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1 myfactory Allgemein  

1.1 Datendialoge 

1.1.1 Struktur  

Die Standard-Datendialoge haben einen Toolbar erhalten. Die bisher über die Schaltfläche <Optionen> 
zu erreichenden Zusatzdialoge wurden thematisch in die Bereiche <Daten>, <Info> und <Aktionen> 
eingeordnet. 
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Über die <Einstellungen> rechts oben in der Toolbar kann jeder Anwender festlegen, welche 
Methoden er im Datendialog bzw. im Kontextmenü sehen möchte. Es stehen jeweils die Methoden zur 
Verfügung, für die die Berechtigungen vorhanden sind. 

 

Auf der zweiten Seite <Register> lässt sich bestimmen, ob Register im Datendialog angezeigt und / 
oder ob sie als Menüeintrag bzw. als Kontextmenüeintrag erscheinen sollen. 
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Diese Einstellung é 

 

é f¿hrt zu einem vereinfachten Datendialog mit nur noch 5 Registern é 
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é und einem erweiterten Daten-Men¿ é 

 

é¿ber welches z.B. die Kennzeichen in einem eigenen Fenster aufgerufen werden kºnnen. 
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Über die Spalte <Kontext>  im Einstellungsdialog wird das Kontextmenü für Artikel erweitert, so dass 
auch dort der Aufruf der Registerinformationen als eigenes Fenster ermöglicht wird. 
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1.1.2 Register <Historie>  

Bei Daten, für die Änderungen protokolliert werden können, steht im Datendialog ein neues Register 
<Historie> zur Verfügung. Hier werden die Änderungen des markierten Datensatzes angezeigt. 

 

1.2 Suche 

Suchdialoge, bei denen in einem Suchvorgang mehrere Werte ausgewählt werden können, wurden um 
die Direktsuche erweitert. 

Über eine Option können nur die Datensätze angezeigt werden, die markiert wurden. 
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1.3 Ansprechpartner 

Im Dialog für die Ansprechpartner können weitere E-Mail-Adressen hinterlegt werden. 

 

Inaktive Ansprechpartner werden jetzt nicht nur in Listviews, sondern auch in Comboboxen grau 
dargestellt. 
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1.4 Adressenliste 

Mit der gesetzten Option <Für Excel-Übergabe> werden alle Felder aus dem Adressenstamm (und 
optional auch aus dem Ansprechpartnerstamm) angezeigt. Diese Daten können dann komplett nach 
Excel übergeben werden. 
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1.5 Mitarbeiterstamm 

Die Felder Vor- und Nachname wurden getauscht. 

 

1.6 Datumsangaben 

Die Erfassung von Datumswerten wurde vereinfacht. Folgende Eingabemöglichkeiten bestehen: 

¶ .  aktuelles Datum 

¶ +1   heute + einen Tag (Zahl beliebig) 

¶ -1  heute - einen Tag (Zahl beliebig) 

¶ 22  22. des aktuellen Monats 

¶ 2205  22.Mai des aktuellen Jahres 

¶ 220506  22.Mai 2006 

¶ 22052006 22.Mai 2006 

¶ 22.  22. des aktuellen Monats 

¶ 22.05  22.Mai des aktuellen Jahres 
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¶ 22.05.06 22.Mai 2006 

¶ 22.05.2006 22.Mai 2006 

Anstatt eines Punkts bei den letzten vier Varianten kann auch ein Komma, ein Hochkomma, ein 
Schrägstrich oder ein Minus-Zeichen verwendet werden. 
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2 myfactory.BusinessManager  

2.1 Navigator 

Im Navigator wird zwischen meinen und gemeinsamen Links unterschieden. 

 

2.2 Workplace 

Der Konfigurationsdialog für die Top-Kunden wurde eine Zeiteinschränkung erweitert. 

 

2.3 Kommunikation 

2.3.1 Kommunikations -Manager  

Die Funktionen <Neu>, <Drucken> und <Löschen> können über ALT+N, ALT+R bzw. ALT+L 
aufgerufen werden. 

Der Filter <Schnellzugriff> wurde um einen Ordner für ungelesene E-Mails erweitert. Weiterhin können 
individuelle Kennzeichenfilter in den Einstellungen definiert werden. Diese Filter werden dann unter 
<Kennzeichenfilter> angezeigt. 
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Welche Postfächer für den <Schnellzugriff> geprüft werden sollen, wird unter < Einstellungen>  im 
Register <Schnellzugriff> festgelegt. 

