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Bevor wir loslegen, eine kurze
BegriffseinfUhrung in die Software-Oberflache
und Hintergrinde zur Dateiablage
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Dateien die in OM abgelegt bzw. Uber OM verwaltet werden, werden im Windows Explorer gespeichert und nicht in der OM-Datenbank.
In der OM-Datenbank werden lediglich die Metadaten dazu gespeichert, Uber diese OM das Dokument im Windows Explorer ansprechen
kann, also z. B. 6ffnen, 16schen oder umbenennen kann. Sie kénnen also mit Ihrer bestehenden BUro-Ordnerstruktur in OM weiterarbeiten.
OM ersetzt praktisch den Windows Explorer als Arbeitsoberflache nicht aber als Speicherort flr Ihre Dateien und bietet dabei einige
Vorteile:
- So entfallt z. B. das lastige klicken im Windows Explorer durch Verzeichnisse, denn OM weif3, wo sich das Projektverzeichnis befindet,
und zeigt es direkt an.
- OMintegriert Microsoft Word und Outlook, so dass Dateien Uber Vorlagen erstellt und mit Informationen wie Kontakte oder
Projektnummer und -name automatisch vorbefullt und zeitgleich abgelegt werden.
Die zusatzliche Verschlagwortung Uber den Dateinamen und das Erstelldatum hinaus erleichtert die Dateisuche erheblich.
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Dokument mit einer Vorlage
erstellen

z. B. ein Brief/Anschreiben
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In CYCOT OM kdédnnen Sie ein neues Dokument aus |hren Vorlagen heraus erstellen. Wechseln Sie dazu in den Reiter Projekt (1) in das
entsprechende Projekt, fur das Sie ein Dokument erstellen mdéchten. Klicken Sie dann im Navigationsbereich auf Dokumente (2) und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dokument erstellen. (3). Danach 6ffnet sich das Dialogfenster Dokument erstellen. Dieses
Dialogfenster ist in allen Modulen der Standard Dialog zur Erstlellung eines Dokuments.
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} = ~ Dolument
7 Start Projekt Optionen O e et Neme: | | Dot
- | 02 Infomationen Enteler[Binder Chstian [-]  Kategere
% = = % I St | B sew  [Amws [
o =% =5 G 2 ic‘m_ e = Anhiinge beareiten
lertrage
Dokument | Dokument Dokument -~ I 07 Dokumertaton
erstellen | importieren senden F I 08 Gerchafictung (ot szt
P I 2018035 - Bauvorhaben CYCOT Sterzinger Str. 3 Augsburg Name: |E-Mail Typ 02 ohne Projektdaten_202109.28_09.48 [msg | mif Emailadresse:
J Bearts E ::"':S Ez:z;feﬂ Prad [W\00_OM SQLDaten’ 2021002 CYCOT Fimengebaude .. | (@ Kontakt P
I import_digicam erteltam: | geandetam: |
&
& . ~ Empfanger
é Le'StungSphasen ‘ Er name | E « | Firmenname Strasse Postleitzah [
. i
o PTELTE - °
. Dok;rr:::ntveriagen ~ F] il »
. . e
B Plane DIN276 Zahlungsanweisung
|, E-Mails
] Alle Attributfelder dot
: =1 E-Mai Typ 01 mit Projektdaten - Kopie.oft
D'IE.‘d{'IStE.‘ﬂ = E—M:\ Tg 01 :n Pz;ektdat:nﬂ P
=] EMai Typ 01 Planversand mit Projekidaten oft
L[] E-Mail Typ 02 mit Projektdaten komplett - Immo.oft
2] E-Msi Typ 02 chne Projektdsten oft
m Verzand Flanausgangsisten
-~ Protokolle v
il Fotokole o N e
|
‘ Mebenkosten 2
% Dokumente Tlpp: Schneller Projektwechsel. Im Bereich Projekt konnen Sie in der Menileiste im Abschnitt Projektwechsel schnell und bequem das Projekt wechseln.
E '/D_\ CYCOT OM 2022.0
Kosten DIN 276 Y : :
Start Projekt Optionen
% == = = == = = Favorten -] — | @ c— ‘ @ r— m E
ﬁ Projektchronologie = Q" = = 2021001 - CYCOT Fimengebaude Ne - g | & E? (] EEEH
Dokument Dokument Dokument Dokument In anderes In anderes Projekt Dokument Projekt Drucken  Druck- Bericht Spalten Struktur  Struktur Aus  Unten |Rechts
erstellen  importieren  dffnen senden Projekt kopieren verschieben loschen wechseln vorschau  erstellen | korfigurieren emweitem  schlielfen
- Bearbeiten Projektwechsel Ausgabe Anzeige




OM

[OFFICE
MANAGEMENT]

cvcor

Schritt 1
Zielverzeichnis

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

Schritt 2
Vorlage

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

Dialogfenster - Dokument erstellen

Dieses Dialogfenster ist in allen Modulen der Standard Dialog zur Erstellung

kument erstellen

eines Dokuments.

F 1-002 CYCOT Firmengebaude Neubau
5 Fl 1 Schriftverkehr

I/ 06 Rundschreiben

W/ 07 Sonstiges

ﬂ 02 Informationen

- | 03 Plane - Planungsunteragen
ﬂ 04 Kostenemittlung

- [ 05 AVA
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..... B/ 06 Vertrage
- ¥ 07 Dokumentation

----- ﬂ 08 Geschaftsleitung
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[ N Sy

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.

[ Standardbrief dotx

— Dokument
Name: |Msd1ereibenm | Datum: |23-SEP 2021 - 09:48:09 |']
Ersteller: | Binder Christian []  Kategore: |Brief [-]
Stichwérter: | Bauher; = Status: | Ausgang -]
KN m Anhange bearbeiten
—Dater Absender
MName: |Ansd1ereiben XYz | | docx o Emailadresse:
Ffad: | W:D0_OM SGL"\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 \
Das Dokument wird erstellt oK Abbruch
und o6ffnet sich in MS |
Word.

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

Schritt 4
Empfanger

Hier kdnnen Sie einen
Kontakt bzw. eine Adresse
auswahlen, die in das
Dokument Ubernommen
werden soll.
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Name

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

Ersteller

Zeigt den OM Benutzer an,
der das Dokument erstellt.

Kommentar

Hier kann ein beliebiger
Kommentar als Freitext
eingegeben werden.

Alternativ kbnnen auch
vorgefertigte
Textkonserven Ub%die
Schaltflache
ausgewahlt werden.

Dokumentattbute

Dokument erstellen - Verschlagwortung

Die Verschlagwortung dient dazu, Dokumente spater erheblich einfacher wieder zu

finden.

Status Datum
Zeigt den Staus des Dokuments an,
also ob es versendet (Ausgang)

oder Empfangen (Eingang) wurde.

entsprechenden
Dokument.

