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Informationen zu diesem Handbuch

Dieses Handbuch enthalt Anweisungen zur Verwendung des OrgPlus Reader.

Weitere Dokumentationen finden Sie auch im Internet unter: www.orgplus.de.

Typografische Konventionen

Fur dieses Handbuch gelten folgende typografische Konventionen:

Die Bezeichnungen von Tasten der Computertastatur sind in spitze Klammern
(<>) eingeschlossen. (Beispiel: Dricken Sie <Eingabe=>.) Driucken Sie <Alt> +
<A> bedeutet, dass Sie die <Alt>-Taste gedriuckt halten und gleichzeitig die
<A>=>-Taste dricken mussen.

Bezeichnungen fur Buttons oder Tabs werden in Fettschrift dargestellt. (Beispiel:
Klicken Sie auf OK.)

Informationen, die Sie eingeben mussen, werden in Fettschrift dargestellt.
(Beispiel: Geben Sie A:\setup ein.)

Mehrere nacheinander auszufiihrende Menubefehle werden durch einen
senkrechten Strich (]) voneinander getrennt. (Beispiel: Versteckte Felder |
Einblenden bedeutet, dass Sie zunachst den Menupunkt Einblenden und dann
den darin enthaltenen Eintrag Versteckte Felder wahlen missen.)
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OrgPlus 7 Reader

OrgPlus 7 Reader ist eine kostenlose Windows-Anwendung, mit der Sie
Organigramme anzeigen, durchsuchen und ausdrucken kdnnen, die in OrgPlus
Standard, OrgPlus Professional oder OrgPlus Enterprise erstellt wurden.

Weitere Informationen zu OrgPlus Standard, OrgPlus Professional und weiteren
OrgPlus Produkten finden Sie auf unserer Website unter www.orgplus.de.

In OrgPlus 7 Reader kénnen alle Dateien mit der Erweiterung ,,.opx” gedffnet

werden.
Hauptfenster
Das OrgPlus Reader-Fenster besteht aus folgenden Elementen.
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Menileiste

In diesem Abschnitt werden die einzelnen in OrgPlus Reader verfugbaren
Menuoptionen behandelt.

Menu , Datei”

Das Menu Datei enthélt folgende Befehle, die bei der Arbeit mit Projekten und
Organigrammen verwendet werden.

Menu ,,Datei‘“/
Hotkey

Beschreibung

Symbol

Offnen Zuvor gespeichertes Projekt offnen. E
<Strg=>+0

SchlieRen Aktives Projekt schlieRen.

<Strg=>+W

Speichern unter

Aktives Projekt unter anderem Namen bzw.
Dateityp speichern.

Druckvorschau

Vorschau des Organigramms vor dem Drucken
anzeigen.

Seiteneinrich-
tung

Seiteneinstellungen fir das aktuelle
Organigramm festlegen.

Drucken
<Strg>+P

Gesamtes oder Teil des aktiven Projekts
drucken.

Letzte Projekte

Dateinamen der zuletzt getffneten Projekte
auflisten. Durch Wahl eines kirzlich geéffneten
Projekts wird dieses gedffnet.

Beenden
<Strg=>+Q

OrgPlus beenden.

Menuleiste
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Menu , Bearbeiten“

Das MenU Bearbeiten enthélt Befehle zur Durchfiihrung der folgenden aufgefiihrten

Bearbeitungsfunktionen.

Menu
,,Bearbeiten“/
Hotkey

Beschreibung

Symbol

Ausschneiden

Markierten Bereich entfernen und in der

<Strg=>+X Zwischenablage speichern.
Kopieren Markierten Bereich kopieren und in ETQ
<Strg=>+C Zwischenablage speichern.

Inhalt kopieren

Inhalt einer gewé&hlten Organigrammbox
kopieren und in der Zwischenablage speichern.

Format Format einer gewahlten Organigrammbox E
kopieren kopieren und in der Zwischenablage speichern.
Einfugen Inhalt der Zwischenablage in das aktive e
<Strg=>+V Organigramm einfugen.

Loschen Aktuelle Auswahl I6schen.

<Entf>

Auswahlen

Objekte werden wie folgt gewéahlt:

Alle

Alle Organigrammboxen und -linien.

Alle
Assistenten

Alle Assistentenboxen.

Alle Co-
Manager

Alle Managerboxen mit denselben
Untergebenen.

Alle Manager

Alle Boxen mit Untergebenen.

Alle Nicht-
manager

Alle Boxen, die Untergebene oder Stellvertreter
darstellen.