 

Über die Kennzeichenfilter haben Sie die Möglichkeit, individuelle Kennzeichenfilter für E-Mails 
anzulegen. Über den <Schnellzugriff> können die so gefilterten E-Mails aufgerufen werden. 
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Legen Sie zunªchste einen Filternamen fest. ¦ber die <é>-Schaltfläche definieren Sie die 
Kennzeichenfilterung. Bestimmen Sie dann, welche Postfächer durchsucht werden sollen (<Anwenden 
auf> / <Postfach>).  

Die Schaltfläche <Ordner> wurde erweitert um die Einträge <Alle Nachrichten löschen>, <Ordner 
bearbeiten>, <Ordner anlegen> und <Ordner löschen>.  

 

Die Listendarstellung der E-Mails wurde um eine Lösch-Schaltfläche erweitert. Wird eine E-Mail 
gelöscht, die noch mit einem Kontakt verknüpft ist, so erfolgt eine Hinweismeldung. 

E-Mails kºnnen per <DragõnõDrop> zwischen Ordnern verschoben werden. Hier ist auch ein Multiselekt 
möglich. 

Weitergeleitete oder beantwortete E-Mails werden über ein Icon gekennzeichnet. 
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2.3.2 E-Mail -Editor  

Bei der Suche nach E-Mail-Adressen stehen die weiteren Filter <Favoriten>, <Meine Favoriten 
(Adressen)>, <Meine Favoriten (ASP)> und <Adressgruppen> zur Verfügung.  

 

BCC-Adressen werden bei gesendeten E-Mails in der E-Mail-Ansicht angezeigt. 
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Für die BCC-Empfänger werden nun auch Kontakte angelegt. 

 

BCC wird auch im E-Mail-Druck angezeigt. 

 

Im Lesenmodus kann über die <!> -Schaltfläche bei Adressen bzw. Ansprechpartnern direkt ein 
Kontakt angelegt werden. 
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2.3.3 Meine E -Mail -Adressen  

Hier können benutzerbezogen private E-Mail-Adressen hinterlegt werden. 
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2.3.4 Meine Postfächer  

Über die Schaltfläche <Neue Ordner> legen Sie neue Ordner zur Strukturierung Ihrer E-Mails / 
Postfächer an. 

 

Soll ein Postfach gelöscht werden, welches noch E-Mails beinhaltet, so können diese in einem Vorgang 
ebenfalls gelöscht werden. 
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Im Dialog <Meine Postfächer> können in den Registern <Kontaktanlage> und <Berechtigungen> die 
Details zu den jeweiligen Postfächern / Ordnern aufgerufen werden. 

 

2.3.5 Meine Ordnerstruktur / Gemeinsame Ordnerstruktur  

Über diesen Dialog legen Sie die Ablagestruktur Ihrer Postfächer und Ordner fest. 
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Auf der linken Seite sehen Sie die bestehende Baumstruktur. 

Schaltfläche <Aus Struktur entfernen> 

Über diese Schaltfläche entfernen Sie das Postfach / den Ordner aus der Baumstruktur. 

Auf der rechten Seite sehen Sie die noch nicht in die Struktur eingefügten Ordner. 

Schaltfläche <Neuer Ordner> 

Legen Sie über diese Schaltfläche einen neuen Ordner an. 

Einfügemodus 

Um den Ordner in die Struktur einzufügen, markieren Sie den Zielordner in der linken Struktur, den 
einzufügenden Ordner in der rechten Struktur und legen Sie dann fest, wie der Ordner eingefügt werden 
soll (also Vorgänger, Nachfolger bzw. Unterordner). Fügen Sie ihn dann über die Schaltfläche 
<Einfügen> ein.  

Alternativ kann der Ordner auch über <DragõnõDrop> eingef¿gt werden. Bitte beachten Sie, dass auch 
in diesem Fall der Einfügemodus ausgewertet wird. 

Wird <DragõnõDrop> genutzt, kºnnen auch mehrere Ordner mit einem Mal in die Struktur verschoben 
werden. 

Ebenso kann innerhalb der Struktur ein Verschieben mit DragõnõDrop erfolgen. Beachten Sie, dass 
hierbei das jeweilige Icon zu markieren ist. Auch hier wird der Einfügemodus ausgewertet. 

