mmge" Outlook = J2 E-Mail 01 Schriftverkehr: 04 F Anschreiben 23 15022022 In - [ 07 Sonstiges o e v i b ——— p— o =
[ 05AVA Word @ Ja Projekidokument 01 Schriftverkehr. 04 F Serienbrief 15.02.2022 In |02 Infrmatianen Fixelbild Fl Ta Bilddatsi - 03052018 ]
| 05 Vetrige Outlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 04 F 123 12012022 In E $ i‘:;e . P'ﬂ;t*lmgsuﬂtef‘ﬂgeﬂ Datei &ffnen
.. ) 07 Dokumentation Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 04 F £8432132 12012022 In 2 Mm\e”a"“ una . Datei 6ffnen mit..
) 08 Geschaftskitung D ra & D ro | Js Esi 01 Schriftverkehr: 04 F adfsdfsdfds 23112021 In 05 versage D ie Dateien kopieren
2018035 - Bauvor g p | Ja Projektdokument 01 Schriftverkehr; 04 F Rundschreiben xyz 1234 23112021 In § 07 Dokumentaion [ Dateien ais Anhang senden
ﬁ CAD Sicherung - Ja E—Ma!I 01 Schriftverkehr; 04 F E-Mail Anschreiben xyz 2311201 Ini F\ 08 Geschifsleitung geW U n SC hte n e e
[ import_bearbetten = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr: 04 F Besprechung xyz 11.11.2021 In I 2018035 - Bauvorhaben CYCOT Steran
~ [ import_digicam Outlook Ja E-Mail Binder - Plan 1, 25.08.2021, Din AD 11.11.2021 Ei ) CAD Sichenng . Dokument in anderes Projekt kopisren
[ Neue Samm Excel 2] Ja Excel-Datei 01 Sehriftverkehr: 04 F Laden KIA 12102021 In | impot_beamsiten D ate en Dokument in anderes Projekt verschieben
£l Dokumenta Outlook = f Ja E-Mail Binder - Plan 1, 25.08.2021, Din AD 25.08.2021 Ei ) impor_digicam
-] anschreibWBauhen vz Outlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 04 F Test 63 p:) In . [ Neue Sammelmappe mar k| eren Dateinamen synchronisieren
022021-03-25 irformationen_bauantrag || | Adobe Ja POF-Datei 01 Schri (71 022021-03-25 informationen_bavanirag version 2 - Dokumentauswahl Bearbeiten
[E] Bodenpiatte-Fundamen-4 Outlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr: 04 F Test 12345 19.09.2019 In ] anschreiben bauhem xyz Auswahl aufheben
Outlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 04 F teilungsplan eg - 1_50_pl_0500_idx_(2) 05062019 In 022021-03-25 informationen_bauantrag
< > || [ Outtcok = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr: 04 F teilungsplan eg - 1_50_pl_0500_idx_(T) 05.06.2019 In {51 Boderplatie-Fundament 4
N Qutlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 04 F teilungsplan 4.0g - 1_50_pl_0504_idx_ 05.06.2019 Ini
(O i Outlook = § Ja E-Mail 01 Schriftverkehr: 04 F teilungsplan 2.0g - 1_50_pl_0502_idx_ 0506201 In
LY e — Outlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 04 F Testprojekt 1- Plan 1A 17.01.2019 In




Outlook Add-In




-
)
o
>
9

[oFFicE Outlook Add-In

MANAGEMEN

Uber das Outlook Add-In kénnen E-Mails und Datei-Anhinge einfach per Drag & Drop in OM bzw. den Projekten abgelegt werden.

E £ suchen — o X
Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  CYCOT M Hilfe £ In Kiirze verfugbar  Jetzt testen @
@o ] - Pers such d 5
E+ % a s @ E QJ (ej ; @ T Verschieben in: 7 [l verschizben FlIZI @ EE Kategorisieren ~ H Neue Grupps SrEonEn suehEn /_\'D 5% Ei._
- - [eal - .
Neue  Neue Newes T2 7 Laschen Archivieren  Antworlen  Allen  Weilerliten = . InTeams 7 AnVorgesetatelr) T Regeln Richtlinie Ungelesen/ [ 7, Nachyerfolgung - 3 Gruppen durchsuchen Bl Adressbuch Laut | Ubersetzen = Add-lns | Viva
E-Mail Elemente ~ Meeting % - antworten i teilen B2 Team-E-Mail N ﬂ An OneMote senden zuweisen ¥ Gelesen L Hacvertelgung ? E-Mail filtern ~ vorlesen v abrufen  Insights
Neu TeamViewer Ldschen Antworten Teams QuickSteps =] Verschieben Kategarien Gruppen Suchen Sprache Sprache Add-Ins Add-In b
) ¢ . ) CYCOT OM v 8
~Favoriten Alle  Ungelesen Nach Datum ~ T Binder - Plan 1, 25.08.2021, Din AD Projektauswanl
: -
Posteingang = monday.com Christian Bind €5 Antworten | % Allen antworten | — Weiterleiten | | i | | +*- Listenauswahl
Gesendete Elemente Check out the latest product u...  22.02.2022 ~hnstian Binder - [t Projette [
_— - And try them out with a new An Christian Binder Do 11.11.2021 16:54
ntwurre
Geldschte Elemente Christian Binder » . ;z;”;;"”'a" EaggiSsOIp IS0 Rl %At PrOJekt“Ste —L| Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spalteniiberschr
Fue: Allplan / Herr Binder 24.01.2022 1 H H
) = Weitergeleitete Machricht Projekt: 2021-002 CYCUI hirmengebaude Neubau Markleren Sle hler das a Projektnummer| Kurzbezeichnung Status
“cbinder@cycot.onmicrosoft... Projekt in welches Sie dle =
’

g ; ; i i i 5 E-Mail Datei ablegen 2 e s et
== Die E-Mail Datei wird 1:1 abgelegt, also mit Dateianhangen. 8 202 hewsopt2 st
Gesend. . 3 . . mochten . 3 0003 Meues Projekt 3 in Arbeit

sy WWenNn Sie einen Dateianhang separat ablegen mdchten, dann $oR Neusopdd A
P 5 0005 Test1 in Arbeit

v .. . .

