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1 Dokumenteninformation

1.1 Versionshinweis

Version Anderungen

R 5.34 Personen in verschiedenen Rollen der Aufgabe zuteilbar

Wiederkehrende Aufgaben

Es kénnen mehrere benutzerspezifische Word-Vorlagen fiir den Ausdruck hinterlegt werden
Beschreibung zu Bedienung z.B. die Funktionalitdten zum Tabellenfenster (Grid)

Aufgabe mit einem Geschéaft verkniipfen und direkt via Link Geschéaft 6ffnen

Info Button (Erfassungsdatum und -benutzer, Mutationsdatum und —benutzer)

In den Optionen einstellbar, ob Aufgabengruppe ersichtlich ist oder nicht

Aufgaben kdénnen kopiert werden.

Bei den internen Beschreibungen kann neu eine Art und der Sachbearbeiter erfasst werden.

R 5.35 Interne Beschreibung
Neues «Grid» bei ,internen Beschreibung®, so dass diese benutzerdefiniert sortiert werden
kénnen.

Kopieren von Aufgaben
Aufgaben kdénnen kopiert werden.

Berechtigungen:
In der Systemverwaltung kdnnen neu Berechtigung erfasst werden.

Léschung
Benutzer die das Geschaft erfasst haben, dirfen die Aufgabe l6schen.

Aufgabensuche
Aufgaben kdnnen auch mit der Geschéafts Nr. Uber «Grid» gesucht werden.

R 5.36 Beilagen zur Aufgabe

Es kénnen Dokumente aus dem Geschéft als Beilagen ausgewéhlt und angezeigt werden.
Pro Beilage kann die

Aktion (zur Kenntnisnahme, zur Prifung, zur Bearbeitung) und eine Bemerkung erfasst wer-
den.

Datensatzberechtigung Aufgabe
Es wird die Berechtigung geméss den Gremienberechtigung angewandt. Pro Aufgabe kann
aber die Berechtigung individuell eingestellt werden.

Register Rolle
Rollen und Verantwortlichkeiten (Gremium und Person) ist einfacher und integriert geldst.

R 5.40 Keine Anderungen, kleinere Fehlerkorrekturen

Aufgabenverwaltung Seite 3/21
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2 Allgemein

21 Allgemein
Das Modul Aufgabenverwaltung ist im GemoWin Fx integriert. Alle Meniipunkte sind in dieser Anwendung zu
finden.

2.2 Meniipunkte
Die Funktionen der Aufgabenverwaltung sind wie folgt aufgefihrt:

| Sitzungs-Nr. | Sitzungs-Datum | Zeitvon | Zeitbis | Status | Sitzungsart
&) Ersffnet | Ordentiche Sitzung

Gemeinderat 25 20.12.2022 18:00 00:00 ‘ Eroffnet Ordentiiche Sitzung

&%

Behorden
Personensu.

: S ——————————————————

Archivplan - -
Auswertung [ |Geschaftshr. |Titel | ArchivNr. | Archivbezeichnung

D lesteem 00w o tevage e oo
ﬁ 3 Moosweg: Ostzubringerstrasse 2 neu 7.90.1.030 Baugesuche, -bewiligungen, Baual
‘ 5 Sanierung Wasserreservoir Vennesmihle 7.10.0.060 Wasserfassungen
‘ 4 Reglement Gemeindeordnung 2015 1.00.0.010 Reglemente, Verordnungen, Weis.
| Y 6 Anpassung Abwasserreglement an neue Tarfisstruktur und kantonale 7.00.0.020
ﬁ 7 Beschaffung Schulbus 2.19.1.020  Schulbus, Fahrzeuge, Unterhalt
| °Y 8 Hompage www.musterwi.ch 0.22.4.050 EDV (Vertrége, Lizenzen, Fachappl
5 | ) 9 Einbiirgenrung Ludmina Perscovic 1.40.0.09 Einbirgerungen
A:’;:’fgem"ng gs;:’«mng {29 n_Ga Sne MN1A Qsa 101 Achinicsa | anate Srhenliine
| Aufgaben /Fristen |
| Aufgben Fristen
Setup &Optionen oy | [ [Betreff | status |Prioritat v [Begnntam |Faligam |Erinnerungsdatum |
|| [S] Auszige senden @ nichtbegomen § Nedrig  01.09.2022 01.09.2022
& e N T VT
(5 Budget 2023 - Abschiuss @ nichtbegonnen | Hoch  31.10.2022 02.11.2022 01.11.2022

»,
9

Bauver

Bauver Setup Globale

E =
Kalender

Defintion Terminart

Mentpunkt E Beschreibung

Aufgaben Mit diesem MenUpunkt wird die Maske fir die Suche nach bestehenden Aufgaben
oder die Erfassung von neuen Aufgaben gedffnet (siehe Kapitel 3).

Optionen Mit diesem MenUpunkt kénnen Einstellungen zur Aufgabenverwaltung gemacht
werden,

Die Verflgbarkeit einzelner MenUpunkte (aktiv/inaktiv) wird in der GemoWin Systemsteuerung pro Benutzer-
gruppe Uber die Berechtigungen festgelegt.
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3 Aufgabe

3.1 Aufgabesuche
Das Programm stellt umfassende Suchmdglichkeiten zur Verfugung.

3.1.1 Intelligentes Suchfeld

|Aufgaben

Suche Text Vertragsverhandungen|

Beginnt am
Suche Gremium 1

Suche Gremium 2

Fallig am Erinnemungsdatum Y-eredigt
~ Suche Person 1 -

 Suche Person 2 -

Mit dem intelligenten Suchfeld kann ein Suchbegriff in verschiedenen Informationsquellen gesucht und so eine
Aufgabe gefunden werden.

Sucheingabe

Im Suchfeld kénnen mehrere Suchbegriffe eingegeben werden. Die einzelnen Suchbegriffe werden durch
das Zeichen % getrennt.

3.1.2 Einzelfeldsuche

|Aufgaben

Suche Text

Priontat
Beginrt am
Suche Gremium 1 Gemeinderat

Suche Gremium 2

v
~ Status -
Faligam 31.12.2011| Erinnerungsdatum Y-eredigt
+ Suche Person 1 -
~ Suche Person 2 -

Die Suchbegriffe kdnnen in den einzelnen Suchfeldern eingegeben werden. Es stehen samtliche Einzelfelder
der Aufgabe zur Suche zur Verfligung.

Prioritat Prioritét kann aus dem Auswahlfeld ausgewahlt werden.

Status Status kann aus dem Auswahlfeld ausgewéhlt werden.

Beginnt am Mit dem Beginn-Datum werden alle Aufgaben gesucht, welche ein spéateres (grésseres)
Datum haben als das der Suchangabe. Aufgaben ohne Beginn-Datum werden nicht be-
rlcksichtigt.

Fallig am Mit dem Falligkeitsdatum werden alle Aufgaben gesucht, welche ein jingeres (kleineres)

Datum haben als das der Suchangabe. Aufgaben ohne Falligkeitsdatum werden nicht
berilcksichtigt.