Ist der Zeitstempel fUr das

Dateivorschau

A\ f

— Dokument N\

\
Mame: |.Pnsd1&reibenm | Datum |23.5ep 2021 - 09:48:09 ]v]/
—m| Binder Christian |v] Kategnne |EﬂE.‘f |T]
Stichwarter: |Bauherr; 5] Status |.Pu.|sgar1g |*]
Kommentar: m L
Stichwortliste x
Vorhandene Stichworter
> f (=
Angebot
%Angchreiben
% Baugenehmigung
Bauhemr
Stichworter %@nur;mg
.. . . .. . . [] Bestatigung
Zusatzlich zur Kategorie kdnnen Sie flr das Dokument noch biecnte
. . . . reistellungsbescheinigung
Stichworter vergeben, mit denen Sie z. B. den Inhalt des %gn-m:::mg
Dokuments beschreiben (z. B. Kosten) und oder das 5 Kosen
Dokument z. B. einem Vorgang zuordnen. e
i
%Nl::(wewse
Die vorhandenen Stichworter beziehen sich auf die %;‘;fg::gmadung
ausgewahlte Kategorie. Im Feld Freie Stichworteingabe %g;:;:ﬂgnahm
kdnnen Sie ein oder beliebige Stickworter eingeben. » [] 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

FAGQ

FAX

Formular

Fotos

GAEB-Datei -

4

g

Zur leichteren Navigation,
kdnnen Sie Uber die Tastatur
den Anfangsbuchstagen der
gewlnschten Kategorie
eintippen. Drucken Sie
diesen mehrmals
hintereinander, dann
springen Sie der Reihe nach
die Kategorien mit dem
entsprechenden
Anfangsbuchstaben durch.
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O Suchen

Datei Start Einflgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe
i A AT A = = == = 3= | A /OSuchen -
D - Arial ~[[10 v A Aav P | =iz izy == 2T AaBbCc AaBbCcD AaBbCcDi AaBbCcl AaBbCcl | AaBbCcl | AaBbCcl & Ersetzen
- C
Einfiigen ~ 2| A £ A = =22 18 | W= T[Mormal] TAbsende.. TEmpfin.. TFormatv.. TKopfzeile | TStandard |7 Textkérp... |= .
~ Format ibertragen K4 ® x XA — IEI = = S| = = : ! P P P [+ Markieren ~
Zwischenablage ] Schriftart ] Absatz &1 Formatvorlagen = Bearbeiten
L [BER RIS S E el 2oy 3o g de o By Fop e B o 10 2y 120y A3 14 g fIE 1 A edT ey 18
S [o
- MAR
o Adresse
- Wird automatisch in das
- Dokument eingeftgt.
- Microsoft
o Herr Bill Gates
N Microsoft-Platz 1
~ 12345 Silicon Valley
= Bauvorhaben CYCOT Firmengebaude Neubau
- Projekt-Nr. 2021-002
; Bauherr Bill Gates
. Microsofi-Platz 1
N 12345 Silicon Valley
I~
- 28. September 2021
7 Anpassen von Vorlagen
5 Anschreiben xyz.
G Die Vorlagen in CYCOT OM
; kdnnen individuell angepasst
- werden. _ . ) -
~ EBitte geben Sie hier den Text fur Ihr Anschreiben ein
2 Mit freundlichen GriiGen
a
o i.A. Christian Binder
]
& Anlage:
: =
Seite Tvon 1 45 Warter 313 Zeichen [} &8

15 Teilen E2 Kommentare
il
8 | £
Diktieren Editor Microsoft Outlook-
Aufgabe erstellen
Sprache Editor Aufgabe ~
Projektinformationen
Diese werden ebenfalls
automatisch eingefugt.
T Fokus B - 1 +




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 kénnen Sie sich die Dateien in 2 Ansichtsarten anzeigen lassen: 2% AlleDabaice: (Eilkam)

- PTOJEeKT EXplorer o )
J . Wenn Sie diese Ansichtsart

auswahlen, dann werden
Ihnen im Listenbereich alle
Dateien angezeigt die in
diesem Projekt abgelegt
wurden, egal in welchem

Wenn Sie diese Ansichtsart
auswahlen, dann bekommen
Sie in der Listenansicht die
Dokumente angezeigt, die im
jeweiligen Ordner abgelegt

r | —| Ordner diese abgelegt
Fitem | Gruppieren || Projekt Explorer % D . e Fitem || Gruppieren | Projekt Explorer O i =
okumente ( ZUZT=001 > CYCOT Firmengebdude Neubau | JORUPETHE <2021-001> CYCOT Firmengebiude Neubal
= I 2021001 CYCOT Fimengebaude Neubau ~ Fiteroptionen E e o
& [l 01 Schrftverkehr || Kicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufiigen | ) ohne Fiter |1, Kicken Sie ier um Fiterbedingungen hinzuzufiigen
- 01 Protokle \ i~ :
-8 [y Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich () Retaifiter Zum Gruppieren ven Zeilen zichen Sie eine Spaltentberschriftin diesen Bereich
-/ 03 Beharde -
I 04 Fachplaner Dateiformat ) | Explorer| Kategorie Stichwarter Name Erstellt am - | Dokument - Dateiformat [i' | Explorer| Kategorie Stichwérter Name Erstelltam =
05 Gewerke \ P |
[ 06 Rundschrsiben Outlock = Ja E-Mail Product updates - Edition 8, 2022 03.05.2022 E gespeicher\ Fiter Outlock = Ja E-Mail f Bauherr Informatianen 14.06.2022
I 07 Sonstiges Qutlosk = Ja E-Mail 01 Schrifiverkehr, 02 E klsajuvcwebn 26.11.2021 In || [ ord L& Ja_Protok Baubericht 87334 14062022
E 3; ‘P‘”F_“”"":"E" o Outlosk = Ja E-Mil 01 Schrftverkehr. 02  sadafsdasd 26112021 In il Plane yd Zeichnungen Schnnelriiter 14.06.2022
E s K:;;ﬂ:;‘gng“ asen Word (5] Ja Projektdokument 01 Schriftverkehr. 02 E anschreiben bavherr xyz 23112021 In &l Bref Ausgan| 16.05.2022
i ¢ Outlock = § Ja E-Msil 01 Schriftverkehr, 02 F Binder - Plan 1, 25,08 2021, Din A0 23112021 In @ Brief Eingang 16.05.2022
W 05AVA & E-Mail Ausgang . : ] 16.05.2022
B 06 verrage Qutiock = § Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 02 E akslclaskd 23112027 In 48441k Ercrg Wenn Sie den Schnellfilter aktivieren, dann EaE
Outlook = Ja E-Mil 01 Schrftverkehr. 02 F asdiaksdi 30032021 In . . . . -
Il 07 Dokumentation
00 Geschafslerung Qutiock = Ja E-Mail 01 Schrftverkehr. 02 E Test_sdfsdf 12112018 In bekommen Sie in der Listenansicht direkt unter ﬁiﬁ
| 2015035 - Bauworhaben CYCOT Sterzn || Word @ Ja Projektdokument 01 Schrftverkehr. 02 E Zeiterfassung fir Architekien und Ingenieure 29102019 In R abe e aa s der Spaltenbeschriftung eine Such- und .
. ] CAD Sichenng Bxcel @ Ja Excel-Datei 01 Schrftverkehr: 02 E BMSP 07102018 In P g B,
.. | import_bearbeten Qutiesk =] Ja E-Mail 01 Schriftverkehr: 02 E Test{1) 05062019 In Filterzeile angezeigt, Uber die Sie in den 1605 2022
.. ) mpart_cigicam Outiook = Ja E-Mil 01 Schrftverkehr. 02 F Test(2) 05062018 In . . . 160002
... [l Neue Sammelmappe Outlook = Ja E-Mil 01 Schriftverkehr; 02  Test 05.06.2019 In einzelnen Spalten nach bestimmten Dateien 16 08,2022
W Dokumentausiahi | Fiffon ciichon LANNaon 10.05.2022
Outlook = Ja E-Mail Rundschreiben 123 10.05.2022
Outlok = Ja EMail Anschreiben234 10.05.2022
Outlook = [l]1 Ja E-Mail Test 345 10.05.2022