. kbnnen Sie diesen ebenfalls per Drag & Drop ablegen Boxs  pelekomolng ok
dmtsE p g p g 7 0007 Livestream 05-04-2022  in Arbeit
Postausi Christian Binder 1] T 8 Hello Allplant 2022 in Arbeit
R55-Abonnements Anschreiben 1x 07.12.2021 9 0009 Livestream 19-04-2022  inArbeit

> Testprojekt <Firma_Firmenname> anbei erhalten Sie die angeforderten Plandateien fiir nachfolgende Plane 4 [ 3

> Verlauf der Unterhaltung P - Ordnerauswahl

Christian Binder Mit freundlichen G2

> Suchordner Binder - Plan 1, 02.12.2021, Din...  02.12.2021 = D001 Neues Projekt 1

<Firma_Firmenname> Christian Binder 01 Schriftverkehr
02 Informationen

v Gruppen OM Planungsbiro

2022-001_Testprojekt 1 1 Christian Binder
~ . E-Mail Anschreiben 23.11.2021 . nsten DIN276
Kontakte 6ffentlich 1 OM Planungsbiiro .
Vorlage Projekt HOAI 1 h 06 Vertrage
Vorlage Projekt 2 Christian Binder ; 07 Dokumertation
Binder - Plan 1, 25.08.2021, Din...  11.11.2021 Plan G.-Code | Index | Datum Plan Name Anderungen Projektord ner W/ 08 CAD Sicherung
OM Planungsbiro Mr. [ 09 Geschiftsletung
" Plan 1 Ziehen Sie die E-Mail per
Christian Binder .
Besprechung xyz 11,11.2021 Drag & Drop in den
OM Planungshira Freundliche GriiBe gewijnschten
monday.com Christian Binder Ablageord ner.
Reflecting on your monday.ca... 07.11.2021 Geschaftsfuhrer

‘We can handle the truth...we

‘OM Planungsbiirs

monday.com Sterzinger Str. 3
Well, there's good news and .. 31.10.2021 86165 Augsburg

- Tel.: 0821/ 72039 - 36
E =] B e o ) 0821,
. & . Christian Binder 0} E-Mail: chinder@cycot.de .

Elemente: 187  Ungelesen: 23 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand,  Verbunden mit Microsoft Exchange lim] -——h—t+ 1%
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Nach dem Sie Datei per Drag & Drop verschoben haben, erschein das Dialogfenster Dokumente importieren fur die Verschlagwortung.
Mit klicken auf OK wird die Datei dann verschoben.

Verschlagwortung Allgemein

/_ Die Verschlagwortung erfolgt wie

— bereits beschrieben.
Dokumente importieren X
el . T I prp— Wenn'Sle'elne E-Ma'll ableggn,
Hl.e ver.zglt:j nis | . N e, Nome. [Bider - Pin 1, 2508.2021, D A0 | Dam:  [11Nov2021- 165406 | dann ist die Kategorie E-Mail
ier WI!‘ t astILe verﬁe!c nis T — Ersteller. | Binder Chitn ] Ketegorie  [E-Mai [ bereits ausgewahlt, da OM die
angezelg un ann bel = 03 Plane - Planungsurteragen X N " erkennt,
Bedarf gedndert werden 2 04 Kosten DIN276 SECEEE | [B) Saus  [Gooong [
E 05 AVA Kommentar: ] Anhénge bearbeiten
= 06 Vertrage
¥/ 07 Dokumentation
I/ 08 CAD Sichenung ~Datei Absend
B 09 Geschaftsleitung Hame: |Binder- Plan 1, 25.08.2021. Din AD | |.n'3; ail Emailadresse:|C"l'i3ﬁEl' Binder (cbinder@cycot.on...
Pfad: |C:".Dl'-a1 DEVOM 2022 Test\Date )1 Neues Projekt 1102 E Kaontakt: e
erstellt am: geandert am:
—Empfanger
Sendedatum Sendestatus Empfangername | Anrede ‘orname Nach i L lﬁ
111120211654  FEingang <unbekannt> <unbekannt> i
Q
4 i »
OK
Mit klick auf OK wird die Datei ™ oK Abbruch
abgelegt.




Dateien Importieren/Ablegen

In OM gibt es 3 Moglichkeiten, wie Sie Dateien einfach importieren bzw. ablegen kdnnen. Das
ist vor allem dann sehr praktisch, wenn Sie mit mehr als einem Monitor arbeiten.
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torrice  © Dateien Importieren/Ablegen — Moglichkeit 1

MANAGEMENT

Offnen Sie das Modul Dokumente (1). Sie finden die Funktion unter der Schaltfliche Dokument importieren (2)...