Freigegebene Ordner 

Um einen freigegebenen Ordner einzufügen, wählen Sie bitte die Schaltfläche <Suchen>. Auch diese 
können in die Struktur eingefügt werden. 

Diese Funktion steht nur im Dialog <Meine Orderstruktur> zur Verfügung. 
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2.3.6 Konfiguration  

Die Werte unter <Standardvorlage> und <Signatur> können durch einen Eintrag in den 
benutzerabhängigen Einstellungen übersteuert werdeden. 

Legen Sie fest, ob die Kurzbezeichnung oder der Name den Aliasnamen für Sender und Empfänger 
bilden soll. 

Ist diese Option <Nur ein Kontakt pro Adresse> aktiviert, so wird nur ein Kontakt angelegt, auch wenn 
eine E-Mail an mehrere Ansprechpartner einer Adresse gesendet wurde. 

Weiterhin kann eine <E-Mail Formatierung> für neue E-Mails hinterlegt werden. 
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2.3.7 Einstellungen  

Ist die Option <Sortierung pro Ordner speichern> aktiviert, so werden die Sortierungen, die auf 
Spaltenebene festgelegt werden können, je Ordner und nicht nur ordnerübergreifend gespeichert. 

Ist die Option <E-Mail-Editor ohne Rückfrage schließen> nicht gesetzt, so erscheint beim Schließen 
des Editors eine Sicherheitsabfrage. 

 

Ist die Option <Bilder beim Lesen im Dialog nicht anzeigen> gesetzt, so werden sowohl im 
Vorschaumodus des Kommunikationsmanagers (Einstellung <Vorschaufenster> = <Dialog>) als 
auch im E-Mail-Dialog zum Lesen Bilder zuerst nicht angezeigt. Diese können dann über eine 
Schaltfläche eingeblendet werden. 
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2.3.8 Vertei ler  

Ist die Option <Weiterleitung nur bei Posteingang> gesetzt, so wird jede E-Mail, die in das hinterlegte 
Postfach eingeht, an die unter <Weiterleitung> hinterlegten Adressen gesendet. Ist die Option nicht 
gesetzt, so wird ein aus der myfactory an den Verteiler gesendete E-Mail sofort an die hinterlegten 
Adressen verteilt. 

Wird eine in das hinterlegte Postfach eingehende externe E-Mail weitergeleitet, so wird der Verteiler als 
Absender hinterlegt, wenn die Option <Verteiler als Absendeadresse> gesetzt ist. 

 

Wird eine E-Mail an einen Verteiler gesendet, wird der Verteiler aufgelöst und die E-Mail an die einzelnen 
Adressen gesendet. Diese wurden früher als <BCC> eingefügt. Jetzt kann hinterlegt werden, wo die 
einzelne Adresse eingefügt werden soll. 

Es wird empfohlen, zumindest eine Adresse mit dem Typ <An> einzutragen. Dieses kann z.B. der 
eigentliche Verteiler sein. 



 

 
© 2008 myfactory International GmbH  Seite 26 von 102 

myfactory International GmbH  · Speicherstraße 49-51 · 60327 Frankfurt am Main · info@myfactory.com · www.myfactory.com 

Neuerungen zur Version 3.4   

 

2.3.9 Regeln  

Ist die Checkbox <Alle Bedingungen> gesetzt, so müssen alle Bedingungen erfüllt sein, die im 
nächsten Block aktiviert sind; sie sind also UND-verknüpft. Ist diese Checkbox nicht gesetzt, so muss 
nur eine der Bedingungen erfüllt sein, damit die Aktion der Regel ausgeführt wird. 

Regeln können jetzt auch nach dem Löschen ausgeführt werden. Hierbei ist das Löschen gemeint, bei 
dem eine E-Mail in das <Gelöschte> -Postfach verschoben wird. 
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Eine neue Bedingung für eine Regel kann sein, ob für die E-Mail ein Kontakt angelegt ist. 

Hierüber kann als Regel definiert werden, dass E-Mails, die mit einem Kontakt verknüpft sind, beim 
Löschen in einen separaten Ordner verschoben werden. 

Eine Regel kann mehrere Aktionen beinhalten. 