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

| \I-E. Klicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufugen

Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich

Dateiformat @ Explorer, Kategonie Stichworter MName Erstellt am - | S
QOutlook Dokument | E-Mail Preduct updates - Edition 8, 2022 03.05.2022 Ei
QOutlook 1 markieren -zl 01 Schriftverkehr; 02 | klsajuvewebn 26112021 I
Outlook =T T3 E-Mail 01 Schriftverkehr; 02 [ sadafadasd 2611201 Iy
wiord @ Projektdolument 01 Schriftverkehr; 02 E anschreiben b— = aa-d 2021 I
Outlock = @ Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 02 £ Binder - Plan Datei offnen 2021 In
Outlook = f Ja E-Mail Rochte  [ftverkehr; 02 E aksldlaskd Datei offnen mit... 2021 In'
Outlook = Ja E-Mail Maustaste  [fverkehr; 0Z|E asdlaksd Dateien kopieren 3 2021 v
Cutlook 1 Ja E-Mail 07 Schnftverkehr; 02{E Test_sdfsdf Dateien als Anhang senden 2015 I
‘wiord @ Ja Projektdokument 01 Schriftverkehr; 02|E Zeiterfassung i 2015 I
Excel o Ja Excel-Datei 01 Schriftverkehr; 021 BMSP__ Dokument kopieren 2019 In
Outlook =1 Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 02 E Test(1) " Dokument in anderes Projelt kopieren 2019 I
Cutlook 1 Ja E-Mail 01 Schriftverkeshr; 02 E Test(2) Dokument in anderes Projekt verschieben 2015 I
Dutlook il Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 02 E Test 2019 I

Dateinarmen synchronisieren

Bearbeiten

Laschen
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E-Mail Anhang bearbeiten - hier kdénnen 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
MName Dateierweiterung | Dateiformat | als POF | Dateigrolie
0" anschreiben bauherr xyz docx \word 49K |
- Optionen Anhanggrolie
Anhang als ZIP verschicken Summe Dateigralie 45 KB
{nicht gezippt )
Office Dokumente immer als PDF verschicken
Diesen Dialog vor der Dokumenterstellung anzeigen
0K Abbruch
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Schritt 1
Zielverzeichnis

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

Dialogfenster - Dokument erstellen

Schritt 2
Vorlage

Wahlen Sie die E-Mail-
Vorlage aus, die Sie
verwenden mochten.

kument erstellen

/

I e B B

.. | W Schriftverkehr

.. |l 06 Vertrage

ﬂ 08 Geschaftsleitung

\lF/ CAD Sicherung

1-001 CYCOT Firmengebaude Neubau ~

I/ 06 Rundschreiben

W/ 07 Sonstiges

ﬂ 02 Informationen

- | 03 Plane - Planungsunteragen
ﬂ 04 Kostenemittlung

- [ 05 AVA

- ¥ 07 Dokumentation

Fl 2018-035 - Bauvorhaben CYCOT Sterzinger Str. 3 Augsburg

[ N Sy

Dokumentvoragen
‘ Mails
E-Mail Typ 01 mit Projektdaten oft

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

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

Dokumentattribute | Dateivorschau /
— Dokument
Name: |Msd1reiben Bauherr xyz | Datum: |23-J'-'” 2022 - 11:04:13 |']
Ersteller: | Binder Christian [*]  Kategore:  [E-Mai [-]
Stichwarter: | 3] Status: |Msgang |']
Kommentar: | m Anhange bearbeiten
—Dater Absender
MName: |!\nschreiben Bauherr xyz | |.msg o Emailadresse:
Pfad: |C:'-.O M DB\OM 2022 Test\Daten"2021-001 CYCOT Fimeng... | (3 —E—
erstellt am: geandert am:
~— Empfanger
Sendedatum Sendestatus Empfangername | Anrede orname MNachname MNamenszu:
i
Q
4 Ml »
et U
SACI m I ma o s
OK
Die E-Mail Datei wird \
erstellt, in OM abgelegt W
. oK Abbruch
und an Outlook in den
Postausgang Ubergeben
und von dort aus

Schritt 4
Empfanger

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

versendet.
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Mehrere Dateien aus unterschiedlichen Ablageordnern versenden