Menuleiste
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Menu

,,Bearbeiten*/

Hotkey Beschreibung Symbol
Direkte Alle Boxen, die direkt mit der gewéhlten Box
Berichtsbe- verbunden sind.

ziehung

Gleichgestellte |Alle Boxen, die demselben Manager unterstellt

Kollegen sind wie die gewahlte Box.

Zweig Gewahlte Box und alle Nachfolger.

Niedrigste Alle Boxen, die sich auf der letzten angezeigten
Ebene Ebene befinden.

Alle Alle Verbindungslinien zwischen Boxen.
Verbindungs-

linien

Alle Alle nicht angezeigten Verbindungslinien.

ausgeblendeten
Verbindungs-
linien

Alle frei Alle freien Objekte.
schwebenden
Objekte

Alle Alle freien Objekte, die mit Boxen verankert
verankerten sind.
Objekte

Alle Boxen mit |Alle Boxen, die als Boxen mit mehreren

mehreren Datensatzen gekennzeichnet sind.
Datensétzen
Ebene(n) Alle Boxen in angegebenen Ebenen wahlen.

auswahlen

Suchen Vorkommen einer bestimmten Zeichenfolge
<Strg>+F finden.

4 Menuleiste
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Menu
,Bearbeiten“/
Hotkey

Beschreibung

Symbol

Suche nach
Foto <Strg>+E

Box durch Wahl aus einer Liste von Fotos
ermitteln.

Menu ,, Ansicht®

Das MenlU Ansicht enthélt Befehle, mit denen Sie die Darstellung lhres
Organigramms im OrgPlus Fenster steuern kénnen.

Menu Beschreibung Symbol
SAnsicht“/

Hotkey

Sub-Charts Sub-Chart-Bedienfeld ein- oder ausblenden.

Verzeichnis

Verzeichnis-Bedienfeld ein- oder ausblenden.

a
Profil Profil-Bedienfeld ein- oder ausblenden. =
Berichte Bericht-Bedienfeld ein- oder ausblenden.
Suchen Suchleiste ein- oder ausblenden.
Kommentare Kommentar-Bedienfeld ein- oder ausblenden. E
Baum Baum-Bedienfeld ein- oder ausblenden.

Symbolleisten

Symbolleisten ein- oder ausblenden.

Statusleiste

Statusleiste ein- oder ausblenden.

Ebenen
anzeigen

Anzahl der einzublendenden Ebenen
festlegen, einschlie3lich der angegebenen
Ebene.

Ebene: 2 |w

Menuleiste
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Menu Beschreibung Symbol

,LYAnsicht“/

Hotkey

Anzeigen Folgende ausgeblendete Elemente kdnnen
voribergehend mit Hilfe folgender Optionen
eingeblendet werden:

Versteckte Ausgeblendete Boxen.

Boxen

Versteckte Ausgeblendete Linien zwischen Boxen.

Linien

Symbole Symbole, z. B. ,Erweitern* oder ,Reduzieren“.

Versteckte Ausgeblendete Felder.

Felder

Seitenlinien

Linien, die die Seitenrander angeben.

Thumbnail Fenster mit einem Uberblick Giber Ihr

anzeigen Organigramm einblenden.

<Strg=>+H

Lupe VergroRerungsfaktor fir aktives
Organigramm mit den folgenden Optionen
einstellen:

An Breite Organigramm so skalieren, dass es in voller

anpassen Breite in das aktuelle Fenster passt.

An Fenster
anpassen

Organigramm so skalieren, dass es
vollstandig in das aktuelle Fenster passt.

Tatsachliche
GroRRe

Organigramm so skalieren, dass Boxen in
tatsachlicher GrolRe angezeigt werden.

Zoomen

Organigramm auf den gewahlten Prozentwert
skalieren.

100%  w

Menuleiste
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Menu ,, Daten*

Uber das Menli Daten kénnen Sie die Daten des Organigramms verwalten oder

exportieren.

Optionen im
Menu ,,Daten**

Beschreibung

Symbol

Daten
exportieren

Daten aus dem Organigramm nach Excel oder in
die Zwischenablage exportieren.

Menu , Extras®

Uber das Menii Extras konnen Sie die Meniis und Symbolleisten in OrgPlus
individuell anpassen.

Optionen im
Menu ,,Extras*

Beschreibung

Symbol

Symbolleisten

Neue individuelle Symbolleisten erstellen.
OrgPlus Symbolleisten ein- und ausblenden.

Befehle

Die Elemente der einzelnen Symbolleisten

anpassen.

Meni ,, Organigramm®

Das Menlu Organigramm enthalt Befehle zur Auswahl von Gruppen und
Organigramm-Tabs.