Erinnerungsdatum

Mit dem Erinnerungsdatum kann gesucht werden.

Y%-erledigt

Mit der prozentualen Erledigung kann gesucht werden.

Suche Gremium
1und 2

Ein oder zwei Gremien kénnen aus dem Auswahlfeld ausgewahlt werden.

Suche Person
1und?2

Der Verantwortliche Sachbearbeiter kann aus dem Auswahlfeld ausgewahlt werden.

Mit der Taste ,Enter” wird die Suche gestartet, das Suchresultat (gefundene Datensatze) wird im Grid ange-

zeigt.

Aufgabenverwaltung
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3.1.3 Grid / Anzeige

Aufgabe iibersicht

Suche Text |

Prioritat v | Status v
I | I |

sgmtam [ | e [ jEmewsdmn [ | keesr[ |

Suche Gremium 1 + | Suche Person 1 -
I |

Suche Gremum 2 | v | Suche Person 2 -

Spaltenfelder

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Betreff Status Prioritat Beginntam | Fallig am Erinnerungsdatum | %-erledigt | Geschafts Nr. / Baugesuchs Nr.
? Talc = = = = = = ALC
[ Modell- und Preisvergleich @ Erledigt § Niedrig 31.07.2015 30.06.2018 31.12.2011 100 34
[E] Sootmnceorinr. o stmnioets e e saceat ) cressr [l howrom P T I
[ Neu aus Vorlage
% Eigenschaften \
&  Export > \
7] Layout speichern Kontextmenii
fb Layout zuriicksetzen
= Drucken >
@J Druck Aufgabe »
[] Reporting >
K] Aufgabenanfrage
@ Status >

Folgende Mdglichkeiten stehen lber das Kontextmeni zur Verfligung:

Kontextmeni Beschreibung

Neu Das Fenster zur Neuerfassung einer Aufgabe wird gedffnet (falls der Benutzer die entspre-
chenden Berechtigungen besitzt).

Neu aus Vor-  Es kann aus einer sich wiederholenden Aufgabe, welche bereits als Vorlage gespeichert
lage wurde, ausgewahlt werden.

Eigenschaften ' Das Verwaltungsfenster der entsprechenden Aufgabe wird geoffnet.
Aufgabe

Export Die ausgewéhlten Aufgaben oder alle Aufgaben kénnen in eine Excel-Liste exportiert wer-
den.

Druck Aufgabe | Die ausgewahlten Aufgaben werden ausgedruckt.
Es kénnen verschiedene Vorlagen ausgewahlt werden:

D MNeu

[ Eigenschaften

& Export »

Layout speichern

Wy  Style auswihlen 9
@ Druck Aufgabe 4 | @ Pendenzliste A40
Reporting , |#]  Pendenzliste AdH
Q’ Aufgabenanfrage

Q Status »

Aufgabenverwaltung Seite 6/21
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Die Vorlagen kénnen selbst erstellt und hinterlegt werden. In der Codeverwaltung kénnen die
Vorlagen definiert werden:

NEHOX W4 P p 2=l

ot A%G_‘.'orlagen CodeStamm
Bezeichnung AFG Vorlagen CodeStamm
Schutz Level 0 Py
Modul AFG j H x 44 ﬁ P » -
Zusatztext Codeart AFG Vorlagen
Bezeichnung 1 IVorIage ] Code .
Bezeichnung 2 I I Code 102 I Sortienung
Bezeichnung 3 | ] Bezeichnung [Pendenziste A%H
Bezeichnung 4 I ] Kurzbezeichnung [Aq-'
| Defaultwert O

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um n{ Bemerkung

[ Codekey ‘ Kurzbezeichnung [ Bezeichnung | et
Y e a0c A0c

01 A4Q Pendenzliste A4Q ‘
» 02 AH Pendenzliste A4+ | Zusatztext

: T e s

Im FeId Vorlage kann der Pfad far d|e Wordvorlage hinterlegt werden. Die Vorlagendatei
muss im Ordner ...\GemoWinNG\GMFx\Template abgelegt sein.

Reporting Spezialauswertung fir das Reporting der Aufgaben.

Aufgabenan-  Es wird eine Aufgabenanfrage an die zugeteilten Personen erstellt. Bedingung ist, dass eine
frage giltige E-Mail-Adresse hinterlegt ist.

Status Der Status der markierten Aufgabe(n) kann veréndert werden.

3.2 Eigenschaften Aufgabe

jH X4 P2 BUMNCOY

Budget 2023 - Abschluss

Beginnt am 31.10.2022 -] Falig am 02.11.2022 <] Vorage
Status |nicht begonnen - | Priontat Hoch -
% ededigt 0 + Erinnerungsdatum 01.11.2022 -
Extembeschreibung B M F Kk UullR2E S IAA-D 2= EEE I
Letzte Anderungen Ubertragen und Budget abschliessen

Geschatzte Kosten

investtionen Voranschiag

Rolle  Interne Beschreibung Terminverschiebungen  Beilagen

Rolle Gremium ‘ Suchen ‘ Sachbearbeiter ‘
i Hier H:L,;cn um eine neue Zeile hinzuzufligen

» Verantwortlicher ~ Gemeinderat - Burki Stefan

Aufgabenverwaltung
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Betreff In diesem Feld kann der Betreff der Aufgabe erfasst werden. Der Feldinhalt kann tber
die Volltextsuche verwendet werden. Eine selektive und sprechende Dateneingabe ist
empfehlenswert.

Beginnt am Datum, an welchem die Aufgabe beginnt.

Fallig am Mit dem Falligkeitsdatum kann der Benutzer ein Datum definieren, um die Fristigkeit zu
kontrollieren.

Status Folgende Status werden unterschieden:

. Nicht begonnen
Dieser Status wird bei der Eréffnung eines Geschéftes vorgeschlagen. In diesem
Status kann eine Aufgabe erfasst und bearbeitet werden.

* In Bearbeitung
Die Aufgabe wurde begonnen, das Feld ,% Erledigung” hat den Wert 1 — 99.

*  Erledigt
Dieser Status kennzeichnet erledigte Aufgaben. Das Feld ,% Erledigung” hat den
Wert 100.

«  Warten auf jemand anderen
Dies kennzeichnet Aufgaben, bei denen Sie auf eine Antwort von einem anderen
Benutzer warten. Die Aufgabe ist somit noch pendent.

e Zuriickgestellt
Aufgaben kdnnen zuriickgestellt werden. Die Aufgabe bleibt bestehen und kann
spéater wieder mit neuen Falligkeitsdaten versehen werden.

% Erledigt Zwischen den Feldern ,Status* und ,% Erledigt® besteht eine Verknipfung. Wird der
Wert eines der Felder geéndert, andert sich auch der Wert des anderen Felds:
Status % erledigt
Nicht begonnen 0
In Bearbeitung 1-99
Erledigt 100
Warten auf jemand anderen  0-100
Zurickgestellt 0-100
Erinnerungsda-  Das Erinnerungsdatum legt ein Datum fest, damit der Benutzer die Aufgabe nicht ver-
tum gisst und rechtzeitig auf die Aufgabenerledigung hingewiesen wird.
Geschéfts Nr. Falls sich die Aufgabe auf ein Geschéaft bezieht, kann hier die entsprechende Ge-

schaftsnummer eingetragen werden. In diesem Feld kann die Geschéfts-Nr. oder ein
Teil des Geschéftstitels eingegeben und mit F4 oder die Lupe gesucht und ausgewéhlt
werden. Wenn ein Geschaft ausgewahlt wurde, wird der Geschéftstitel angezeigt.