= CYCOT OM 2022.0 = F 23
o 2
e Start Projekt Optionen @
] = 5 = = Favoriten v b@ — i s —
Q’ = 2021001 - CYCOT Fimengebaude Ne - o B %? (LT i m E
Dokument | Dokument | Dokumert Dokument In anderes In anderes Projekt Dokument Projekt Drucken  Druck- Bericht Spalten Struktur  Struktur Aus  Unten Rechts
erstelen |importieren|  &ffnen senden Projekt kopieren verschisben laschen wechseln vorschau  erstellen | korfigurieren erwetem schlislen
T Bearbeten Projektwechsel | Ausgabe Anzeige
| -
Fitem | Gruppifren | Projekt Explorer Offnen X gk [ EilE Ceschem
=2 FI 2021-00§ CYCOT Fimengebaude Nef — .
[ 01 Sphrftverkehr » » DieserPC » System(C:) » Dokumente CB » Desktop CB v O 2 "Desktop CB" durchsuchen ‘ Dokumentattibute | Dateivorschau
- I 02 Irformationen » e — = Dol ment
- I 03 Pline - Planungsunteriagen Organisieren v Neuer Ordner B3 Dokumente importieren =
I/ 04 Kpstenemittiung ~ -
- [ 06 Vprirage 3D-Obijekte 000 Vorlage 23.02.2021 — L Dokument
E i | B 3D-Objekte 7 | W 2021:001 CYCOT Fimengebaude Neubau oum
- ﬁ Oar) umentation =] Bilder CYCOT OM - Lizenzgenerator 2020 23.02.2023 . ﬂ 01 Schiftverkehr Mame ‘CYCOTOM Quick Start - Dokument erstellen | Datum: 17, Jul 2022 - 13:19:13 I
ing Deskto 04.04.2023
- 2014035 - Bauvorhaben CycoT| B Desktop ’ 7| - 02 iomationen Esteler  Binder Christian -] Katean Information -
] Informationspaket 23.02.2024 N
- [f] CAD|Sicherung Dokumente My +)-- I 03 Plane - Planungsunteragen Stichwérter: ’—5— '
I impop beabeten & Downloocs - 04 Kastenemitlng - Verschlagworten
e | 3 Datei auswahlen — - [ 05 AVA Kommentar: oo
.. [f] Neue Sammelmappe b musiic kopf(1)-Halle_NEU_1seiti... 06 Vertraoe
il Dokumentauswahl B videos m @ ALLPLAM Feedback Christian Spitzer.docx ﬂ 07 Dokumentation
‘= System (C) ] ALLPLAN Lizenz.txt I/ 08 Geschftsletung ~ Datei Absender
: ALLPLAM Ly Anschreiben V2.d -
== PCK (\WWAUGSBURG) (K:) ) “"‘"!5" nschreiben oc iJ-- [fF 2018-035 - Bauvorhaben CYCOT Sterzinger Str. 3 Augsburg Name ‘CYCOTOM Quick Siat - Dokument arsidlien | ’Iﬁf— o Emailadresse:
= Stersingerstr (WVAUGSBURG) (L9 2 ALLPLAN Lumian Anschreiben V3.dac I CAD Sichenung
- 133 ALLPLAN Lumion Kunden.ppt ﬁ import_bearbeiten Pfad: ‘C:'-OM DB'\OM 2022 Test\Daten'2021-001 CYCOT Fimmeng... | (8 Kortakt P
== Marketing-CYCOT (\\WAUGSBURG) (M) - ~ B
3] ALLPLAM.pptx I import_digicam ) kopieren () verschieben
== scanner (\WVAUGSBURG) (P:) 2 = P € 1 annd ﬁ Neue Sammelmappe i
e Vdeebeiie o AAUALISCRIIN/  Empfanger
Dateiname: |\ *
Sendedatum by Nachname Hamenszu: | (@
4 Ablageordner =
= = P E— — wihlen Wahlen Sie aus ob Sie eine Kopie
dutolCad ‘ Ja Zeichnung PLAN_S01 6 der Datei ablegen oder die Datei o
i > ||| AutoCad [ Ja Zeichnung PLAN_500 A .
= Excel = Ja Excel-Datei Planausgansliste 123 4 verschieben mochten. »
é Leistungsphasen ‘wiord @ Ja Projektdokument wigwwad S
%i,? Projektkoniakte Outlook = Ja E-Mail Binder - Plan 09, 009, 24.04 2018, Din A0, G
Qutlook = Ja E-Mail WETWTWEr
] Piane Outlook = Ja E-Mail ohne._Projektbezug
‘wiord @ Ja Projektdokument Neues Angebot(2)
et Adobe Ja POF-Datei Vertragsrechnung ; ) ; L. ..
[— vird & 2 Poiohumen Heves Angebos Dieses Dialogfenster erschein bei jedem Dateiimport.
Adobe Ja PDF-Datei Angebot in CYCOT OM erstellen
il Protokole Vord o] Ja Projektdokument Neues Angebot
a Outlock = Ja E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04.2018, Din A2. E
@ MNebericesten Outlock = Jz EMail Binder - Flan 01, 001, 24.04.2018, Din A2, E
1 I % Dokumente I Outlook = Ja E-Mail aﬁda ) 7 Abbruch
Qutlook = Ja E-Mail Binder - Flan 01, 001, 24.04.2018, Din A2. E
a Kosten DIN 276 Outlock = Ja E-Mail sad UDUB LT
Dutlook = Ja E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04 2018, Din A2, Entwurf 1A(6) 05.08.201%
Bl Prisichuoncloge QOutlock o Ja E-Mail Testce(2) 27.06.2019
Outlock = Ja E-Mail Testec(1) 27.06.2019 b
I E i 3
angemeldeter Benutzer | Binder Christian Datenverzeichnis | C:\OM DBOM 2022 Test | Postausgang| leer




cvcor

[OFFICE
MANAGEMENT]

Dateien Importieren/Ablegen — Moglichkeit 2 (Drag & Drop)

Offnen Sie das Modul Dokumente und klicken Sie im Bereich Listenansicht auf Projekt Explorer. Ziehen Sie anschlieBend aus dem
Windows Explorer oder von Desktop eine Datei in OM bzw. den Bereich Listenkonfiguration in den gewiinschten Ablageordner.

Projekt Explorer

Wenn die Ansicht Projekt
Explorer ausgewahlt ist, dann
werden in der
Listenkonfiguration die
Ablageordner aus dem
Windows Explorer angezeigt.

