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Vorwort

Seit einigen Jahren bieten wir zu verschiedenen Themenbereichen rund um Marvin verschie-
dene Anleitungen. Diese Anleitungen erscheinen seit dem Jahr 2015 unter dem allgemeinen
Titel ,How to” und helfen lhnen dabei, Marvin effizient einzusetzen.

Jedes dieser Hefte entspringt den Erfahrungen, die wir im Laufe der Jahre in Kundengespra-
chen, Schulungen oder als Nutzer von Marvin gemacht haben. Wir versuchen, unser Wissen
moglichst einfach zu vermitteln.

Beachten Sie bitte, dass sich die Masken in Marvin dndern kénnen. Unsere Anleitung ent-
spricht grundsatzlich dem aktuellen Stand der Software zum Zeitpunkt der Erstellung. Wann
eine Anleitung erstellt wurde, finden Sie auf der Titelseite liber die dazugehdrige Versions-
nummer.

Genug der Vorrede — fangen wir an.

Ubrigens: Kennen Sie schon unseren Newsletter? Auf unserer Internetseite

https://goecom.de/newsletter-archiv/

finden Sie das Newsletter-Archiv mit den Newslettern der vergangenen Jahre.
Und am Ende dieser Seite konnen Sie sich auch fiir den monatlichen Newsletter
eintragen, um regelmalig Infos und Tipps rund um Marvin zu erhalten.
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Notizen

Mit den Notizen bietet Marvin fiir die Arbeit in lhrem Unternehmen ein neues, leicht zu nut-
zendes Werkzeug. Wo immer Sie jetzt in Marvin eine Maske 6ffnen, finden Sie in der Sym-
bolleiste das neue Notiz-Symbol.
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Symbol ,Notizen”

Sie kdnnen durch einen Klick auf dieses Symbol die dazugehdrige Eingabemaske 6ffnen, mit
der Sie fir den gewahlten Bereich eigene Informationen hinterlegen kénnen, die lhnen und
Ihren Mitarbeitern die Arbeit erleichtern.

Die Eingabemaske sieht wie folgt aus:
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Eingabemaske fiir Notizen

Die Bedienung ist so einfach, wie Sie es von lhrem Marvin gewohnt sind: Zunachst klicken Sie
in die linke Halfte der Maske und fligen mit der Einfligen-Taste oder mit einem Klick auf das
Symbol mit dem leeren Blatt einen neuen Datensatz ein. Dieser Datensatz gehort zu der
Maske, in der Sie die Notizen ge6ffnet haben — also zum Artikelstamm, zum Bestellwesen
oder wo auch immer.

Geben Sie dem Datensatz einen ,sprechenden Namen®, also eine Bezeichnung, die lhnen
sagt, um was es bei dem Eintrag geht. Wenn Sie Enter driicken, ist der Datensatz vorbereitet,
und Sie kénnen auf der rechten Seite einen beliebigen Text eingeben. Mit den Symbolleisten
oben kdnnen Sie den Text so formatieren, wie Sie es von den meisten Textverarbeitungspro-
grammen gewohnt sind — Schriftart, SchriftgroRe, Textfarbe, Textausrichtung etc. kbnnen Sie
hier nutzen.
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Die Notizen kénnen Sie auch auf dem Bildschirm ausdrucken lassen. Selbstverstandlich kon-
nen Sie auch Grafiken einfiigen — entweder mit ,,copy & paste“! oder indem Sie das ge-
winschte Bild aus dem Windows-Explorer mit der Maus in die Notiz ziehen. Zusatzlich kon-
nen Sie Uber die Karteikarte ,Checkliste” beliebig viele Arbeitsablaufe Schritt fiir Schritt be-
schreiben.
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Anlegen einer Checkliste

Der Vorteil der Checkliste: Sie kénnen Sie auch Schritt fir Schritt abarbeiten. Haben Sie ei-
nen Teil der Aufgabe erledigt, haken Sie diesen mit der linken Maustaste ab, und er wird —
mit einem griinen Haken versehen —in den Bereich ,erledigte Arbeitsschritte” verschoben.
Mit Doppelklick auf den griinen Haken wird er wieder nach oben verschoben. Die Einstellun-
gen werden beibehalten, bis Sie sie wieder entfernen — so behalten Sie den Uberblick, wenn
Sie einen Arbeitsablauf unterbrechen missen.