Es wird automatisch ein Link erstellt. Dieser ermdglicht, das zugeordnete Geschaft di-
rekt aus dem Aufgabenmeni heraus zu 6ffnen.

Externbeschrei-  Unter diesem Menl kénnen umfangreiche Beschreibungen zur erstellten Aufgabe er-
bung stellt werden. Falls gewiinscht kann diese entsprechend formatiert werden

Geschatzte Kos- | Hier kdnnen die geplanten Investitionskosten oder die geplanten Kosten aus dem
ten Budget eingetragen werden.

3.2.1 Aufgabenanfrage

Mit dem Symbol ﬁ kann die Aufgabe der gewliinschten Personen als Aufgabenanfrage ins Outlook Gbermit-
telt werden.

3.2.2 E-Mail-Benachrichtigung

A

Mit dem Symbol kann die Aufgabe der gewiinschten Personen als E-Mail mitgeteilt werden.

Aufgabenverwaltung Seite 8/21
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Neue Aufgabe erfassen

Aufgabe speichern

L -

Aufgabe kopieren

Aufgabe I6schen

Erste Aufgabe anzeigen

Vorherige Aufgabe anzeigen

Nachste Aufgabe anzeigen

Letzte Aufgabe anzeigen

Aufgabe aktualisieren

Aufgabe drucken

Layout speichern

Aufgabenanfrage starten

Aufgabe per E-Mail senden

Aufgabenserie erstellen

QOKKIH N ¥ Al N

Informationen zur Aufgabe (erstellt am, erstellt von, mutiert am, mutiert von)

Berechtigungen zur Aufgabe einstellen.

<=

3.24 Wiederkehrende Aufgaben

Mit dem Symbol 184 kann die Aufgabe als eine wiederkehrende Aufgabe definiert werden.

Serienmuster Téglich

a5 Aufgabenserie “
Serienmuster Taglich | Wachentlich | Monatich | Jahrich
@) Tagich ®) Jeden/Alle 1] Tagle)
i () Jeden Arbeitstag
() Wachentlich
() Monatlich
(") Jahrich
Senendauer
Beginn 01.01.2012 (® Endet nach 10| Aufgaben
() Endet am
Ok Abbrechen
Jeden/Alle Es kann definiert werden, ob die Aufgabe jeden Tag (Eingabe 1) oder nur jeden

zweiten Tag (Eingabe 2) erstellt werden soll.

Jeden Arbeitstag

Die Aufgabe wird an jedem Arbeitstag, d.h. Montag — Freitag eingetragen.

Seriendauer - Beginn

Dieses Datum legt fest, ab wann die Aufgabenserie beginnen soll.

Seriendauer — Endet
nach

Es kann festgelegt werden, nach wie vielen Aufgaben die Serie beendet werden
soll.

Seriendauer — Endet am

Es kann festgelegt werden, an welchem Datum die Serie beendet werden soll.

Aufgabenverwaltung
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Serienmuster Wochentlich

Serienmuster Tagich | Wachertich | Monatich | Jahrich
() Taglich Jede/Ale 1) Wochefn)am
o ; [#] Mortag [ ] Dienstag [] Mittwoch [ Dornerstag
& Wocretic [¥] Fretag [ Samstag "] Sonntag
() Monatich
(3 Jahdich
Seriendauer
Beginn 01.01.2012 (®) Endet riach 10| Aurgaben
(") Endet am
Ok Abbrechen
Jeden/Alle Es kann definiert werden, ob die Aufgabe jede Woche (Eingabe = 1) oder nur jede
zweite Woche (Eingabe = 2) erstellt werden soll.
Wochentag Es kann definiert werden, an welchen Wochentagen die Aufgabe ausgefiihrt wer-

den soll.

Seriendauer - Beginn

Dieses Datum legt fest, ab wann die Aufgabenserie beginnen soll.

Seriendauer — Endet
nach

Es kann festgelegt werden, nach wie vielen Aufgaben die Serie beendet werden
soll.

Seriendauer — Endet am

Es kann festgelegt werden, an welchem Datum die Serie beendet werden soll.

Serienmuster Monatlich

Ly

Aufgabenserie

Serienmuster Taglich | Wachentlich

() Taglich (®) Am

() Am | Erste

(7) Wéchentlich
(@) Monatlich
(") Jahrich

Seriendauer

Beginn 01.01,2012

() Endetam

Ok

1| . Tagjedes

(@) Endet nach

N Jahrich
1/ Monats
« | | Montag

¥ | jedes 1| .Monats

10| Aufgaben

Abbrechen

Am Tag jedes Monats

Im ersten Feld kann definiert werden, an welchem Tag eines Monates die Auf-
gabe ausgefiihrt werden soll.

Mit dem zweiten Feld kann definiert werden, ob die Aufgabe jeden Monat (Ein-
gabe 1) oder jeden zweiten Monat (Eingabe 2) ausgeflihrt werden soll

Am Ersten Tag jedes Mo-
nats

Aus dem Auswabhlfeld kann die Woche (erste — vierte bzw. letzte Woche) ausge-
wahlt werden, im zweiten Auswahlfeld kann der Wochentag ausgewahlit werden.
Mit dem letzten Feld kann definiert werden, ob die Aufgabe jeden Monat (Ein-
gabe 1) oder jeden zweiten Monat (Eingabe 2) ausgefihrt werden soll.

Seriendauer - Beginn

Dieses Datum legt fest, ab wann die Aufgabenserie beginnen soll.

Seriendauer — Endet
nach

Es kann festgelegt werden, nach wie vielen Aufgaben die Serie beendet werden
soll.

Seriendauer — Endet am

Es kann festgelegt werden, an welchem Datum die Serie beendet werden soll.

Aufgabenverwaltung
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Serienmuster Jahrlich

Serienmuster  Tagich | Wachentlich | Monatich || Jaich
() Taglich (®) Jeden |Januar v‘
O W O Am |Erste w ‘ | Maontag v‘ im
() Monatlich
(@) Jahrich
Seriendauer
segen © Bxnsh | ) Adssen
L
| Ok || Abbrechen |
Feld Beschreibung
Jeden Im ersten Feld kann definiert werden, in welchem Monat die Aufgabe ausgefiihrt
werden soll.

Mit dem zweiten Feld kann definiert werden, ob die Aufgabe jedes Jahr (Eingabe
1) oder jedes zweite Jahr (Eingabe 2) ausgefihrt werden soll.

Am Ersten Tag im Monat | Aus dem Auswabhlfeld kann die Woche (erste — vierte bzw. letzte Woche), im
zweiten Auswabhlfeld kann der Wochentag und im dritten Auswahlfeld kann der
Monat ausgewahlt werden.