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

el Prted B | £5) Dokumente (22) <2021-001> CYCOT Firmengebaude Neubau
- [ 2021001 CYCOT Fi sudls Neubau
I 01 Schrftverkehr — = -
- 01 Pretokelle (AT fr "incuzifigen ) vl P Blor | 45 pokume <2021-001> CYCOT Firmengebdude Neubau
4 = [ 2021001 CYCOT Fimengsbude: Neub
- Il 02 Bauher 1 . =8 de Neubau = |
" 03 ook Zum Gru ne Spalteniberschriftin diesen Bereich I 01 Schrftverkehr ([ Facken Se ero - |
- Il 04 Fachplaner Dateiforma| Kategorie Stichwarter Hame Erstelltam = | 5 ~§ g; gm:kolle —]
ﬂ 05 Gewerke [ ] 0 2 © B:::r Zum Gruppieren von 4 [ ] Perschmﬂ in diesen Bereich
L rde
I/ 06 Rundsofrsiben Outlook E-Mail Bauherr Informatinen 14.06.2022 A /) 04 Fachplaner Dateiformat Stichwrter Name Erstelltam = | S
5&7 Sonstiges Word W T Brief Serienbrief 123 16052002 A I 05Generke
2 P Plf’"”a":"e" e Outlook = § Ja E-Mail Protokell 1 16.05.2022 A ¥ 06 Rundschreiben @ T B T T e T i
™ K:;:m:;:u:g:u - Qutlock = Ja EMil 01 Schriftverkehr, 04 F Anschreiben 23 15022022 In ~ Il 07 Sonsigea Adobe Ja FOF-Datei 01 Schriftverkehr; 04 F 022021-03-25 informationen_bauantrag version 2 22092020 In
4 Word Ja Projekidokument 01 Schriftverkehr. 04 F Serienbrief 15.02.2022 In IF 02 Irformationen 7 > : -
- 05AVA " Fixelbild B Ja Bilddatei 03 Plén - 03052018 "
| 05 Vetrage Outlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 04 F 123 12.01.2022 In ) 03 Plane - Planungsunteragen Datei &ffnen
.. | 07 Dokumentation Jz E-Mil 01 Schrftverkehr: 04 F 65422132 12012022 In E x;“‘:e”m""“”g Datei sffnen mit...
| 06 Geschafskiung D & D | Js E-Msil 01 Schriftverkehr: 04 F adfsdfsdfds 23112021 In ﬂ e etrsge D ie Dateien kapieren
2.035- ra ro Ja Projekidokument 01 Schriftverkehr: 04 F Rundschreiben xoyz 1738 23112021 In i ) Dateien als Anhang senden
B2 Bauvod I 07 Dokumentation :]
ﬂ CAD Sicherung Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 04 F E-Mail Anschreiben xyz 23112021 In F\ 08 Geschifisisitung .o ht _
F impot_beasten lacl = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr: 04 F Besprechung xyz 11112021 In ewunscnten Dokument kopieren
pon ¥/ 2012035 - Bauvarhaben CYCOT Sterain
[ import_digicam Outlook Ja E-Mail Binder - Plan 1,25 08 2021, Din A0 11112021 i ¥ CAD Sichenng . Dokument in anderes Projekt kopieren
[ Neue Samm; Excel [} Ja Excel-Datei 01 Schriftverkehr: 04 F Laden KIA 13.10.2021 In ) impot_beamsten D ate en Dokument in anderes Projekt verschieben
-l Dokumenta Outlook = f Ja E-Mail Binder - Plan 1, 25.08.2021, Din AD 25082021 Ei ¥ mpot_digicam
[T anschreibabauher 2 Outlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 04 F Test 63 2 In ) Newe Sammelmappe mar k|e ren Aoy
022021-03-25 informationen_bauantrag || | Adobe Ja PDF-Datei 01 Schri 22021-03-25 informationen_bauantrag versi - Dokumentauswahl Bearbeiten
[=] Bodenpistte-Fundament-4 Outlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 04 F Test 12345 19.09.2019 In [B] anschreiben bauher 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
< Outlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr: 04 F teilungsplan eg - 1_50_pl_0500_idx_(T) 05.06.2019 In [51 Boderpiatie-Fundamert 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
&8 proeickontaite Outlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr; 04 F Testprojelt 1- Plan 14 17.012019 In
s
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Outlook Add-In

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

E £ suchen
Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  CYCOT OM  Hilfe
1 [ W E 5=
15 8 T 52 8
Neue  Neue MNeues %" Léschen Archivieren  Antworten  Allen  Wei
E-Mail Elemente ~ Meeting % - antworten
Neu TeamViewer Laschen Antworten
<
«Favoriten Alle  Ungelesen Nach Datum ~ T
AT = maonday.com
Gesendete Elemente Check out the latest product u...  22.02.2022
N And try them out with a new
Entwiirfe 4
Geloschte Elemente Christian Binder
Fw: Allplan / Herr Binder 24,01.2022

~ cbinder@cycot.onmicrosoft...

----- Weitergeleitete Machricht

EL'I Verschieben ~

s @ ﬁ T4 Verschieben in: 7 @ EE Kate

&

gorisieren ~ H Newe Gruppe

Personen suchen

- a X
/%0 Kiirze verfighar  Jetzt testen @ )

A B B D

- [l - Adressbuch -
iterleiten = InTeams | | AnVorgesetzte(n) 1 Regeln Richtlinie Ungelesen/ 3 Gruppen durchsuchen [ Adressbuc Laut | Ubersetzen = Add-Ins | Viva

0~ = e = FU Zur Nachverfolgung ~ -

teilen Team-E-Mail @ An OneMlote senden | Zuweisen~  Gelesen 57 E-Mail fitern ~ vorlesen - abrufen | Insights

Teams QuickSteps =] Verschieben Kategarien Gruppen Suchen Sprache Sprache Add-Ins Add-In hd

) ) CYCOT OM vo8
Binder - Plan 1, 25.08.2021, Din AO Projertaumwahl
a
€ Antworten | % Allenantworten | —> Weiterleiten | | ig8 | | *-*

Christian Binder

An Christian Binder

Do 11.11.2021 16:54

Listenauswahl
ﬂalle Projekte |' ]}

A 4

teilungsplan 1.0g - 1_50_pl_0501_idx_.pdf -
303 KB

Projekt:

2021-002 CYCU 1 hirmengebaude Neubau

Projektliste

Markieren Sie hier das
Projekt, in welches Sie
die E-Mail Datei

ablegen mdchten.

- Die E-Mail Datei wird 1:1 abgelegt, also mit Dateianhangen.
ey Wenn Sie einen Dateianhang separat ablegen méchten, dann
o kdnnen Sie diesen ebenfalls per Drag & Drop ablegen

Christian Binder Y

Projektordner
Ziehen Sie die E-Mail
per Drag & Drop in
den gewlinschten
Ablageordner.

RSS-Abonnements Anschreiben T 07.12.2021
Fi Fi . . . . . =
> Testprojekt “rirma_Firmenname> anbei erhalten Sie die angeforderten Plandateien fiir nachfolgende Plane
> Verlauf der Unterhalt P :
sraur derUntemattung Christian Binder Mit Freundlichen il
> Suchordner Binder - Plan 1, 02.12.2021, Din... 02.12.2021
<Firma_Firmenname> . -
Christian Binder
v Gruppen OM Planungsbiiro
2022-001_Testprojekt 1 1 Christian Binder
. E-Mail Anschreiben 23.11.2021
Kontakte offentlich 1 OM Planungsbira
Vorlage Projekt HOAI 1
Vorlage Projekt 2 Christian Binder
Binder - Plan 1, 25.08.2021, Din...  11.11.2021 Plan G.-Code | Index | Datum Plan Name Anderungen
OM Planungsburo Nr.
Plan 1
Christian Binder
Besprechung xyz 11.11.2021
OM Planungsbiro Ereundliche Griile
momday.com Christian Binder
Reflecting on your monday.co.. 07.11.2021 Geschaftsfihrer
‘We can handle the truth...we
‘OM Planungsbiiro
monday,com Sterzinger Str. 3
‘Well, there's good news and b... 31.10.2021 86165 Augsburg
p= & Tel: 0821 /72039 - 36
E A e - o
Christian Binder @ = E-Mail: chinder@cycot.de

Elemente: 187  Ungelesen: 23

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.

v

Verbunden mit Microsoft Exchange imi]

Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spalteniberschr =
Projektnummer Kurzbezeichnung Status
1 0001 Meues Projekt 1 in Arbeit
2 0002 Meues Projekt 2 in Arbeit
3 0003 Meues Projekt 3 in Arbeit
4 0004 Meues Projekt 4 in Arbeit
5 0005 Test1 in Arbeit
& 0006 Projektcontrolling in Arbeit
7 0007 Livestream 05-04-2022  in Arbeit
8 Hello Allplant 2022 in Arbeit
9 0009 Livestream 19-04-2022  in Arbeit E
4 ] 3
Ordnerauswahl
i... |l 06 Vertrage
P 07 Dokumentation
| 08 CAD Sicherung
I 09 Geschiftsleitung
-+ 1%
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Nach dem Sie Datei per Drag & Drop verschoben haben, erschein das Dialogfenster Dokumente importieren fur Verschlagwortung
die Verschlagwortung. Mit klicken auf OK wird die Datei dann verschoben. Allgemein
/_ Die Verschlagwortung
erfolgt wie bereits
Dokumente importieren / x beschrieben.
e L T L Wenm S oo o
. . - -~ Dokumen enn sle eine £-Mal
Hier wird das | I 0001 Neues Projekt 1 ; ' o> I
! ) ) I 01 Schrftverkehr Name: |Binder - Plan 1, 25.08.2021, Din AD | Datum: [11.Nov 2021 - 16:54:06 -] ablegen, dann ist die
Zlel\/erZ.e|Chﬂ|S . W 02 Informationen Ersteller: |Binder[]’1n’stian |'] Kategorie: |E—Mai| |'] Kategorie E_Ma|| bereits
angezelgt und kann bei [/ 03 Plane - Planungsunteragen Stichuirter | = Ctatus: |Eingang |_] 2hit da OM di
Bedarf geandert - 04 Kosten DIN276 ausgewant da <
&he I 05 AVA Rommeniar: 7 Anhznge bearbeiten erkennt.
— -/ 06 Vertrage
-I§ 07 Dokumentation
-/ 08 CAD Sichening ~Datei Absender
- [y 09 Geschaftsleitung Hame: |Binder-F‘Ian 1. 25.08.2021. Din AD | |.n'3; nil Emi|adresse;|C|'ri3tiar Binder (chinder@cycot.on...
Pfad: |C:".DM DE\OM 2022 TestiDaten\0001 Neues Projekt 1V02... E Kantakt: F
erstellt am: geandert am:
—Empfanger
Sendedatum Sendestatus Empfangername | Anrede ‘Worname MNachname Namenszus m
11.11.2021 16:54  Eingang <unbekannt: <unbekannt: '
o
A L »
OK
Mit klick auf OK wird die ™ G Gbbiuchy
Datei abgelegt.




Dateien Importieren/Ablegen

In OM gibt es 3 Mdglichkeiten, wie Sie Dateien einfach importieren bzw.
ablegen kd&nnen. Das ist vor allem dann sehr praktisch, wenn Sie mit mehr als
einem Monitor arbeiten.




-
Q
]
>
o

forrice Dateien Importieren/Ablegen - Moéglichkeit 1

MANAGEMENT

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

7 2 CYCOT OM 2022.0 = & =
oM,
C 5™ Poed | Oplionen &
, = b = = Faverten [ p— FE% — ‘ * —
Q’ = @ 2021-001 - CYCOT Firmengebaude Ne ~ § = éE M @ m E
Dokument | Dokument | Dokumert Dokument In anderes In anderes Projekt Dokument Projekt Drucken  Druck- Bericht Spalten Struktur  Struktur Aus  Unten Rechts
erstelen |impotiersn|  offnen senden  Projektkopieren  verschieben 5echen wechseln vorschau  erstelen | korfigureren erweitem  schiisfien
T Bearbeiten | Projektwechsel | Ausgabe Anzeige
|
Fittem Gmppllfen | Projekt Explorer Offnen x dude Neubau Speichem
= FI 2021-01]' CYCOT Fimengebaude Net X
I/ 07 Sfhritverkehr + > DieserPC » System (C:) » Dokumente CB » Desktop CB v D 2 "Desktop CB" durchsuchen | Dokumentattribute | Dateivorschau
- 02 Irformationen . - ~Dokument
. ﬂ 03 Pline - Planungsunteriagen QOrganisieren » Meuer Ordner B2 e .
I 04 Kpstenemittiung ~ -
- [ 06 Vrirage _. 3D-Objekte 000 Viorlage 23.02.2021 - L Dokument
P ﬁ 2021-001 CYCOT Firmengebaude Neubau
2 g;E)kum_eﬂtEUOﬂ =] Bilder CYCOT OM - Lizenzgenerator 2020 23.02.2024 P F 01 Schftverkehr Name: |CYCOTOM Quick Start - Dokument erstellen ‘ Datum: 11, Jul 2022 - 13:19:13 '
ing Deskto 04.04.2023 A
-IF 2014035 - Bawvoraben CycoT| I Desktop b ] I 02 informationen Ersteler: |Binder Chistian [-] K Information -
] Informationspaket 23.02.2023 N
¥ CADSicherung Dokumente " ] ] 02 Plane - Planungsunteriagen Stichwirter. ’—5_ fbem [
I impop_beabeten & Downloocs 0220 [ 04 Kostenemittung - Verschlagworten
impolsi 3 Datei auswdahlen fo'-0Eara : 05 8vA Kommertar: e
.. [f] Neue Sammelmappe b Music kopf(1)-Halle_MEU_Iseiti... ) 06 Vertrage
& Dokumentauswahl B videos w 13 ALLPLAN Feedback Christian Spitzer.docx ﬂ 07 Dokumentation
¢ SEEmE) % ALLPLAN Lizenz.tet I 08 Geschaftlsitung ~ Deti Absendsr
3 ALLPLAN Ly Anschreiben V2.d - i
= PCK (WWAUGSBURG) (K:) & apLan L“'"f“” A"“h’afbe" - d“‘: 2 2018-035 - Bauvorhaben CYCOT Sterzinger Str. 3 Augsburg Name: [CYCOT OM Guick Start - Dokument ertellen [[pd | mF || Emailadresse:
umian Anschreiben V3.doc . | CAD Sicherung
= SteringerStr (\\VAUGSBURG) (L:) T S -
- 133 ALLPLAN Lumion Kunden.pph .. || import_bearbeten Pfad: |C. \OM DBENOM 2022 Test\Daten\2021-001 CYCOT Fimeng... | (3 Kontakt: P
= Marketing-CYCOT (\WAUGSBURG) (M) 1 - = =
3] ALLPLAN. pptx 21.02.2024 - [§fl import_digicam #®) kopieren () verschieben
= scanner (WVAUGSBURG) (P3) ( L I PO S aE nd annq ﬂ MNeue Sammelmappe i
e Vdeaeiie o AMUALICERIINM — Empfanger
Dateiname: |\ *
Sendedatum b Nachname Hamenszu: | (@
p Ginen | Ablageordner y
= = P — — 4 wihlen Wahlen Sie aus ob Sie eine Kopie
. 5 [[fPetoc=d ‘ Ja Zeichnung PLAN_501 6 der Datei ablegen oder die Datei o
PustoCad | Ja Zeichnung PLAN_500 X X
A Excel = Ja Excel-Datei Planzusgansliste 123 4 VerSChIeben mOChten. »
é Leistungsphasen ‘wiord @ Ja Projektdokument wigwwad S
%i,; Projektkortakte Outlook = Ja E-Mail Binder - Plan 09, 009, 24.04 2018, Din AD, G
Qutlook = Ja E-Mail WETWTWeEr
%] Piane Outlook = Ja E-Mail ohne_Projektbezug
‘whord @ Ja Projektdokument Neues Angebot(2)
et Adobe Ja PDF-Datei Vertragsrechnung ; ) ) L. ..
f—— vird & 42 Ptz Neuss ngebi) Dieses Dialogfenster erschein bei jedem Dateiimport.
Adobe Ja PDF-Datei Angebot in CYCOT OM erstellen
i!l Protokolle Word @ Ja Projektdokument MNeues Angebat
- Outlook = Ja E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04 2018, Din A2, E
@ Hebericesten Outlook = Ja EMail Binder - Flan 01, 007, 24.04 2018, Din A2, E
1 I % Fe— Outlook = Ja E-Mail asda . Abbruch
Outlook = Ja E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04 2018, Din A2 E
a Kosten DIN 276 Outlook = Ja E-Mail sad UDUs 2T
Outlook = Ja E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04 2018, Din AZ, Entwurf 1A{6) 05.08.2019
ﬂ Projektchronalagie Outlook = Ja E-Mail Testcc(2) 27.06.2019
Outlook = Ja E-Mail Testce(T) 27.06.2019 ¥
K i 3