Optionen im
Menu
,,Organigramm*

Beschreibung

Symbol

Gruppen

Eine in das Organigramm zu Ubernehmende
Gruppe wahlen.

e

aw

Organigramm-
liste

Organigramm-Tab wéahlen und das entsprechende
Organigramm anzeigen lassen.

Menuleiste
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Menu , Fenster”

Das Menu Fenster enthélt folgende Befehle zur Anordnung und Auswahl von
Organigrammfenstern in OrgPlus.

Option im Menu
,.Fenster* Beschreibung Symbol

Neues Fenster [Weiteres Fenster fur aktuelles Organigramm
erstellen. Damit kbnnen Sie zwei Teile ein- und
desselben Organigramms gleichzeitig betrachten.

Uberlappend Alle offenen Fenster Uberlappend anordnen.

Nebeneinander [Alle offenen Fenster werden gekachelt dargestelit.

Untereinander [Alle offenen Fenster werden untereinander angezeigt.

Fenster-Liste Aus einer Liste aller offenen Fenster auswéahlen.

Menu , Hilfe*

Mit den Befehlen im Menl Hilfe kdnnen Sie die Hilfe zum Programm aufrufen.

Optionen im
Menu ,,Hilfe* Beschreibung Symbol

OrgPlus Reader | Zeigt die Hilfe zu OrgPlus Reader an.

Hilfe

OrgPlus Informationen Uber OrgPlus Standard oder
Produkte Professional.

erwerben

Uber Zeigt das Feld ,,Uber OrgPlus* an.

OrgPlus Reader

8 Mentileiste
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Symbolleisten

Dieser Abschnitt erlautert die Standard-Symbolleisten von OrgPlus Reader.

Alle Symbolleisten lassen sich andocken, d. h. sie kdnnen an jede beliebige Stelle im
Fenster verschoben werden. Sie kénnen sie auch unverankert an einer beliebigen
Stelle im Fenster platzieren.

Standard-Symbolleiste

Die Standard-Symbolleiste verfiigt Uiber folgende Buttons:

Symbol Name Beschreibung

Offnen Zuvor gespeichertes Projekt 6ffnen.

Kopie speichern Kopie des aktiven Projekts speichern.

(1| | &

An Excel senden Inhalt des aktiven Organigramms an ein Excel-
Arbeitsblatt senden.

Drucken Das Projekt vollstadndig oder teilweise zum
Druck an den Standarddrucker senden.

@]

Druckvorschau Voransicht eines Organigramms vor dem Druck.

=7 Hilfe Zugriff auf die OrgPlus Hilfe.

Zoom-Symbolleiste

Die Zoom-Symbolleiste verfugt Uber folgende Buttons:

Symbol Name Beschreibung
IH Tool Organigrammboxen und -linien auswahlen.
wahlen
VergroRern | VergroRerungsfaktor des Organigramms erhéhen.
@ Verkleinern | VergréRerungsfaktor des Organigramms verringern.

Symbolleisten 9
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Symbol Name Beschreibung
Zoom Einen rechteckigen Ausschnitt lhres Organigramms so
Rechteck vergrofBern, dass er den gesamten Bildschirm ausfullt.
Verschie- Durch Ziehen wird das Organigramm auf dem
ben Bildschirm in beliebige Richtungen verschoben.

An Fenster

Die Organigrammgrof3e wird so angepasst, dass der

anpassen gesamte Inhalt im aktuellen Fenster sichtbar ist.
100% || | Skalieren Prozentualen Anteil der tatsachlichen
OrganigrammgroflRe anzeigen.

Thumbnail | Miniaturansicht des gesamten Organigramms, mit der
Sie an bestimmte Bereiche im Organigramm
heranzoomen kénnen.

Ebere: 2+ || | EDenen Anzahl der einzublendenden Ebenen festlegen,
anzeigen einschlielich der angegebenen Ebene.

Zweig Nur der gewahlte Zweig wird angezeigt.

anzeigen

Gruppen-Symbolleiste

Die Gruppen-Symbolleiste verfugt Gber folgende Buttons:

Symbol Name Beschreibung
: Gruppen | Alle Boxen « ||| Gruppen- I?ine Gruppe fur die
Dropdown-Liste Ubernahme in das

Organigramm wéahlen.