/( CYCOT OM 2022.0
)
= Start Projekt Optionen
% =) = % =) = Favorten B Y = —_— = P |
o = = 5 = = 20w | Uvestreams
2021-001 - CYCOT Firmengebaude M
Dokument Dokument Dokument Dokument In anderes In anderes Projekt Dokument m St Fulehen jae
erstelen  importieren  &ffnen senden Projekt kopieren wverschieben laschen N TR Vo i dsichh
Bearbeiten Projektwechsel
A Name Anderungsdatum L)
- - # Schneliz
Fitem | Gruppicren]| Projekt Explorer | % Dokumente (100) .mmo:"" . S0 lhestramEnvcitendoc a2 Microsoft Word-D
= Il 2021-001 TF ude Neubau 1) CYCOT OM - Informationen.ppte 3,200 15:14 Microsoft
01 oriverkehr Gl o 53 Dokumente in OM 2pptx 1
¥ : | V& Kicken Siehi TR RinzUzfugen & Dgiumente * 53 LIVESTREAM Setup.docx
Informationen & Bildes * OM Dokumentenverwaltung V2.pptx
03 Plane - Planungsunterla Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie sine Spalteniberschrift in diesen Bereich @ OneDrive - CYCOT GmbH M Ockrnentanmarneling pitx
=+=if- [l 04 Kostenemittlung Matrix Modulepptx
5 . . OneDrwve - Personsl 162 OM Oberflache.pptx.
-¥ 05 AVA- Dateiformat [0 | Explorer| Kategorie Stichworter T
- I 06 Vertrage L Lo 5 OM Verschlagwortung docx
¥ 07 Doumetton ot PG 2 - Sebis RN
[ 08 Geschafisletun, " i
2018035 - B rig1 ben CYCOT Seran || 22 =8 Ja Bl 9 Desitop
E CAD St auvomaben e | O uiook i Ja E-Mail & Dokumente
- chenng Outlook = Ja E-Mil
I import_bearbsiten Vord @ a Proiektdokument D D
/oI '3 Projektaokument
import_digicam & p
[ impor_dg Outlook = Ja E-Mail rag ro
. I Neue Sammelmappe
..l Dokumentauswahl Word g Ja P T 2weR )
Qutlock = Ja E-Mail o SterzingesStr (\\WAUGSBURG) (L)
Werd @ Ja Projektdokument == Marketing-CYCOT (\\VAUGSBURG) (M)
Outlook = Ja E-Mail = scanner N\VAUGSBURG) (P:) v
11 Elemente
Qutlock = Ja E-Mail
\ord ] Ja Projektdokument
Word @ Ja Projektdokument
\ord @ Ja Projektdokument
= Ja E-Mail
Qutlook 1= F-Mail
Qutlook = Ja E-Mail
SutoCad [ Ja Zeichnung
AuteCad O Ja Zeichnung
AutoCad O Ja Zeichnung
i ? ||| AutoCad [ Ja Zeichnung
3 Excel = Ja Excel-Datei
é‘ Leistungsphasen ‘Wword @ Ja Projektdokument
%_i? Projektkontakte QOutlook = Ja E-Mail
Qutlock = Ja E-Mail
[ Plane Outiook = Ja E-Mail
Word @ Ja Projektdokument
Checkdisten Adabe Ja PDF-Datei
B Versand Word o Ja Projektdokument
Adabe Ja PDF-Datei
'!. Protokolle \ord @ Ja Projektdokument
QOutlook = Ja E-Mail
a
@ Neberkosen Outloock = Ja E-Mail
Qutlook Ja E-Mail da 05.08.2019
‘ £ Dokumerte I o = = B i !
QOutlook = Ja E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04 2018, Din AZ, Entwurf 1A(3) 05.08.2018
B Kosten DIN 276 Outlook = Ja E-Mail sad 05.08.2013
Qutlook = Ja E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04 2018, Din A2, Entwurf 1A(6) 05.08.2019
ﬂ Projektchronologie Outlook = Ja E-Mail Test cc{2) 37.06.2018
Qutlack = Ja E-Mail Testec(1) 27.08.2019 =
T i »

0
th
£

Datum 16.Mai 2022 - 15:24:32 ||
: Kategorie: Protokoll H
- B s
)
Absender
docx | ¥ Emailadresse:
CoT Fimena - (@ | | | Kortaid 5
052022 15:2 =
Vomame Nachname Namenszu | [
|
o
3

angemeldeter Benutzer | Binder Christian

Datenverzsichris | C:\OM DB\OM 2022 Test I
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Dateien Importieren/Ablegen — Moglichkeit 3 (Drag & Drop)

Offnen Sie das Modul Projektiibersicht. Ziehen Sie anschlieBend aus dem Windows Explorer oder vom Desktop eine Datei auf das
gewlinschte Projekt in der Listenansicht.