angemeldeter Benutzer | Binder Christian Datenverzeichnis | C:\OM DB'OM 2022 Test | Postausgang | leer
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Dateien Importieren/Ablegen - Moglichkeit 2 (Drag &

Drop)

Oﬁ‘D n Sie das Modul Dokumente und klicken Sie im Bereich ListenansieftoawtProjekt Explorer. Ziehen Sie
anschlisBentauswetem Windows Explorer oder von Desktop eme Date| |n OM bzvv den Bereich

ListeorBouEkiofiln de@oewtrBchterBoifPordner. i o™ - ==

Dokument Dokument Dokument Dokument In anderes In anderes Projekt Dokument e MRy B b

erstellen  importieren  offnen senden Projekt kopieren wverschieben loschen

Projekt Explorer

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

I
]
£

1 Uvestreoms v o Livestreams* dus
Bearbeiten Projektwechsel
A Name
i n # Schneliz
Fitem | Gruppicren| | Projckt Explorer | % Dokumente (100) -mm""" . B0 vestream Enichtendocr
- I 2021001 TF Sude Neubau % 13 CYCOT OM - Informationen.pptx
- 01 Forrierkehr ‘ Dovinloads “1 | @ Dokumentein OM 2pptc [
° | V& Kicken Siehi eTgen hinzUzarugen Daiymente * IVESTREAM Setup.docx
- | J#2 Informationen 152 OM Dokumentenvenwaltung V2.pptx
03 Plane - Planungsunterla Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spalteniiberschriftin diesen Bereich @ OneDiive - CYCOT GmibH OM Dokumenterverwoltung,pptx Datum 16.Mai 2022 - 15:24:32 |
~—/ [l 04 Kostenemittiung Matrix Module pptx I
- 05AVA Dateiformat [i' | Explorer| Kategorie Stichworter Oothavs: Penonl 153 OV Obeiache g :E] Kategore: _
22 OM Projektmanagement pptx =
R tovarsoe e e IR —
18 07 Damurtaon o DR oo s i ey
08 Geschifiskt a & Bildes ]
o = 5 “”“91 o CYCOT St || 225K = f Ja E-Mail 8 Desitop
E CADBS"‘: auvemaben e || Qutlook = Ja E-Mail & Dokumente
;- ) LA Sienenng Outlook = Ja E-Mail Absender
I/ import_bearbsiten Vord @ a Proiektdok
I import_digicam o a Projektdokument D ra g & D ro p docx | ik Emailadresse:
E Neue Sammeimappe Qutlook = Ja E-Mail OT Fimeng E Kortakt
. ‘ Dokumentauswahl Word = Ja Fr T PR 9 e
Outlock = Ja E-Mail = StertingerStr (\VAUGSBURG) (L:) 052022152 | o3
Werd @ Ja Projektdokument = Marketing-CYCOT (\\VAUGSBURG) (M)
Outlook = Ja E-Mail 1y scames (VAUGSBURG) ) v
emente
Outlock = Ja E-Mail Vorname Nachname Namenszus | [
Vord @ Ja Projektdokument f
Word @ Ja Projektdokument
Word ] Ja Projektdokument [x]
= Ja E-Mail
Outlack 12 F-Mail 3
Outlook = Ja E-Mail
AutoCad | Ja Zeichnung
AuteCad O Ja Zeichnung
AutoCad O Ja Zeichnung
< ||| AutoCad [ Ja Zeichnung
Excel = Ja Excel-Datei
Leistungsphasen ‘Wword @ Ja Projektdokument
Projektkontakte QOutlook = Ja E-Mail .
Qutlook = Ja E-Mail
Plane Qutlook = Ja E-Mail w]
Word @ Ja Projektdokument
Checklisten Adcbe Ja PDF-Datei
Versand ‘Wword @ Ja Projektdokument
Adobe Ja PDF-Datei
Protokolle Word i3] Ja Projektdokument
QOutlook = Ja E-Mail
Neberlkosten Outlook = Ja E-Mail
‘ Dokument Outlook = Ja E-Mail
okumente
Qutlook = Ja E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04 2018, Din AZ, Entwurf 1A(3) 05.08.2018
Kosten DIN 276 Qutlack = Ja E-Mail sad 05.08.2019
Qutlook = Ja E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04 2018, Din AZ, Entwurf 1A(6) 05.08.2019
Projektchronologie Outlook = Ja E-Mail Testee(2) 27062018
Qutlack = Ja E-Mail Testec(1) 27.06.2019 =
T i »
angemeldeter Benutzer | Binder Christian | Datenverzsichris |C:\OM DB\OM 2022 Test [ | Postausgang | leer
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orrice Dateien Importieren/Ablegen - Moglichkeit 3 (Drag &
Drop)