Seriendauer - Beginn Dieses Datum legt fest, ab wann die Aufgabenserie beginnen soll.
Seriendauer — Endet Es kann festgelegt werden, nach wie vielen Aufgaben die Serie beendet werden
nach soll.

Seriendauer — Endet am : Es kann festgelegt werden, an welchem Datum die Serie beendet werden soll.

3.2.5 Register Rolle
Im Register «Rolle» kdnnen Personen in unterschiedlichen Rollen zugewiesen werden.

Rolle  Interne Beschreibung Terminverschiebungen Beilagen
Rolle Gremium |Sud1en ISachbearbeiter

* Hier klicken um eine neue Zeile hinzuzufiigen
Verantwortlicher  Gemeinderat - Burki Stefan
Projektteam Gemeinderat - Lischer Rolf

» Verantwortiich Stv. Gemeinderat : ~ :GascheUrs

Kontextmen Beschreibung

Rolle Die Rolle kann ausgewahlt werden.

%Gremium / Eine Person verbunden mit einem Gremium kann ausgewéhlt werden.
‘Sachbearbeiter

Aufgabenverwaltung Seite 11/21
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3.2.6 Register Interne Beschreibung

Pro Aufgabe (Pendenzen) kénnen mit internen Beschreibungen die verschiedenen Arbeitsschritte rapportiert
werden.

Role  Inteme Beschrebung  Teminverschisbungen  Beilagen

Datum Internbeschreibung Wisum Mutationsd... Intern Art Sachbearbeiter
05.03.2017 | Antrag chne Preisangaben an IT erstellt und am 10.02. 2017 eingereicht. stfe 05.03.2017 | Beschreibung Stefan Felmann

b QEREROEYR Preisanfragen gemacht, Antrag versollstandigt und zur Bewiligung gesen... 05.03.2017 m

Mit der rechten Maustaste kann das Kontextment aufgerufen werden. Folgende Funktionen kénnen aufgeru-
fen werden:

Neu (Interne Be-  Im nachfolgenden Fenster lassen sich die internen Beschreibungen bzw. die einzelnen
schreibung hinzu-  Arbeitsschritte zu der Aufgabe erfassen.
fugen) 8 Interne Beschreibung ? bed

Ol Xe="F

Dlatum 05.03.2017 At éesdwrélﬁung - Sachbearbeter Stefan Felmann ]
Beschreiblng B M EF kU E S A A= E S|

Antrag ohne Preisangaben an | T erstelt und am 10.02.2017 eingereicht.

Datum: Datum, an welchem der Arbeitsschritt ausgefuhrt wurde.

Art: Die Art kann ausgewahlt werden (ist in der Codeverwaltung erweiterbar)
Sachbearbeiter: Der Benutzer kann ausgewahlt werden

Beschreibung: Die Beschreibung des Arbeitsschrittes kann erfasst werden.

Interne Beschrei-  Eine neue Aufgabe kann erfasst werden und dem Geschéft zugeordnet werden.
bung I6schen

3.2.7 Register Terminverschiebungen
Samtliche Terminverschiebungen der Aufgabe werden festgehalten und missen mit einem Verschiebungs-
grund begriindet werden.

Rolle  Inteme Beschreibung Teminverschiebungen  Beilagen
Datum Visum Feld Alter Wert Meuer Wert  Verschiebungsgrund

N 05.03.2017 Faeligkeitdatum 12.03.2017 |15.04.2017 | Aufgrund Ferienabwesenheiten treffen Offerten spater ein.

Sobald eines der beiden Felder “Beginnt am” oder “Fallig” verandert wird, muss der Verschiebungsgrund ein-
gegeben werden.
Verschiebungsgrund

Verschiebungsgrund
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3.2.8 Register Beilagen

In diesem Register kénnen Beilagen (Dokumente) aus der Geschéftsverwaltung ausgewahlt werden.
Folle  Inteme Beschreibung Temminverschisbungen  Beilagen

| @

=~ 110266
i-{#= 01 Beschaffungsantrag
-iZ] 02 Angebote und Bestellungen

Auswahl  + Kategorie Titel Aktion

Bemerkung Datei Mame  Beschreibung | version

- zur Kenntnisnahme
-] 03 Abnahme u.nd linventar 2ur Priifung
7] 99 Musterversinabrung Zur Bearbeitung
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4 Bedienungselemente

4.1 Datumsfelder

Datumseingabe per Buchstaben (allgemeine giltige Funktion in GemoWin).

Oft gebrauchte Daten kénnen mittels Buchstaben eingeben werden. Stellen Sie dazu den Cursor in jedes
beliebige Datumsfeld.

Auflagefrist von / bis 28.08.2013 31.12.2013

| |ie

Einsprachefrist von / bis

Buchstaben und Daten:

g = gestern
h = heute
m = morgen

a = anfangs Jahr (1.1. des aktuellen Jahres)
e = Ende Jahr (31.12. des aktuellen Jahres)

Datumseingabe per Kurz Zahl
Daten kénnen zudem durch Kurzzahlen eingegeben werden. Trennen Sie Tag, Monat und Jahr mit einem
Punkt ohne die Nullen zu schreiben:

Auflagefrist von / bis 28.08.2013 b
&4

Einsprachefrist von / bis

Wenn Sie das Feld verlassen, erscheint das komplette Datum:
Auflagefrist von / bis 28.08.2013 1%| |28.08.2013

Einsprachefrist von / bis [

Datumseingabe ohne Punkte
Alternativ zu den Kurzzahlen kann ein Datum ohne Punkte geschrieben werden:

Auflagefrist von / bis 23.08.2013 +x| (230813

Einsprachefrist von / bis 0

Nach dem Verlassen des Feldes wird das Datum komplett abgefullt:
Auflagefrist von / bis 28.08.2013 1%| |28.08.2013

Einsprachefrist von / bis [

4.2 Schaltflachen
Wenn eine Schaltflache angewahlt wird, wird eine Funktion ausgelost.

Meu

Aendern

Léschen ‘

4.3 Kontextmenii
Bedeutung: Funktionen, die via rechte Maustaste aufgerufen werden kdnnen:

Beispiel:

Gesuchs-Hr, Status EPROID Gesuchsteller Beschrieb Parzelen Nr | Parzelestrasse Zone
2014-0004.000 Eingereicht D= & 8 Idegg Wintergartenbau 1944 Chlostermattweg
2014-0003.000 Eingereicht F _1 ;;uenschaﬂen \fog Einfamilienhaus mit Carport 848,858 Aefligenstrasse Wi
2014-0002.000 Eingereicht Fe— J g Einfamilienhaus mit Carport 870 Bernstrasse 10 W1
2014-0001.000 Sistiert Fe % Export F og Einfamilienhaus mit Garage 840 Aefligenstrasse 5 |W1,QP
2014-0000.000 Eingereicht M 1 Layout speichern Einfamilienhaus mit Carport 340 Acfligenstrasse 4 |W1
2013-0015.000 Eingereicht Fg Wy  Style auswéhlen » log EFH ink. Carport 858 Bahnhofstrasse 20 (W1 /W2
2013-0014.000 Eingereicht Di [ Fortselzung Baugestich E 32, 6... |Leuchtreklame Dialog auf Firmengebéude |870 Bernstrasse Wifwz2
2013-0013.001 Eingereicht Rg ring 20... | Terassenerweiterung 840;874 Aefligenstrasse
2013-0013.000 Sistiert Rg .'Ej SEmmdatenAusdiuck ring 20... | Terassenerweiterung 840;874 Aefligenstrasse
2013-0012.000 Eingereicht Dil _j Kopie ldegg Wintergartenbau 944 Chlostermattweg
2013-0011.000 ‘ Abgeschlossen Meier Karl, Hauptstrasse 10, 6283 Baldegg Meubau Einfamilienhaus mit Carport 840;756 Luzernerstrasse 45
2013-0010.000 @ Bewilligt Christen Brigitte, Thirigenstrasse 6, 6283 Baldegg | Meubau Einfamiienhaus mit Abstelplatz 840 Aefligenstrasse W3
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4.4 Tabellenfenster (Grid)
Im Tabellenfenster stehen vielféltige Sortier- Gruppierungs- und Filtermdglichkeiten zur Verfliigung.

441 Export

Die Daten des Tabellenfensters kénnen in die gangigsten Datenformate exportiert werden. Mit der rechten
Maustaste auf eine Zeile erscheint das Kontextmen(, mit dem Menubefehl Export kann das gewinschte For-
mat ausgewahlt werden.

Geschaftz Nr. 7 Status Typ Titel 7 Beginndatum  Endedatum '
2 ‘ In Bearbeitung | Geschéftedossier | Ausbau und Erneuerung und Umgestaltung Bahnhofplatz 01.02,2008 30.06.2009 [
3 0 Abgeschlossen | Geschiftsdossier |Moosweg: Ostzubringerstrasse 01.01.2008 31.12:2012 |
4 0 In Bearbeitung | Geschaftedossier |Reglement Gemeindeordnung 2003 01.08.2008 31.01.2009 |

aftsdossier  Sanierung Wasserres j i
[ 0 Archiviert Geschiftsdossier | Anpassung Abwasserre = ale Regelungen 01.02.2008 |
7 ‘ Archiviert Geschaftedossier |Beschaffung Schulbus ) Egdschanten |15‘0?‘2008 |
k] 0 In Bearbeitung | Geschéftsdossier |Hompage www.musb&r‘ % Bgort » | @ Excel Export (xls) !
10| @ In Bearbeitung | Geschaftsdossier | Spenden 2014 [#]  Layout speichern [E]  Fxcel Bxport sy | '
11 0 In Bearbeitung | Geschéftsdossier |Erdgasleitung Quartier Style auswahlen 3 ﬁ PDF Export 1
12| (@ Archiviert Geschaftsdossier | Sanierung Strasse Biil{ - Legislaturziele exportiemn @ HTML Export |
13 ‘ Archiviert Geschaftsdossier | Ersatzwahl Baukommisg 4 Geschaftaisdiockan B CSV Export |
15|(@ Archiviert | Geschaftsdossier |Registerharmonisierung B TT Export 1

17 0 In Bearbeitung | Geschaftedossier | Protokoligenshmigung T |

Danach erscheint der Standardbildschirm zur Speicherung der Datei:

w: & b Dieser PC » Win8(C:) » & "Win (C:)" durchsuchen

Organisieren = Meuer Ordner
Name Anderungs ™

. Benutzer 31.10.2013
. BOServer 19.04.2013
Daten 07.05.2014
| GemoWinServer 22,11.2013
L Intel 1 13
M50 Cache
Perflogs
ProgramData
. Pregramme 02.01.2014
. Programme (x86) 1 2014
3 Server 19.04.2013
L) SWSetup 08.08.2013

i Temp 21.03.2014

4 (M Dieser PC
I & Bilder
Jo Desktop
| Dokumente
& Downloads
W Musik
b @ Videos

5@ stfe (\\Fileserver\users$) (H:)
b sesamnt (\Wfileserver) (K
I &8 backup (\Wfileserver) (L1)
b & daten (\\filezerver) (M:)
I 5 pers_fre (\\filesenver) (N:)
b5 daten_neu (\\fileserver) (0:)

Dateiname: | Geschiftsliste

Dateityp: | XLSX files (".XLSX)

~ Ordner ausblenden | Speichern | | Abbrechen |

Das gewahlte Programm wird ausgefihrt und die Datensatze werden angezeigt:

A B C D E F
1 | Geschafts Nr. Status Typ Titel Beginndatum  Endedatu
2 2 In Bearbeitung Geschaftsdossier |Ausbau und Erneuerung und Umgestaltung Bahnhofplatz 01.02.2008 30,06.,2005
3 3 Abgeschlossen Geschiftsdossier |Moosweg: Ostzubringerstrasse 01.01.2008 31.12,201z
a 4 In Bearbeitung Geschiftsdossier |Reglement Gemeindeordnung 2009 01.08.2008 31.01.200%
5 5 Archiviert Geschiftsdossier |Sanierung Wasserreservoir Vennesmiihle 01.04.2008
6 & |Archiviert Geschéftsdossier |Anpassung Abwasserreglement an neue Tarfisstruktur und kantonale Regelungen 01.02.2008
7 7 |Archiviert Geschaftsdossier |Beschaffung Schulbus 15.07.2008
2 & |In Bearbeitung Geschaftsdossier |Hompage www.musterwil.ch 14,12.2008
g 10 In Bearbeitung Geschéftsdossier |Spenden 2014 15.09.2008
10 11 In Bearbeitung Geschéftsdossier |Erdgasleitung Quartier Flumatt 15.12,2008
11 12 Archiviert Geschiftsdossier |Sanierung Strasse Butidenweg, mit Pflastersteinen 16.12.2008
12 13 Archiviert Geschiftsdossier |Ersatzwahl Baukommissionsprésident 18.12.2008
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4.4.2 Sortierung
Die Sortierung der Datensatze kann mit Klick auf die Spalteniiberschrift erfolgen. Beim ersten Klick werden
die Datenséatze aufsteigend, beim zweiten Klick absteigend sortiert.

Geschaftshr, =« 7

2
3
4

Die Sortierung kann auch Uber entsprechende MenUbefehle ausgefihrt werden, diese Menlibefehle kénnen
mit der rechten Maustaste auf die Spaltentberschrift eingeblendet werden:

Geschéfts Nr. + |Status Typ

Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Sortierung entfernen

—— = Mach dieser Spalte gruppieren

Gruppierungsfeld aushlenden

Spalte entfernen
Spaltenauswahl
i Optimale Spaltenbreite
Optimale Breite (alle Spalten)

? Filter bearbeiten

Suche ausblenden

Zeige Auto Filterzeile

4.4.3 Gruppierung
Die Datensatze kénnen nach Spalteninhalten gruppiert werden. Eine Gruppierung erfolgt, indem eine Spalte
mittels ,Drag & Drop*“ in die Gruppierungsleiste verschoben wird.