(D@ CYCOT OM 2022.0 = F =
= Start Projekt Optionen &

B B A B B B B K S 0 Mg o o e = e

ol

Projekt Projekt | Frojekte  Alplan Frojekie Projektdokumente Datenordner Geschiftsleiungsordner | Projekt | Wiko-Analyse Projekt-Controlling | Projektsuche | Drucken  Druck- | Bericht | Spalt
erdtelen Gffnen  imporieren  Impartieren aidudisieren  importieren importieren l6schen worschau  erstellen | kenfigur A 1> Lvestreams vo Livestreams’ durcheachen
Bearbeiten Froi Tools Ausgabe B s
E— * B —
[ Filt Gi — s - E B 5901 - Livestream Eivichten docx
[ e [Py Q| Projektiibersicht (24) <2021-001> CYCOT Firmengebaude Neubau WDty "1 & cvcoTOM- Informationen ppte
rt 1 ¥ Downlosds * 13 Dokumente in OM 2.pptx
4| Dokumente * 3 LIVESTREAM Setup.docx
| V& Kicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufiigen | ) il R
@ OneDrive - CYCOT GmbH A OM Dok mentamermeRung it
) Detatfiter Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie sine Spalieniiberschrift in diesen Bersich 153 OM Matrix Modulepot
</ OneDrive - Personal 162 OM Oberflache.pptx.
H Prc « | Projektnummer | Kurzbezeichnung Status Enteilt Proj G G Projektle | o oo 182 OM Projektmanagement ppts
53 OM Verschlagwortung.docx
2ot @) Zeiterfassung - Kostenzuordnung - Gem...
gespeicherts Fiter 1 0001 Meues Projekt 1 in Arbeit ;] 11672,10 000 65,00 0,00 Neufeld = Bide
2 0002 Meues Projekt 2 in Arbeit o 12972,10 235000 £5.00 2800 Meufeld 8 Desitop
<ohne Fiter>
SHACAD s 3 0003 Neues Projekt 3 in Arbeit o 12662.10 230000 65.00 26,00 Neufeld Delaamesee
J ) 4 0004 Neues Projekt 4 in Arbeit o 12662.10 250000 £5.00 3500 Neufeld Fiooiilonss
i CAD Anbindung verfligbar B Music
P B s 5 0005 Test1 in Arbeit O 52.901.00 287500 £5.00 4500 Widman
: J 5 000 Projektcontrolling in Arbeit 0 13344450 3.750,00 5,00 140,00 Binder ||| B Vet
7 o007 Livestresm 05-04-2022 in Arbeit 0 55,00 400 Neweld ::“\:::m
12022 Ll
2 Hello Allplan " Arbe!' 5,00 0.00 a SterzingerStr (\\VAUGSBURG) (L:) b
9 0003 Livestresm 19-04-2022 in Acbei o \ £5.00 7600 Neufeld - -
neuen Fiter benutzerbezogen speichem 10 0010 Pauschalierung in Arbei o 1.000,00 £5.00 - il 1
11 2020-03 VT-Ingenieurbau 2021 in Arbeit [} 0.00 0.00 65.00 D & D &
Ansicht 12 0012 Neues Projekt in Arbeit 1243052 0.00 £5.00 ra g ro p " - 1
} 13 2021001 CYCOTFi 3 O 0.00 13.500,00 £5.00 5
Listenauswahl —_—
14 0014 Livestream 05-05-2022 5] 12.085,25 000 £5,00 0,00 Meufeld
[l Projektz [7] 15 0015 Zahlungsplan in Arbeit & 112.400.20 400000 85,00 40,00 Binder C
16 D018 Livestresm 10-06-2022  in Arbeit - 000 Neufeld
17 0017 Liverstream 24-05-2022 in Acbeit o 0,00 Neufeld |
18 0018 Livestresm 08-06-2022 _in Arbeit o 0.00 1 0 Heueld
19 0019 Biira Jessika in Arbeit o 8318200 000 65.00 000
20 0020 Biira lvanov in Arbeit [} 16.000.00 0.00 65.00 0.00
b4 EIM Essy in Arbeit o 0.00 000 £5.00 000
22 0022 TestALLPLANOM  in Arbeit o 0,00 000 £5,00 0,00 Neufeld
23 0023 Buro Newten Gebaudete in Arbeit [m| 2884875 0,00 65,00 0,00 Neufeld
24 0024 Liverstream D5-07-2022 in Arbeit o 17.432.10 000 £5.00 000 Neufeld

I [ Frokibersicht

Kortakte
Stundenverwaltung
Abwesenheitsplanung

Biirokosten

©ECQ.

Rechnungen

angemeldeter Benutzer | Binder Christian

| Datenverzeichnis | C:\OM DB\OM 2022 Test
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In OM kénnen Sie ein Dokument innerhalb eines Projekts Kopieren, in ein anderes kopieren oder verschieben. Offnen Sie Dazu das Modul Dokumente
(1), markieren (2) Sie in der Listenansicht das gewiinschte Dokument, klicken Sie anschliefen die rechte Maustaste (3) und wahlen Sie dann die
gewlinschte Funktion (4) aus.