Bei der Aktion <Antworten> legen Sie über die Sendehäufigkeit fest, wie häufig eine 
Abwesenheitsmeldung an einen E-Mail-Sender geschickt werden soll. Sie können hier wählen zwischen 
<Immer>, <Einmal>, <Einmal pro Woche> und <Einmal pro M onat>.  
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Weiterhin kann für Weiterleitungen ein Postfach hinterlegt werden, in dem die erfolgten Postausgänge 
gespeichert werden. Ist hier nichts hinterlegt, werden Postausgänge mit den E-Mail-Adressen angelegt, 
von denen die E-Mails weitergeleitet wurden. 

 

Über die Aktion <Absender ändern> kann bei einer Adresse automatisch die Checkbox <Von 
Newslettern ausschließen> gesetzt werden. 

Beispiel: Es wird ein Posteingangspostfach mit der E-Mail-Adresse unsubscribe@myfactory.exp 
eingerichtet und die Option gesetzt. Wird nun eine E-Mail an diese E-Mail-Adresse gesendet, wird bei 
der Adresse, die der Absender-E-Mail zugeordnet ist, die Checkbox <Von Newslettern ausschließen> 
gesetzt. 

Regeln können manuell ausgeführt werden. Durch Klick auf <Jetzt ausführen> öffnet sich ein 
separates Fenster, in dem gewählt werden kann, welche Regeln ausgeführt werden sollen. 

mailto:unsubscribe@myfactory.exp
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2.3.10 Kategorien  

Kategorien sind benutzerabhängige Kennzeichnungen für E-Mails. In der Listendarstellung können einer 
E-Mail eine oder mehrere Kategorien zugeordnet werden. Auf diese E-Mails kann über den 
Schnellzugriff auf einfache Weise zugegriffen werden. 
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2.3.11 Vorlagen  

Unter <Vorlagen> werden die eigenen und die gemeinsamen Vorlagen angezeigt. 

Einer Vorlage können Empfänger zugeordnet werden. Diese werden automatisch gesetzt, nachdem 
eine Vorlage ausgewählt wurde. 

 

2.3.12 Meine Vorlagen  

Hier werden die eigenen Vorlagen angezeigt. 

2.3.13 Gemeinsame Vorlagen  

Hier werden die gemeinsamen Vorlagen angezeigt. 

2.3.14 Postfächer  

Der Abruf von E-Mails wurde erweitert. Ist die Option <E-Mail ungeprüft abrufen> nicht gesetzt, so wird 
beim Abrufen der E-Mails zunächst der E-Mail-Header abgerufen. Mit diesem Header wird geprüft, ob 
die E-Mail schon im System vorhanden ist und die Größe der E-Mail die hinterlegte 
Größenbeschränkung nicht überschreitet. Ist dieses nicht der Fall, so wird die komplette E-Mail 
abgerufen. 

Ist die Option <E-Mail ungeprüft abrufen> gesetzt, entfällt die Prüfung. Die E-Mail wird sofort komplett 
abgerufen. Erst dann wird geprüft, ob die E-Mail schon im System vorhanden ist. 

Ist die Option <E-Mails vom Server löschen> gesetzt, so kann die Option <E-Mail ungeprüft abrufen> 
gesetzt werden, da in dem Fall eine E-Mail nur einmal abgerufen wird. Hat man jedoch eine 
Größenbeschränkung für den Abruf von E-Mails hinterlegt, hätte dieses zur Folge, dass bei zu großen 
E-Mails die E-Mail komplett abgerufen, dann aber wegen der Größenprüfung nicht abgespeichert 
werden würde. Beim nächsten Abruf würde die zu große E-Mail wieder komplett abgerufen. 

Diese Option <E-Mail ungeprüft abrufen> sollte gesetzt werden, wenn der genutzte POP3-Server die 
Eigenschaft hat, E-Mails, die das erste Mal elektronisch geöffnet wurden, automatisch in einen anderen 
Ordner zu verschieben. In diesem Fall könnten E-Mails ohne die gesetzte Option nicht abgerufen 
werden. 
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2.3.15 Masterpostfächer  

Für Masterpostfächer können Umleitungen hinterlegt werden. In diesem Beispiel wird eine E-Mail, die 
an xyz@myfactory.abc adressiert ist, an die E-Mail-Adresse xyz@myfactory.exp umgeleitet. 

 

Für Einzelpostfächer können ebenfalls Umleitungen festgelegt werden. In diesem Beispiel wird eine E-
Mail, die an sys.admin@myfactory.exp bzw. sys-admin@myfactory.exp adressiert ist, an die E-Mail-
Adresse des entsprechenden Mitarbeiter-Postfachs umgeleitet. 