10
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Extras-Symbolleiste

Die Extras-Symbolleiste verfiigt Uber folgende Buttons:

Symbol | Name Beschreibung
Sub-Charts-Bedienfeld Bedienfelder ein/ausblenden.
anzeigen

Bericht-Bedienfeld
anzeigen

Verzeichnis-Bedienfeld
anzeigen

m

[

Profil-Bedienfeld
anzeigen

Suchfeld anzeigen

BegrufRungsfeld
einblenden

Kommentar-Bedienfeld
anzeigen

) El|E

Baum-Bedienfeld
anzeigen

[=]

Bedienfelder

Der Bedienfeldbereich im Hauptfenster bietet Zugriff auf weitere Funktionen wie
Berichte, Profile, Verzeichnisse, Suchvorgange und Sub-Charts.

Bedienfelder lassen sich andocken, d. h. sie kénnen an jede beliebige Stelle im
Fenster verschoben werden. Zudem kdnnen sie nach Belieben ein- bzw.
ausgeblendet werden.

Bedienfelder 11
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Willkommens-Bedienfeld

Das Willkommens-Bedienfeld empfiehlt sich speziell fir neue OrgPlus-Anwender.

Es bietet Links zu unserer Website | Willkommen —m——mo--—————  x
sowie Beispieldateien und ermdglicht = 2 -

lhnen ferner das Offnen von Drgﬂl},’,{-? e L U
Organigrammen zur Ansicht und zum =

Ausdrucken. = Offnen eines bestehenden Diagramms

@ Hife

» OrgPlus 7 Bvaluierungs-Yersion downloaden
» Kaufen Sie OrgPlus 7 Standard oder Pro
» Erfahren Sie mehr uber OrgPlus Produkte

Beispieldateien
Milford
Offene Stellen
Projektteam
Mehr..

Einzelheiten

1 P'\mllkommen A Baum [

12 Bedienfelder
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Verzeichnis-Bedienfeld

Verzeichnisse bieten eine tabellarische Liste von Organigrammdaten. Bei Auswabhl

einer Box wird parallel dazu das Verzeichnis aktualisiert, so dass die Daten denen in
der gewahlten Box und ihren Nachfolgern entsprechen.

Wenn in einem Verzeichnis eine

Zeile gewahlt wird, wird die
entsprechende Box im

Organigramm lokalisiert. Mit Hilfe
eines Verzeichnisses kdnnen Sie

zudem E-Mails senden.

Profil-Bedienfeld

! Verzeichnis =—ie——————————  x

Verzeichnis v v
= R=1EEN

[ Mame Tatigkeitsbezeic |E-Mail

Jim Stein President & CE |fstein@orgplus.

Larry Amundse COO lamundsen@org
Christine Camp|CFO, Finanzchef| ccampion@orgp
Juanita Gomes VP, Personalabt jgomes@orgplu

Jim Jackson |CTO jiackson@orgp
Claire Chancell WP Sales cchancellor@or

Blain Gordaon WP, Marketing |bdanforth@orgo
Roberto Garcis |WF, Public Relati rgarcis@orgpius
Jignesh Gupta |Direktor, Busine|jgupts @crgoius.

:{ 1l Y

i Willkammen }l\\'erzeichnis .I{ Baum }

Die in Organigrammboxen enthaltenen Informationen sind generell auf eine
bestimmte Menge an verfugbaren Feldern beschrankt.

Das Profil-Bedienfeld dient zum
Aufrufen zusatzlicher Informationen
Uber Boxen (z. B. Mitarbeiterfoto,

physischer Standort, E-Mail,
Telefon, Handy oder Pager).

: Profil

Profil

E@lE =G
Name Jim Stein
Tatigkeits President& CEQ
Mitarbeite 1

Abteilung Geschaftsleitung
E-Mail [stein@orgplus.com
Telefon (415)568-7300

—
|

b \ Willkommen ‘}\ Verzeichnis ,}lLPmﬁI J{ Baum .-f

Bedienfelder
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Bericht-Bedienfeld

In OrgPlus Reader kénnen Sie sowohl statische als auch dynamische Berichte

anzeigen.

Beim Navigieren durch das
Organigramm wird der Bericht auf
der Grundlage der gewahlten Box
dynamisch aktualisiert.

Sub-Chart-Bedienfeld

! Berichte

Gehaltsbericht

Ea it &y e [ 7

]

Name Title Salary

Becci Seuberling |Vice President $240,000.00
Steve Brickman ProjectManager %150,000.00
Randy Turdo Civil Planner $68,000.00
Miccole Black Resource Planning $62,000.00
Kandes Bregman ProjectManager $117,000.00
Robert Stanley Project Manager $173,000.00
Laurie Kaufman Mechanical Engineer £74,000.00
Tracey Stole Mechanical Enginger $72,000.00

MNick Zimmer Mechanical Engineer $90,000.00

Hugao Paz Electrician $82,000.00
Gesamtsummen %$1,128,000.00
< 2]

GroRe Organigramme kénnen in ein oder mehrere Sub-Charts gegliedert werden.