= CYCOT OM 2022.0 = & =
(om)
7 stat Projekt Optionen @
=] =] =] Favoriten - — @ F — i s — m E
— - = 2021001 - CYCOT Fimengebaude Ne ~ ) %? (T H
Dokument Dokument Dokument Dokument Inanderes In anderes Projekt | Dokument Projekt | Ducken Druck- | Bercht | Spaten  Stukwr Stuktur | Aus  Unten |Rechts
erstellen  importieren  offnen senden Projekt kopieren verschisben loschen wechsein vorschau  erstellen | korfigureren erweitem schliefen
Bearbeilen Projekiwechsel Ausgabe Anzeige
Fitem | Gruppi Projekt Expl . o 5
ReBRCAEE) Projek! Bxplorr | E_= Dokumente (100) <2021-001> CYCOT Firmengebiude Neubau Speichem
- Il 2021001 CYCOT Fi baude Neubau
. i Dateivorsch
ﬂ 01 Schwitverkcetr | \5 Klicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufigen -~ ‘ Dokumentattibuts Eiversenay
- W) 02 Informationen 2 ¢ Dokumert
2 ﬁ Ei‘:e i F"’;‘:"gs”mmge” Zum Gruppieren ven Zeilen zichen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich 9 21| || Name 01 A 07.06.2021) | Deum 10.den 2022173534 |]
enemitiung " »
§ 05AVA Dateiformat i | Explorer] Kategorie Stichwarter Recht 1 Erstelllan = Eweler:  [Bincer Chistan [-]  Kategate:  [Procitdokument [)
) 06 Verrige N ecnhte Stichwérter: | B Sews  mem |
- L
) 07 Dokumentation \ord [ Ja Protokoll Maustaste 16.05.2022 Kommentar: o
- 08 Geschiftsling Qutlock = Ja E-Mail 10052022
¥ é‘:ﬂ"sﬂaj' Bauvoraben CYCOT Steran|| | 5 ogk = f Ja E-Mail Test 145 10.05.2022
[ CAD Sicheung Outlook = Ja E-Mail Froduct updates - Edifion 2, 02.05.2022 ~ Datel Absender
-] import_bearbetten — 2023
I impor_dioicam ;’T : (] da —mD — S = (| wame: [01 07.06.2021) |[docx  mif | || Emaiadresse:
F Neus Sammeimappe W“ :" Dok atel otinen Btad: [COW DB\OM 202 Test\Daten 2021001 CYCOT fimeng . | @ | || Kortak o
Dokument hi ors . .
i Dokumentauswal o > o u_ment Datei offnen mit... geindert am: [ 10012022173 [,
\ord . .
markieren Dateien kopieren
QOutloo|
Dutloo) =1 Ja E-Mail Dateien als AI"IhEI"Ig senden Er name | Anrede Vorname Nachname Mamenszu{ | (G
\wiord o Ja Projektdokument i
Wlord o Ja Projekidokument o -
okurmnent kepieren
Wiord @ Ja Projektdokument P [x]
Outloo) =1 Ja E-Mail - . =
Outioo) = Ja E-Mail Dokurnent in anderes Projekt kopieren e m 5
Outlog = 3 Ebtall Dokument in anderes Projekt verschieben
AutoCed O Ja Zeichnung
AutoCad [ Ja Zeichnung Datei h ..
P 0 Je Zeichnung ateinamen synchronisieren
< > .
AutoCad [ Ja Zeichnung Bearbeiten
Excel =) Ja Excel-Datei
Leistungsphasen \ord = Ja Projektdokument Laschen
Projekdkortade Outled] =1 Ja E-Mail
Outlod| = Ja E-Msil werwrwer 30102019
Plane Outloo) =1 Ja E-Mail ohne_Bgojekthy Fu n kt|0n | 2210.2013
Word @ Ja Projektdokument Neus&dlagebd . 17.03.2013
Checklsten Adobe Ja POF-Datei Vertragsrechn| auswdhlen | 17.09.2019
Veranc \ord @ Ja Projektdokument Neues AngebolT3 17.03.2013
Adabe Ja PDF-Datei Angebot in CYCOT OM erstellen 17.09.2019
Protokolle Vlord @ Ja Projektdokument Neues Angebol 17.09.2019
Outlod| = Ja E-Msil Binder - Plan 01, 001, 24.04 2018, Din A2, Entwurf 1A(5) 05.08.2019
Nebenkosten Outloo) = Ja E-Mail Binder - Plan 01. 001, 24.04.2018. Din A2, Entwurf 1A(4) 05.08.2018
1 — L Qutlook = Ja E-Msil asda 05.08.2019
Outlock =1 Ja E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04.2018, Din A2, Entwurf 1A(3) 05.08.2019
Kosten DIN 276 Outlook = Ja E-Mail sad 05082019
Outlock = Jz E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04.2018, Din A2, Entwurf TA(E) 05.08.2019
Projektchronologie Outlook = Ja E-Mail Testcel2) 27062019
Outlock = Ja E-Mail Testec(1) 27.06.2019 &
K I] 3

Benutzer | Binder Christian Dﬂewam‘dn‘:\c AOM DBVOM 2022 Test F leer
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MANAGEMENT
Wechseln Sie dazu in das Modul Dokumente. Im Modul Dokumente kdnnen Sie sich die Dateien in 2 Ansichtsarten anzeigen lassen:
2. Alle Dateien (Filter)
1. Projekt Explorer
Wenn Sie diese Ansichtsart
Wenn Sie diese Ansichtsart auswahlen, dann werden Ihnen im
auswdhlen, dann bekommen Sie in Listenbereich alle Dateien
der Listenansicht die Dokumente angezeigt die in diesem Projekt
angezeigt, die im jeweiligen Ordner abgelegt wurden, egal in welchem
abgelegt sind. Ordner diese abgelegt wurden.
Fitem | Gruppieren | Projekt Explorer | - i = Fitem || Gruppieren | Projekt Explorer 2 =
T i N s Dokumente (T3} 20272001 > CYCOT Firmengebdude Neubau e (CEa) <2021-001> CYCOT Firmengebaude Neubat
= imengebaude Neubau - Fiteroptionen
- [ 01 Schriftverkehr (1" Kicken Sie hier um iterbedingungen hinzuzfiigen | () ohne Fiter | " Kicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufiigen
| 01 Protokolle \ @ Schneliter \
2 gi ::::’e Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich © Retafiter Zum Gruppieren von Zeilen zichen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich
|| 04 Fachplaner Dateiformat [il | Explorer| Kategorie Stichwdrter Name Erstellt am ~|s Dokument - Dateiformat [i' | Explorer| Kategorie Stichwarter Name Erstellt am -
I 05 Gewerke \ 4 ]
~ Il 06 Runésctreen Outiook = Ja E-Mail Product updates - Edition 8, 2022 02.05.2022 E gespeichen\Fiter Outlook = Ja EMal f Bauherr Infermationen 14.06.2022
ﬁ““gfzs";_s“ges Outiook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr: 02 E Klsajuvewebn 26.11.2021 In 31 || Word [ Ja_Protok: Baubericht 87334 14.06.2022
formationen Outleok = § Ja E-Mail 01 Schriftverkehr, 02 E sadafadasd 26.11.2021 In - 1 14082022
IE) 03 Plane - Planungsuntedagen Word Ja Projektdokument 01 Schriftverkshr: 02 E anschreiben bauherr xyz 23112021 In Schnellfilter 16052022
I/ 04 Kostenemittlung
B 05 v Outlook = § Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 02 E Binder - Plan 1, 25.08.2021, Din A0 23112021 In 18052022
- E 05 vetrage Outlook =Of Ja EMal 01 Schriftverkehr: 02 E aksldlaskd 23112021 In -.Ex:::g‘fgg::; . . . 16052022
07 Dofcamentation Outiook ™ Ja E-Mail 01 Schriftverkehr: 02 E asdlzksdj 30.09.2021 In Wenn Sie den Schnellfilter aktivieren, dann bekommen EC5 A2
: ﬂ 08 Geschaftsleitung Outlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 02 E Test_sdfsdf 12.11.2019 In . N . . . 16052022
) 2012.035 - Bauvorhaben CYCOT Sterain | | /erd @ Ja Projekigokument 01 Schriftverkehr; 02 E Zeiterfassung fir Architeken ung 29102013 In Ml neven Frbenuzetemgenwecten | S in der Listenansicht direkt unter der - :‘ﬁﬁ
. CAD Sich Excel 13 Ja Excel-Datei 01 Schriftverkehr, 02 £ BMSP 07.10:2019 In i i i H i
E‘mm_lbe:::im = = et pihuiipiibetait pteente ! %paltehbe'scr'\rlftung.eme Such und Filterzeile angezeigt, _ ez
E\mpm_d\gicam Outlook = Ja E-bil 01 Schriftverkehr, 02 Test(2) 05.08:2019 In Uber die Sie in den einzelnen Spalten nach bestimmten 16.08.202
MNeue Sammelmappe Outlock = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 02 E Test 05.06.2019 In . . . - 1 g
% Dolcumertavswahl Dateien filtern oder nach Begriffen suchen konnen. e
Outlock = @ Ja E-Mail Rundschreiben 123 10.05.2022
QOutlock = Ja E-Mail Anschreiben234 10.05.2022
Outlook = @ Ja E-Mail Test 345 10.05.2022