Status

Geschéfts Nr. - Typ Titel Beginndatum  Endedatum
+ Status: @ Abgeschlossen

» Status: @@ Archiviert

~ Status: @ InBearbeitung

’l/] 1| Geschéftsdossier Software: Ersatzbeschaffung: Gemeindesoftware EDV 01,12,2013 15.04.2014
1_'L£ 2| Geschaftsdossier Ausbau und Erneuerung und Umgestaltung Bahnhofplatz 01.02.2008 30.06.2009
1-L¢A- 4| Geschéftsdossier Reglement Gemeindeordnung 2009 01.08.2008 31.01.2009
WPl 8 Hompage www. musterwil.ch 14.12.2008
K_LA ] Gesd‘léﬂsdussier 1 Einbiirgenrung Ludmina Perscovic 15.08.2008
1[& 10| Geschéftedossier Spenden 2014 15.09.2008

Die Gruppierung kann auch tber entsprechende Menubefehle ausgefiihrt werden, diese Menlbefehle kénnen
mit der rechten Maustaste auf die Spaltentiberschrift eingeblendet werden:

GeschaftsNr. = Status a
| Zl Aufsteigend sortieren

El Absteigend sortieren

¥

‘JZ] 1 0 In Bearbeitun; ng: Gemeindesoftware EDV
qz] 2 0 In Bearbeitun; I d Umgestaltung Bahnhofplatz
q',’z] 3 @ [N eyl = Mach dieser Spalte gruppieren asse

‘JZ] 4 0 In Bearbeitun Gruppierungsfeld ausblenden ng 2009

qﬂ 5| @ Archiviert Ir Vennesmihle

. Spalte entfernen

M [3 ' Archiviert - ent an neue Tarfisstruktur und kantonale Regelungen
y Spaltenauswahl

el 7@ acviert | &

’ Optimale Spaltenbreite

M 3 C In Bearbeitung . a

' Optimale Breite (alle Spalt

i 3| @ In Bearbeiun D oo cn) rscovic

q-ﬁ] 10 C In Bearbeitun ? Filter bearbeiten

‘]Z] 11| (@ In Bearbeitun Suche ausblenden matt

M 12 0 Archiviert Verstecke Auto Filterzeile eg, mit Plastersteinen

13 0 Archiviert msprésident
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Es besteht auch die Mdglichkeit nach mehreren Spalten zu gruppieren. In der Gruppierungsleiste stehen wei-
tere Gruppierungsfunktionalitdten zur Verflgung:

Status  «
Ty« .
[] Alle Gruppen erweitern

GeschaftsNr. = Titel BE Alle Gruppen reduzieren

' Status: (g Abgeschlos

22 Gruppierung zuriicksetzen

Gruppierungsfeld aushlenden

+ status: (@ Archiviert

-~ Status: (@ InBearbeitung
+ Typ: Geschaftsdossier

20117 | Peter Muster

20123 | Stefan Fellmann

20124 |5andra Kurmann
20131 | Christoph Kaufmann

SN

+ Typ: Parzellendossier

Alle Gruppen erweitern
Es werden alle Gruppen expandiert und die Datenséatze angezeigt.

Alle Gruppen reduzieren

Es werden alle Gruppen reduziert und keine Datensatze mehr angezeigt.

Gruppierung zuriicksetzen

Alle Gruppierungen werden entfernt, es werden alle Datensatze ohne Gruppierung dargestellt.
Gruppierungsfeld ausblenden

Die Gruppierungsleiste wird ausgeblendet.

Die Reihenfolge der Gruppierungen kann mittels ,Drag & Drop* erfolgen.

Typ = —~
Status « T

GeschaftsNr, | Titel
3 ' Typ: Geschiftsdossier

4.4.4 Filterung mit Autozeile
Beim Tabellenfenster kdnnen die Autofilterzeile eingeblendet werden:

Geschafts Nr, «  Status T

1 G I Bearbe %l Aufsteigend sortieren

7 . .
2| @ In Bearbd Al Absteigend sortieren
‘ Abgeschl ngerstrasse

schaffung: Gemeindesoftware EDV

irung und Umgestaltung Bahnhofpl...

3

4 0 InBearbt =, Nach dieser Spalte gruppieren
sm Gruppierungsfeld ausblenden
6| @ Archivier|

7 m Spalte entfernen
gm Spaltenauswahl

g m il Optimale Spaltenbreite

10 t 1In Bearb Optimale Breite (alle Spalten)

-

1 m T? Filter bearbeiten
12 0 Archivier] Suche ausblenden

3 Archivier]
707 Zeige Auto Filterzeile
14 O In Bearbe.

-

eordnung 2009

eservoir Vennesmiihle

ierreglement an neue Tarfisstruktu...

s

terwil.ch

mina Perscovic

tier Flumatt

sutdenweg, mit Plastersteinen

missionsprasident

2009 (Blocksteinverbauung, Einba...

Nach der Einblendung der Auto-Filterzeile wird unterhalb der Zeile mit der Spaltenbeschriftung eine neue Zeile

eingeblendet.

Pro Spalte steht so ein eignes Selektionsfeld zur Verfigung, indem der entsprechende Suchbegriff eingege-
ben werden kann und die Datensétze gefiltert werden:

Geschafts Nr. = Status Typ Titel

| E Fwww

| 8‘(. In Bearbeitung |Geschéﬂsdossier |Hompage www musterwil.ch

Aufgabenverwaltung

Seite 17/21



DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG
445 Erweiterte Filterung

Pro Spalte kdnnen erweiterte Filterkriterien eingestellt werden. Mit der rechten Maustaste kann der Men(be-
fehl ,Filter bearbeiten“ ausgewahlt werden.

Geschafts Nr, « Status Titel
| |
73 6 In Bearbeitung | BaugesuchsMr 2013/003,
80 0 InBearbeitung |Baugesuchshr 2013/012,
86 6 In Bearbeitung | BaugesuchsNr 2013/001, I
97| (@ InBearbeitung |Baugesuchshr 2013/002,
98 0 InBearbeitung |BaugesuchsMr 2013/035, H
103 0 InBearbeitung  |Baugesuchs-hr,
104 6 InBearbeitung |Baugesuchs-Nr.
105 0 InBearbeitung  |Baugesuchs-Nr.

und &
; [Titel] beginnt mit baugesuch &3

beginnt mit 4.301 &

Archivplanbezeichnung

Auftraggeber

Eeginndatum
Endedatum
Filligkeit
Geschafts Nr.
GUID
Key
Registratur
Status

|

|

|

|

I

|

|

I

| 106 6 InBearbeitung  |Baugesuchs-r.
| 10105 6 InBearbeitung | Baugesuchs-Nr,
|

|

|

|

|

I

|

|

10106 a InBearbeitung  |Baugesuchs-Mr.
20106 6 In Bearbeitung |Baugesuchs-Mr.
20107 6 In Bearbeitung  |Baugesuchs-r.

ok |  Abbrechen | Ubernehmen |

20108 6 In Bearbeitung | Baugesuchs-Mr. Status Code --.F
20109 6 InBearbeitung | Baugesuchs-Nr, 0011/2013, Aeflig Text gefunden in Geschaftsdossier
20115 0 InBearbeitung  |Baugesuchs-Nr. 0015/2013, EFHin Titel Parzellendossier

20126 6 In Bearbeitung | Baugesuchs-Nr, 0000/2014, Einfan Typ Geschaftsdossier
20128 0 InBearbeitung | Baugesuchs-r, 0001/2014, Enfan  VErantwortlich Geschaftsdossier

Mit der Schaltflaiche + kénnen Filterkriterien hinzugefugt werden. Im ersten Teil wird das zu filternde Feld
ausgewahlt, im zweiten Teil kann die logische Bedingung ausgewahlt werden und im letzten Teil kann der
Suchbegriff spezifiziert werden.