Eine Organisation mit vier
Abteilungen kann z. B. mit funf
Organigrammen veranschaulicht
werden — eines fir das
Leitungsteam und vier fur die
einzelnen Abteilungen.

: subCharts —"—————  x
v o [ Ba

Diagramm 1
= Geschaftsleitung

[] Business Development
[ Finanzen
[ Regionalvertrieb
[ Technik
[ internationaler Vertrieb
[] Marketing
[ Public Relations
[] Business Development

E]E] Verzeichnis )\Proﬁl /\ Berichte '}\‘Sub-charlsa

Das Sub-Chart-Bedienfeld erleichtert die Navigation in Sub-Charts.

14

Bedienfelder



OrgPlus 7 Reader Benutzerhandbuch

Suchleiste

Im Such-Bedienfeld kénnen Sie Organigramme nach Datensétzen durchsuchen, die
bestimmten Kriterien entsprechen.

So kdnnen Sie z. B. gezielt nach : Suchen

Mitarbeitern an einem bestimmten ] el
Standort suchen, die Uber '
Franzdsischkenntnisse verfugen.

EBeIiebiges Feld !VE |enthalt ."! | :VI
Eraeitet
i [Name fFunk_t'i'on lh‘i
(E& [E] bimStein Presidenta CEO | |
| &3 [Ed Larry Amundsen €oo |
| &[] [christine Campion Ic |=
<K uanita Gomes |
Jackson 14
| 5 WP, Marketing r
[ ! ’1'}'.:-.!".2'.'.|.'|5 - i'_'f.ir. _‘.'_\.’al
%] | (]
Was suchen: " Draa & Drop
|Alle Datensatze || sub-Charts-Bedienfeld
¢ >\ Suchen

Kommentar-Bedienfeld

Im Kommentar-Bedienfeld kdnnen Sie eine Liste der Kommentare anzeigen, die an
ein Organigramm angehéangt sind.

Kommentare kdnnen schnell eingesehen werden.

: Profil . x
: Kommentare - x
S gl ot =y Gl X 6
Geschaftsleitung | Christine HC Christine Campion hat ihren Namen zu
Campion Christine Stevens gedndert.
Geschaftsleitung Jim Jackson HC

Jim Jackson hat sich zuriickgezogen.

Bedienfelder 15
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Baum-Bedienfeld

Das Baum-Bedienfeld bietet eine weitere Mdglichkeit zur Anzeige der
Organisationshierarchie.

Im Baum-Bedienfeld kdénnen Sie Baum —ee____ - x

rasch in Organigrammen Sl b h & Q@ L2 [Level: v

navigieren. Name -
—--Jim Stein

= Larry Amundsen
—-- Dean Scanlon
Larry Cavelle

Alison Pomeroy
Jessica Feeney
Wendy Scanlon
Francisco Saenz
—-- Basile Doucet
Karen Kendall v

\ Vorlagen '}\‘ Profil '}\‘ Berichte l}‘\‘Il.ilum f

Organigrammauswahl-Tabs

Projekte in OrgPlus kdnnen, ahnlich wie bei Arbeitsmappen und Arbeitsbléttern in
Microsoft Excel, mehrere Organigramme enthalten.

Sie kénnen verschiedene Organigramme in lhrem Projekt auswahlen, indem Sie
unten im Organigrammfenster auf die entsprechenden Organigrammauswahl-Tabs

klicken.
ﬁ'-.I Diagramml /

Statusleiste
Auf der unten im OrgPlus-Fenster vorhandenen Statusleiste erhalten Sie folgende
Informationen:

e Die Anzahl der in Threm Organigramm definierten und die Anzahl der zurzeit
gewahlten Boxen.

e Der Sperrstatus lhrer Tastatur.

e Zusatzliche Informationen zum Tool oder Button, tUber dem sich der Mauszeiger
zurzeit befindet.

Aus dem folgenden Statusleisten-Beispiel geht hervor:

e Die Maus befindet sich zurzeit Uber dem Button Einfuigen.

16 Organigrammauswahl-Tabs
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e Das aktive Organigramm hat sechs Boxen, von denen keine gewéahlt ist.

e Die <Num=>-Taste auf der Tastatur ist aktiviert.

| 1 von 9 Boxen gewahlt

Statusleiste 17
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18 Statusleiste
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