Beim Suchen nach Dateien ist die Verschlagwortung sehr hilfreich,
denn Sie kdnnen in OM ordnertiibergreifend suchen, filtern und
gruppieren.
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Dateien Gruppieren

Beim suchen nach Dokumenten kann das Gruppieren von Dateien sehr hilfreich sein. In OM kdnnen Sie dazu die gewtlinschte Spalte einfach per Drag & Drop nach
ober ziehen. Im Listenbereich werden die Dokumente dann entsprechend gruppiert angezeigt. Auch hier kann z. B. der Schnellfilter als zusatzlich zum suchen
verwendet werden.

— Zi.ehebn ?ieb%um Gruppieren
. eine beliebige
| \E. Klicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufugen // SpaltenUber‘gschrift per Drag
Beim Gruppieren, werden die - & Drop in den Bereich
Dateien entsprechend Kategorie  + < ] / direkt dartber. |
gruppiert zusammengefasst _\ Dateiformat @ Explnrerl Kategorie | Stichworter TIIETE Erstellt am -
dargestellt. Mit klick auf das
Symbol kann eine Gruppe \) Kategorie: (none)
erweitert dargestellt werden. : :
[ Kategorie: Bericht
[ Kategonie: Bilddatei
T|pp I Kategorie: Brief
Im Bereich Gruppieren, kdnnen DlEsmee 2 s
Sie einige Funktionen nutzen, die I Kategorie: Excel-Datei
beim Gruppieren hilfreich sein I Kategorie: Information
konnen: [ Kategorie: Liste
[ Kategorie: PDF-Datei
* Erweitert alle Gruppen b [Knigorie: Frojelidninment
= | Reduziert alle Gruppen 4 Kategorie: Protokoll .
Word @ Ja Protokoll N Baubericht 37354 14.06.2022
‘wiord @ Ja Protokoll Baubericht 16-05-2022 16.05.2022
v Ward @ Ja Protokoll Baubesprechung;Baub Baubericht 123 10.06.2022
Filterm IW Projekt Explorer I Kategorie: Zeichnung
— Gruppierungsoptionen
Gruppierungsfenster anzeigen
O Gruppenspalten ausblenden
[T Alphabetisch gruppieren

*[+][=][=
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Dateien in OM suchen — Dateivorschau

Im Modul Dokumente kdnnen Sie auswahlen ob Sie sich im Fenster Objekteigenschaften die Dokumentattribute anzeigen lassen mochten oder die Dateivorschau.