. Offnen Sie das Modul Projektlbersicht. Ziehen Sie anschlieReaehawns dem Windows Explorer oder vom Desktop - & =
‘ . . . . . . . .
~ s | mtme Petei auf das gewldnschte Projekt in der Listenansicht. @
=] =] fs=1 L T [— 2 < | Livestrean -: O X
o B A = EN B = i iy & &« L gy o e e °
Projeki Projekt | Frojekie  Alplan Projekte  Projektdokumente Datenordner Geschifislsitungsordner | Projekt | Wiko-Analyse Projekt-Controlling | Projskisuche | Drucken  Druck- | Bercht |  Spait
erelen ffien | impotieren  impottieren  aktualsieren  importieren importieren loschen vorschau  erstellen | kontigur 1 Lvetreams v Livestieams” durchsuchen
Bearbsiten Proiektanalyse Tools Ausgabe B s 2 N %
- ; —
[ Filt Gi — s - E B 1 - ivestream Eivichten docx
[ men [Py Q| Projektiibersicht (24) <2021-001> CYCOT Firmengebiude Neubau 8 Deskeop ’ VCOT OM - Informationen pptx
rt ! L oo ‘ 83 Dokumente in OM 2pptc [
P | Dokumente * 5) LIVESTREAM Setup.docx
\T:-;r: ;#:( | ", Kicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufiigen | i A e
(®) Schnelffiter B2 OM Dokumentenverwaltung.pptx
@ OneDrive - CYCOT GmbH -
) Detaifiter Zum Gruppieren von Zeilen zishen Sie sine Spalieniberschrif in diesen Bereich S & 15 OM Matrix Module pte 18
A& OneDrive - Personsl 13 OM Obeflache.pptx
H Prc 4 | Projekinummer | Kurzbezeichnung Status Erteilt Pre G Frojektle | oo 153 OM Projektmanagement pptx E
> Izo o 153 OM Verschisgwortung.docx [
S @ Zeiterfassung - Kostenzuordnung - Gem...  21.10.2020 10:0 Microsoft Power
gespeicherte Fiter 1 0001 Neves Projek in Arbeit =] 1167210 000 85,00 0,00 Neufeld - = 3
2 0002 Neues Projekt 2 in Arbsit =] 1287210 2.350.00 85,00 28,00 Neufeld m ociop 1
SACAD Ao 3 0003 Neues Projekt 3 in Arbeit [} 1266210 2.300.00 65,00 26,00 Neufeld 8 Dotumente 3
o a 4 0004 Neues Projekt 4 in Arbeit [} 1266210 2:500.00 85,00 5,00 Newfeld B Cediisia 3
i CAD Anbindung verfiighar : : B Mosic ]
Pt e 5 0005 Test1 in Arbeit [} 52.901.00 287500 85,00 45,00 Vidmani 2
: J 5 000 Projektcontrolling in Arbeit 0l 13342450 3.750,00 5,00 140,00 Binder ||| B Videer
7 o007 Livestream 05-04-2022 in Arbeit o T7E00 €500 4,00 Newd p”‘"““;" -
] Hello Allplan! 2022 in Arbeit 000 85,00 000 e [-]
3 0008 Livestresm 19-04-2022 in Acbi =] 2.200.00 85,00 26,00 Newfeld 2 Sacingeths (VARG 0 -
o P e 10 0010 Pauschalierung in Acbsil o : 100,00 85,00 - I 1
11 2020-03 VT-Ingenieurbau 2021  in Arbeit [} Q.00 0.00 65.00 & S
Ansicht 12 0012 Neues Projekt in Arbeit 1242052 000 £5.00 Dra g Dro p " s >
b 132021001 CYCOTFi sude | 0.00 1350000 85,00 =
istenauswanl _—
14 0014 Livestream 05-05-2022 [} 12085.25 000 5,00 0.00 Newield
[alle Projekte I] 15 0015 Zahlungsplan ] 11240020 4,000,00 5,00 40,00 Binder C
16 0018 Livestream 10-05-2022 = 0,00 Neufeld
17 0017 Liverstream 24-05-2022 ] 5 0,00 Newfeld |_
18 0012 Livestresm 09-06-2022 i & 14.800,00 0,00 a 580 Neutela
19 0013 Biiro Jessiks in Arbeit =] 83182,00 000 5,00 000
20 0020 Biiro lvanov in Arbeit [} 16.000.00 000 65,00 000
2 BIM Easy in Arbeit [} 0.00 000 85,00 000
22 0022 TestALLPLANOM  in Arbeit [} 000 000 85,00 0,00 Neufeld
23 0023 Buro Newten Gebaudete in Arbeit [m| 2884875 0,00 65,00 0,00 Neufeld
24 0024 Liverstream 05-07-2022 in Arbeit [} 17.432,10 000 5,00 0,00 Neufeld
I [ES Projektibersicht
B ronake
Stundenverwatung
m Abwesenheitsplanung
@ Biirokosten
Rechnungen
T 4 [T ]
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Dokument kopieren oder verschieben

MANAGEMEN

In OM k&nnen 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 gewlnschte Dokument, klicken Sie anschlie3en die rechte
Maustaste (3) und wahlen Sie dann die gewlnschte Funktion (4) aus.

= CYCOT OM 2022.0 = @& =
)
2 Stat Projekt Optionen @
% = = = = Favoriten M — E* — i s — m E
— Q" 2021-001 - CYCOT Fimengeb3ude Ne + ) %? (i H
Dokument Dokument Dokument Dokument Inanderss  In anderes Projekt | Diokument Projekt | Drucken Druck- | Bercht | Spaten  Stuktr  Stuktr | Aus  Unten |Rechts
erstelen  importieren  offnen senden Projekt kopieren verschisben loschen wechsein vorschau  erstellen | korfigurieren erweitem schliefen
Bearbeiten Projekiwechsel Ausgabe Anzeige
Fitem | Gi Projekt Expl g - =
SR el Foiek! Bk | % Dokumente (100) <2021-001> CYCOT Firmengebdude Neubau || Se=cem
- Il 2021001 CYCOT Fi baude Neubau
i Dateivorsch
ﬂ 01 Scwitveskcehr ‘ \6 Kiicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufugen ‘ Dokumentattibuts Eiversenay
W 02 Informationen i - Dokumert
2 $ 2‘:5 i F‘E;‘:”gs"”te"age” Zum Gruppieren von Zeilen zichen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich 21| || Name: (01 A07.06.2021) | Detum 10.den 2022-17:35:34 ]
F enemittiung - S
[ 05AVA Dateiformat ! | Explorer Kategorie Stichwérter Recht 1 Erstcllam = Ewoler:  [Bincer Chistan [-]  Kategate:  [Procktdokument )
§ 06 Verrige N ecnte Stichwarer: | B Sews  mem |
- L
) 07 Dokumentation viord @ Ja Protokell Maustaste 16.05.2022 Kemmertar: )
- ) 08 Geschiftdctung Outlook = Ja EMail 10052022
® ET:S”G;' Bauvaraben CYCOT Stean||| 5 ook = § Ja E-Mail Test M5 10.05.2022
[ CAD Sichenng Outlook = Ja E-Mail Froduct updates - Edition 2, 02.05.2022  Datei Aosender
- [l import_bearbeiten — —
... ) inport_doicam ‘é"";" . (] Jaf —"“"T““‘D R S = | mame [o1a 07.06.2021) [[doce | @i | || Emaiadresse
. [ Neve Sammelmappe et SLEICEL Phad: C10M DB\OW 2022 TealDaten 2021-001 CYCOT Fimeng- | (8 | || Kontakt:
& Dokumentauswahl Vord DO ku ment G P g
Outl > Datei 6ffnen mit... geandert am )
Viord . i . .
markieren Dateien kopieren
Outloof
Outloof = Ja E-Mail Dateien als Anhang senden Er name | Anrede Vorname Nachname Namenszu{ | @
iord @ Ja Projektdokument i
Vrlord @ Ja Projekidokument o .
okument kopieren
\rlord @ Ja Projekidokument P [x]
Outiool = Ja E-Mail . . .
Outioo) = Ja E-Mail Dokurnent in anderes Projekt kopieren . m 5
Outioo = Ja Eal Dokument in anderes Projekt verschieben
AutoCad [ Ja Zeichnung
AutoCad | Ja Zeichnung Datei h ..
P | Jo Zeichnung ateinamen synchronisieren
< > .
AutoCad | Ja Zeichnung Bearbeiten
Excel = Ja Excel-Datei
Leistungsphasen Word =5} Ja Projekidokument Laschen
Projektientakde Outlool = Ja E-Mail
Outloo) = Ja E-Msil werwirwer 30102019
Plane Outlog = Ja EMail ohne_Bmiekit Funktion 22102018
Word [ Ja Projekidokument Ne ebg . 17.03.2019
Checklisten Adobe Ja POF Datei Vertragsrechn| auswdhlen 17.09.2019
—— \ord @ Ja Projekidokument Neues AngebolT3 17.03.2013
Adaobe Ja PDF-Datei Angebot in CYCOT OM erstellen 17.09.2019
Protokolle \ord @ Ja Projekidokument Neues Angebot 17.03.2013
Outiool = Ja E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04.2018, Din A2, Entwurf 1A(5) 05.08.2019
Neberkosten Outlog = Ja E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04.2018, Din A2, Entwurf 1A(4) 05.08.2019
— 1 Outloof = 42 M asca . 05082019
Outlook = Ja E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04.2012, Din A2, Entwurf 1A(3) 05.08.2019
Kosten DIN 276 Outlock = Ja E-Msil sad 05.08.2019
Outlook = Ja E-Mail Binder - Plan 01, 001, 24.04.2018, Din A2, Entwurf 1A(E) 05082019
Projektchronologie Outlook = Ja E-Mail Testecl2) 27.06.2018
Outlook =1 Ja E-Mail Testee(1) 27.06.2019 -
MiE it 3
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Dateien in OM suchen