! Copy & Paste ist eine Arbeitsweise, die es lhnen ermdglicht, einen Text zu kopieren oder auszuschneiden und
an einer anderen Stelle einzufligen. Das Vorgehen ist einfach: Sie markieren mit der Maus den Text (oder die
Grafik), den Sie kopieren mochten, driicken die Tastenkombination ,,Strg” + ,,C* (zum Kopieren) bzw. ,,Strg” +
,X“ (zum Ausschneiden). AnschlieBend wechseln Sie an die Stelle, an der Sie den Text einfligen moéchten, und
nutzen die Tastenkombination ,,Strg” + ,V“ zum Einfligen. In vielen Fallen funktioniert diese Vorgehensweise
sogar zwischen Programmen.
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Checkliste in der Nutzung

Zur Arbeit mit der Checkliste gibt es jedoch ein weiteres Hilfsmittel, das , Kontextmenii“?.
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Kontextmen

Sie kénnen hier nicht nur neue Arbeitsschritte einfligen oder bestehende I6schen, Sie kon-
nen auch —wie mit den griinen Pfeilen unten - Sie die Reihenfolge der Datensatze dandern
und Ihren Bedirfnissen anpassen. Zusatzlich kénnen Sie einzelne oder alle Arbeitsschritte als
erledigt markieren oder die Checkliste fir die ndachste Nutzung komplett zuriicksetzen. Mit

2 Das Kontextmenii kennen Sie sicher aus Windows. Sie klicken mit der rechten Maustaste auf einen Eintrag,
und es offnet sich eine Auswahltabelle mit verschiedenen Befehlen, die Sie mit der linken Maustaste anklicken
und ausfihren.
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der Funktion , Erledigungshistorie anzeigen” bietet Ihr Marvin die Mdéglichkeit, zu Gberpri-
fen, wer wann was mit einem Eintrag gemacht hat.

Benutzer Datum | Uhrzet | DB-User IP-Adresse Zusatz-information

SuU Di28.06.2022 08:36 Eintrag erstellt
v D0 30.062022 0809 MARVIN 127001 andreas janssen
Di28.06.2022 0843 MARVIN 127001 andreas janssen
v Di28.06.2022 0842 MARVIN 127001 andreas janssen
Di28.06.2022 0842 MARVIN 127001 andreas janssen
v Di28.06.2022 0841 MARVIN 127001 andreas janssen

Erledigungshistorie

Apropos Kontextment: Sie konnen es auch links in der Teilmaske ,,Eingabemasken” verwen-
den, um zum Beispiel in eine andere Eingabemaske zu wechseln. Wir haben ja schon oben
geschrieben, dass Sie diese Eintrdge in nahezu jeder Maske anlegen kdnnen. Nun, manchmal
sucht man einen Text, den man eingegeben hat — man weifd nur nicht mehr, wo. Um lhnen in
einer solchen Situation schnell helfen zu kdnnen, gibt es die Maske , Notizen” im Men ,,?“.
Sie kdnnen hier in der Symbolleiste oben die allgemeine Ubersicht der Notizen anklicken.
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Aufruf aller Notizen

Es offnet sich eine neue Maske, und Sie kdnnen die einzelnen Themenbereiche, fiir die es
bereits Notizen gibt, auswahlen.

Auswabhl aller Notizen

Mit Doppelklick auf den Gruppennamen rufen Sie die dazugehorigen Notizen auf. Selbstver-
standlich kénnen Sie auch hier neue Notizen fiir die gewdhlten Bereiche anlegen oder In-
halte mit ,copy & paste” in andere Notizen libernehmen.

Eine letzte Information: Die Notizen stehen ausnahmslos allen Mitarbeitern zur Verfligung —
sie sind weder personen- noch gruppenabhangig. Auf diese Weise wird verhindert, dass
wertvolles Wissen verloren geht, wenn Mitarbeiter aus dem Unternehmen ausscheiden.
Auch die Benutzerverwaltung spielt hier keine Rolle.

Sie sehen: Im Prinzip ist alles ganz einfach!
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Verantwortlich im Sinne des Presserechts und der geltenden Ge-
setzgebung fiir dieses Dokument:
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Komplementar:
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