=

'\ CYCOT OM 2022.0 23
™y
¥ Stat Projekt Optionen @
=) |:Z = = l ] Favoriten v - @ F — ‘ s — @ E
E% = B B : = © 2021001 -cvcoT Fimengebaude Me - % %? M ﬁ
Dokument  Dokument t  Dokument In anderes In anderes Projekt Projekt Drucken  Druck- Bericht Spalten Struktur  Struktur Aus Unten |Rechts
erstellen  importieren senden Projekt kopieren verschisben wechseln vaorschau  erstellen | konfigurieren erweitem  schliefen
Bearbeiten Projektwechsel Ausgabe Anzeige
Fitom | Gruppieren | Projekt Bxplorer Doki te (441 2021-001> CYCOT Fi baude Neub Spichem
T ° =| Dokumente (441) < = > irmengebdude Neubau
= r d
Gruppierungsfenster anzeigen | W, Kiicken Sie hierum Fiterbedingungen hinzuzufiigen ‘ Defumcnt Aake]| Datggearscha
[ Gruppenspalten ausblenden
7] Alphabetisch gruppicren Emue o
* + Dateiformat @ Explorer| Kategorie | Stichworter Name Erstelltam -
= || -
CYCOT GmbH
oot OM
gespeicherte Gruppierungsregein ¢ Kategorie: (none) -
<keine Gruppienung: t :Bgmfe :;:‘: . . . . A/ Dolument exweltam: 14 6. 022
i Kategori/Name o Bl Mit klick auf Dateivorschau '
i Kategorie/Status I Kategorie: Brief ) N .. Projekt Nr.: Projekt:
i Ktegone/Sichirter b Kategore: E Vil wird lhnen die Datei in der 202101 CICOTFrmengetsudeNewa
i Kategrorie | Kategorie: Excel-Datei .
i Baustelle: Bauherr:
I Kategorie: Information Vorschau angezelgt' Sterzinger Str. 3 CYCOT GmbH
b Kategorie: Liste 25155 Augsburg .
ern Terzing .
neue Regel benutzerbezogen speichem b Kategorie: PDF-Datei Dag riend Bmmﬂmg
[ Kategorie: Projektdokument
4 Kategorie: Protokall Baubericht Nr.: Tagesbericht
Word Ja Protakoll | 87304 14.06.2022 Dawm,
- Unrzsit
Word @ Ja Protokoll Baubericht 16-05-2022 16.05.2022 Erscallr: | Christan Bnder ]
\word @ Ja Protokoll Baubesprechung;Baub Baubericht 123 10.05.2022
| Kategorie: Zeichnung Leistungsstand
=dasdsd |
Wetterinformationen
Wetter: Temperatur: C
Niederschiag bis: C
£y Leistungsphasen Wing: Luftfauchtigkeit %
Projektkontakte
-
Plane Anwesend
Personen | Kommentar |
Checklisten [ I |
Versand
Baustellenbesetzu
ii. Protekolle |F : ragwerl } # IPem]nen Iyunuenl
@ teberkosten
#=] Dokuments SR
= Beschreibung Raum [ Firma T [ Bild Nr.
[ tostenDin 276 [ [ [ ‘ [ |
C —
<
K ] 3

Benutzer | Binder Christian

Datenverzeichnis | C\OM DEVOM 2022 Test

| leer.
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Dateien in OM o6ffnen

Wahlen Sie im Fenster Objekteigenschaften den Reiter Dateiattribute aus.

% CYCOT OM 2022.0 = @ =
fom)
7 stat Projekt Optionen @
= = = = R e m & & BEE
"’ — g — — 2021001 -CYCOT Fimengebaude Ne - =
Dokument  Dokument Dokument Inanderes  In anderes Projekt Progkt | Drucken Druck- | Bericht Spaten  Stuktur  Stuktur | Aus  Unten |Rechls
erstellen  importieren senden  Projektkopieren  verschicben wechseln vorschau  ertellen | konfigurieren  erwetem  schiiefen
Bearbeiten Projektwechsel Ausgabe Anzeige

Fitem | Gruppieren | Projekt Explorer

% Dokumente (441)

<2021-001> CYCOT Firmengebiude Neubau

Speichem

Gruppiemingsfenster anzsigen | ", Kicken Sie hierum Fiterbedingungen hinzuzufigen ‘ Ey[;fmeerf“aﬂribme | Datsivorschau
+ %= Dateiformat ) | Exlorer Kategorie Um eine Datei 6ffnen zu kdnnen, t Esteltay” - || | Esteler  [Bnder Chistan [-]  Kategore
= i i . it s
: muss die Dateivorschau ! S| B B2 [
gespeicherte G In b Kategarie: (nane) . ) ) | Kommentar: ]
<keine Gruppienung> igesu :dd: geschlossen sein, damit diese
T © || + Kogorie Bt nicht mehr in Verwendung ist. -~ S—
ik Katogore/Sichwérter e BUE Klicken Sie dazu einfach auf Name: |baubercht 87394 | [oax Emaiadiesse:
i tegre i . Prad: [COM DEOM 2022 Test Dater 2021 001 CYCOT Fimeng - Kordakt )
e Dokumentattribute : I
I Kategorie: Liste erstell: am gedndert am: | 14062022 716:4
neue Regel benutzerbezogen speichem I Kategorie: PDF-Datei N /
b Katogorie: Projekidokument (- Empfanger Vi
4 Kategorie: Protokall dngername | Anredgf Vorname Nachname Namenszu{ [
Werd i Ja Protokoll Baubericht 87394 14.06.2022 | V KG i
Word o Ja Protokoll Baubericht 16-05-2022 16.05.2022 Alternativ kbnnen =
ord ) ) @ Protokall Baubesprechung;Baut Baubericht 123 10.05.2022 Sie Zum Offnen e|ner
| Kategorie: Zeichnung -
. . .
Datei 6ffnen Datei auch dieses
Symbol verwenden
Wenn Sie eine Datei 6ffnen mdchten,
R dann markieren Sie diese und klicken
LY R — Sie anschlieBend die rechte
) Fare Maustaste und dann auf Datei 6ffnen.
Checkisten
B Versand
il Protokole
9 Heberkosten
| 42 Dokumente
3 rosten D276
ﬁ Projektchronologie
K il »
angemeldeter Benutzer | Binder Christian Datenversichnis | C\OM DB\OM 2022 Test | Postausgang _leer_
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Die in diesem Leitfaden enthaltenen Informationen sollen unsere Kunden unterstiitzen. Fir lhre ganz spezifischen Fragestellungen ist es unter Umstanden
empfehlenswert, wenn Sie Kontakt mit uns aufnehmen und uns zu Rate ziehen.

O M ist ein Produkt der

CYCOT GmbH

Sterzinger Str. 3

86165 Augsburg

Telefon: +49 (0)821 720 39-0
E-Mail: info@cycot.de
Webseite: www.cycot.de

© CYCOT. Alle Rechte vorbehalten.


mailto:info@cycot.de
http://www.cycot.de/
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