4.4.6 Filterung mit Suchfeld
Die Datensatzfilterung mit dem Suchfeld ist ein einfacher weg zur Suche von Datensétze im Tabellenfenster.
Das Suchfeld kann mit der rechten Maustaste auf die Spaltenlberschrift eingeblendet werden:

Geschafts Nr. « |Status

?;J 1 0 In Bearbeit %l Aufstélgend SDI'ItlErEI"I ffung: Gemeindesoftware EDV
/‘| 2 O In Bearbeitus “ZJ' AAteend sOrtisren g und Umgestaltung Bahnhefpl...
lﬁ 3 0 Abgeschloss : = rstrasse

lﬂ 4| @ InBearbeit) =, Nach dieser Spalte gruppieren dnung 2009

ﬂ 5 Archiviert Gruppierungsfeld anzeigen oir Vennesmithle

1 7 Archiviert sglement an neue Tarfisstruktu. ..
iF 7 O Archiviert Spalte entfernen

b 8| @ InBearbein) B Spaltenauswahl il.ch

?;A o|@ InBearbeit il Optimale Spaltenbreite Perscovic

/‘I 10 0 Th Beaibe Optimale Breite (alle Spalten)

&2 11 O In Bearbeity '? Filter bearbeiten Flumatt

lﬂ 12| @ Archiviert e weg, mit Pastersteinen

8 a Ardiiert | Zeige Auto Filterzeile RS ASET
‘-.1/] 14 6 In Bearbeitu g | T . (Blocksteinverbauung, Einba...

Im Suchfeld kann das Suchkriterium eingegeben werden, die Selektion erfolgt automatisch bzw. kann mit der
Schaltflache” ausgefiihrt werden. Mit der Taste ,Esc” oder der Schaltflache ,Léschen® kann das Suchfeld ge-
I6scht werden.

X Titel: poftware + Gemeinderat”™ - Finden Léschen
Geschafts Nr. « Status Typ Titel Verantwortlich Registratur  Archivplanbezeichnung
-\Tu/j [0 F el W0 Software: Ersatzbeschaffung: Gemeindesoftware EDV | Gemeinderat - Gasche Urs  [BB:BEE EDV, Hard- und Software
’{Lrlj 73 0 In Bearbeitung | Geschaftsdossier | Software Ersatzbeschaffung: Office 2013 Upgrade Gemeinderat - Marti Chris... [1.911 EDV, Hard- und Software
’\ju/j 20125 0 In Bearbeitung | Geschéaftsdossier | Software: Beschaffung GEVER Softwareldsung Gemeinderat - Blatter Peter (1,911 EDV, Hard- und Software
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Aufgrund der folgenden Beispiele werden die Suchméglichkeiten erklart:

Suchbegriff Beschreibung

Software

Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software enthalten.

Software Gemeinderat

Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software oder Gemein-
derat enthalten.

~Software Ersatzbeschaffung*

Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software Ersatzbe-
schaf fung enthalten.

(Mehrere Worter kénnen mit ,Génsefisschen® zu einem Begriff geformt
werden).

Software +“Gasche Urs*

Falls mehrere Wérter als Suchbegriff eingegeben werden, so wird das
Tabellenfenster mit dem einen und dem anderen Wort gesucht.

Titel: Software

Selektiert alle Zeilen, welche in der Spalte Titel den Begriff Software
enthalten.
(Suche wird auf eine oder mehrere Spalten eingeschrénkt).

Software +Gemeinderat -Office

Selektiert alle Zeilen, welche Ssoftware und Gemeinderat enthalten
ohne die Datenséatze mit dem Begriff Office.

Titel: Software Status: ,In Bear-

beitung”

Selektiert alle Zeilen, welche in der Spalte Titel den Suchbegriff Soft-
ware enthalten und in der Spalte status den Begriff In Bearbeitung
enthalten.

Software -Status: Abgeschlos-

sen

Selektiert alle Zeilen, welche in einer Spalte den Suchbegriff Software
enthalten ohne die Datensatze, welche in der Spalte Status den Begriff
Abgeschlossen enthalten.

Bei der Suche spielt Gross-/Kleinschrift keine Rolle.

4.4.7 Summierungen

Als letzte Zeile im Tabellenfenster oder einer Gruppe wird die Summenzeile angezeigt. Pro Spalte kann ein-
gestellt werden, ob ein Summierungsfeld angezeigt werden soll.

Status <

Geschafts Mr. «  Titel
¢ Status: (g Abgeschlossen

Typ

18

Geschaftsdossier

Anpassung Abwasserreglement an neue Tarfisstrukiu. .. | Geschaftsdossier

Geschaftsdossier

Sanierung Strasse Buidenweq, mit Pllastersteinen Geschaftsdossier

Geschiftsdossier

Geschaftsdossier

16 | Reorganisation Bereich Bildung/Schule (u.a. Anderun... |Geschaftsdossier

Geschaftsdossier

v Keine

9
'-_‘ﬂ_ 5| Sanierung Wasserreservoir Vennesmiihle
'-._‘ﬂ_ 7 |Beschaffung Schulbus
@ 2
JA 13 |Ersatzwahl Baukommissionsprasident
'-._\A 15 |Registerharmonisierung
'-_‘ﬂ_ 21 |Wegsanierung Swimmbad
8
L | F
* Status: @ Ir £ Minimum
78 5 Maximum
Z

Folgende Summierungsfunktionen stehen zur Verflgung:

Summe

Die Inhalte der Spalte werden summiert, dies ist vor allem bei Betragsfelder sinnvoll.

Minimum

Der kleinste Inhalt der Spalte wird angezeigt.

Maximum

Der grésste Inhalt der Spalte wird angezeigt.

Anzahl

Die Anzahl der Datensatze wird angezeigt.

Durchschnitt

Der durchschnittliche Wert wird angezeigt.

Aufgabenverwaltung
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4.4.8 Spalten Ein-/Ausblenden

DIALOG
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Pro Benutzer Iasst sich einstellen, welche Spalten (Felder) angezeigt werden sollen.

Geschafts Nr. 7 Status Titel 7 Beginndatum
Bodensanierung Ku 8] Aufsteigend sortieren [
74| (@ Abgeschlossen | Budget 2008 £ Absteigend sortieren 04.04,2007
75 C InBearbeitung | Bundesstatistik Qu Sortierung entfernen

78 0 In Bearbeitung | Baugesuchshr 201/
79 0 Abgeschlossen  |Rechnung 2010

&0 a In Bearbeitung  |BaugesuchsNr 201
83| (@ InBearbeitung | Soziale Wohlfahrt Spalte entfernen 03.05.2012

I
I
I
I
I
I
|
| a6 O In Bearbeitung | BaugesuchsMr 201| i Spaltenauswahl ... |30.05.2012
I
I
I
I
I
I
|
I

= Mach dieser Spalte gruppieren

Gruppierungsfeld ausblenden oL0L.2011

89 a InBearbeitung | Rechnung 2012 | [} Optimale Spaltenbreite

an 0 Abgeschlossen  |Rechnung 2011 Optimale Breite (alle Spalten) 01.01.2012

a2 In Bearbeitung  |Kreiselbau Sonne 01.10.2014
O ? Filter bearbeiten
a6 0 In Bearbeitung | Jahresrechnung 20
Suche aushlenden
a7 O In Bearbeitung  |BaugesuchsMr 201 . ] .
. Zeige Auto Filterzeile

a3 C In Bearbeitung  |Baugesuchshr 20 .

a9 0 Abgeschlossen  |Rechnung 2012 01.01.2013
100 0 Abgeschlossen  |Rechnung 2013 01.01.2014

Mit der rechten Maustaste auf die Spaltenbeschriftung kann mit dem Menubefehl ,Spaltenauswahl“ ein Fenster

eingeblendet werden, dass alle ausgeblendeten Spalten anzeigt.
Geschafts Nr. 7 Status Titel 7 Beginndatum | Endedatum

70 Cj SSRGS Bodensanierung Kupferablagerung

74 O Abgeschlossen  |Budget 2008 31.10.2007
75 0 In Bearbeitung | Bundesstatistik Quartalslieferung

78 0 In Bearbeitung  |BaugesuchsMr 2013003, Anbau Auftraggeber

749 0 Abgeschlossen  |Rechnung 2010 SUID 31.03.2011
30 0 In Bearbeitung  |BaugesuchsMr 2013012, Anbau Key

33 0 In Bearbeitung | Soziale Wohlfahrt - Sozialdienste Status Code

86 0 In Bearbeitung  |BaugesuchsMr 2013001, Anbau 30.09.3012
39 c In Bearbeitung  |Rechnung 2012

90| @ Abgeschlossen  |Rechnung 2011 31.03.2012
92 0 In Bearbeitung | Kreiselbau Sonne 31.12.2014

Mit ,Drag & Drop* kann eine Spalte in das Fenster ,Anpassen” gezogen werden

. Soll eine Spalte wieder ein-

geblendet werden, so kann diese ebenfalls mittels ,Drag & Drop“ vom Fenster ,Anpassen” entfernt werden.

4.4.9 Spaltenreihenfolge
Die Reihenfolge der Spalten kann benutzerspezifisch eingestellt werden.

Geschafts Nr. 7 Status Typ &':e T Beginndatum  Endedatum  Typ T Verantwortlich
’{Lra 70 0 In Bearbeitung {bcdensanlerung Kupferablagerung Geschaftsdossier |Gemeinderat - Blatter Peter
"TLIA 74 0 Abgeschlossen | Budget 2008 04.04.2007 [31.10.2007 |Geschaftsdossier |Gemeinderat - Blatter Peter
"TLra 75 0 In Bearbeitung | Bundesstatistik Quartalslieferung Geschéftsdossier |Gemeinderat - Gasche Urs
’{Lra 78 0 In Bearbeitung | BaugesuchsMr 2013003, Anbau Wintergarten, ParzelleNr 7870, H... Geschéftsdossier |Gemeinderat - Gasche Urs
’{Lra 79 0 Abgeschlossen  |Rechnung 2010 01012011 |31.03.2011 |Geschaftsdossier |Gemeinderat - Gasche Urs

Die zu verschiebende Spalte wird in der Spaltenbeschriftung mittels ,Drag & Drop® verschoben.
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4.410 Spaltenbreite
Die Spaltenbreite kann benutzerspezifisch eingestellt werden.

Geschafts Nr. 7 Status Typ & <& !
70 CJ NN RGN T Geschiftedossier EEc-densanierung Kupferablagerung

74 b Abgeschlossen Gesdﬂéﬂsdossier Budget 2008

75 O In Bearbeitung |Geschéftsdossier || Bundesstatistik Quartalslieferung

78 O In Bearbeitung |Geschiftsdossier ||BaugesuchsNr 2013/003, Anbau Wintergarten, ParzelleNr 7870, Heinrichweg 7, K...
79 b Abgeschlossen | Geschaftsdossier || Rechnung 2010

Auf der rechten Seite der Spaltenbeschriftung erscheinen zwei Pfeile, die Spaltenbreite kann eingestellt wer-
den. Mit der rechten Maustaste auf die Spaltenbeschriftung kénnen weitere Funktionen ausgewéahlt werden:

Geschafts Nr. 7 | Status Typ Titel w
Geschaftsdossior | 4| Aufsteigend sortieren

74| (@ Abgeschlossen | Geschaftsdossier |Budget 20 % Absteigend sortieren
75 0 In Bearbeitung  |Gesch&ftsdossier |Bundessts Sortierung entfernen
78 0 In Bearbeitung |Geschéftsdossier |Baugesud
79 @ Abgeschlossen | Geschaftsdossier |Rechnung

= Nach dieser Spalte gruppieren EEEO A= =g T e

Gruppierungsfeld ausblenden

80 0 In Bearbeitung | Gesch&ftsdossier |Baugesud 7872, Hauptstrasse 7, ...
33 0 In Bearbeitung  |Geschéftsdossier | Soziale W Spalte entfernen
86 0 In Bearbeitung  |Geschaftsdossier | Baugesud Spaltenauswahl 7872, Hauptstrasse 7, ...

a9 0 In Bearbeitung | Geschaftsdossier Rechnunq = Optimale Spaltenbreite

90 O Abgeschlossen |Geschéftsdossier |Rechnung Optimale Breite (alle Spalten)
92|{@ InBearbeitung | Geschaftsdossier | Kreiselbal ] .
\? Filter bearbeiten
96 0 In Bearbeitung | Gesch&ftsdossier | Jahresrec|
. 5 Suche aushlenden
97 0 In Bearbeitung  |Parzellendossier  |Baugesud 7871, Dorfstrasse 3, M...
Zeige Auto Filterzeil
98 0 In Bearbeitung | Geschéftsdossier |Baugesud F10€ Auto Filterzelle Schwimmbad, Muster H...
99 @ Abgeschlossen |Geschéftsdossier |Rechnung 2012

Mit dem Menibefehl ,Optimale Spaltenbreite” wird die selektierte Spalte so dargestellt, dass der langste Inhalt
dargestellt. Mit dem Meniibefehl Optimale Spaltenbreite (alle Spalten) kénnen alle Spalten des Tabellenfens-
ters optimiert werden.
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