Wechseln Sie dazu in das Modul Dokumente. Im Modul Dokumente kdnnen Sie sich die Dateien in 2 Ansichtsarten anzeigen lassen:

I PTOjeRT EXplorer

Wenn Sie diese Ansichtsart
auswahlen, dann bekommen
Sie in der Listenansicht die
Dokumente angezeigt, die im
jeweiligen Ordner abgelegt

2 Alle Dateien (Eilter)

Wenn Sie diese Ansichtsart
auswahlen, dann werden
Ihnen im Listenbereich alle
Dateien angezeigt die in
diesem Projekt abgelegt
wurden, egal in welchem
| Ordner diese abgelegt

Fitem | Gruppieren | Projekt Explorr | }% Dokumente ( s;cmd ZUZT=001 > CYCOT Firmengebsude Neubau [ Ftem | Guppiren o Exlorr <2021-001> CYCOT Firmengebéude Neubat
- 2021-001 CYCOT Fimengebaude Neubau ~ Fiteroptionen —
- I 01 Scufverker | "\, Kicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufiigen | () ohne Fiter [, Kicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufiigen
[ 01 Protokolle ) 3
02 Bauher i
2 03 Bhirde Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich () Retaiiter Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich
- [/ 04 Fachplaner Dateiformat [i' | Explorer| Kategorie Stichwarter Name Erstellt am ~|s Dokument - Dateiformat il | Explorer| Kategorie Stichwarter Name Erstellt am -
-IF 05Geweke \ 4 ]
- s Rundschreben Outlok = Ja E-Mail Product updates - Edition 8, 2022 03.05.2022 E gespeicher Fiter Outlook = Ja E-Mail f Bauherr Informationen 14.06.2022
“5‘::5”5“9“ Qutlock = Ja E-Msil 01 Schriftverkehr; 02 E klssjuvewebn 26112027 In Ll [ | word L Ja_Protok Beubericht 87394 14062022
2 s m.“""a';"e" o Qutlosk = Ja E-Mail 01 Schrftverkehr, 02 E sadafadasd 26112021 In ki alle Flane dgd Zeichnungen Schnellriter 14082022
=ne - Fanungsuntenagen \ord Ja Projektdokument 01 Schriftverkehr: 02 E anschreiben bavherr xyz 23112021 In i Brief Ausgani 16.05.2022
I/ 04 Kostenemittiung i Brief Eingan 16.05.2022
W 05AVA Qutlock =1 Ja E-Mail 01 Schriftverkehr: 02 E Binder - Plan 1. 25.08.2021. Din AQ 2311.2021 In i EMai .mgj g
: Mail Ausgang . . L 16.05.2022
05 Verde Outlook = § Ja E-Msil 01 Schriftverkehr, 02 E aksldlaskd 23112021 In e Wenn Sie den Schnellfilter aktivieren, dann
i ° Qutiock = Js E-Msil 01 Schriftverkehr: 02 E asdlsksdi 30092021 In e T
1 [l 07 Dokumentation : - [ : : :
- Outlook = Ja E-Mail 01 Schriftverkehr, 02 E Test sdfsdf 12112018 In bekommen Sie in der Listenansicht direkt unter 16.05.2022
- [l 08 Geschaftsleitung neuen Filter benutzerbezogen speichem 16.05.2022
8035 - \ord Ja Projektdokument 01 Schriftverkehr. 02 F Zeitert fir Architekten und 23102018 I . f
I 2016-035 - Bauvorhaben CYCOT Sterzn 2 T g o = i der Spaltenbeschriftung eine Such und 5052022
T CAD Sichenung Excel 5 Ja Excel-Datei 01 Schriftverkehr. 02 E BMSP 07.10.2019 In B,
I ot beabetsn Outlock = Ja E-Mil 01 Schritverkehr, 02 F Test( 1) 05052018 In Filterzeile angezeigt, Uber die Sie in den TS50
[ import_digicam Qutlook =1 Ja E-Mail 01 Schriftverkehr: 02 E Test(2) 05.06.2019 In . . . o050
... | Meue Sammeimappe Outlook = Ja E-Msil 01 Schriftverkehr: 02 F Test 05.06.2019 In einzelnen Spalten nach bestimmten Dateien 16.05.2022
4 Dokumentauswahl . . . :
B Dokumentauswa filtaorn odaor noch Roorffon olichon Lannaon 10.05.2022
Outlook =0 Ja EMal — Rundschreiben 123 10.05.2022
Outlosk = Ja E-Mail Anschreiben23d 10052022
Outlook = § Ja E-Mail Test 5 10.05.2022

Beim Suchen nach Dateien ist die Verschlagwortung sehr hilfreich,
denn Sie kdnnen in OM ordneriibergreifend 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 gewlnschte 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.

Zienen Sie zum
W/ e Gruppieren eine
Beim Grubbieren | W, Klicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufiigen / beliebige
y : v/ SpaltenUberschrift per
werden die Dateien S — P / Drag & Drop in den
entsprechend gruppiert el 1 9 op . |
zusammengefasst Dateiformat @ Explﬂrerl Kategorie & | Stichworter '-mwﬂ‘— Erstellt am -
dargestellt. Mit klick auf
das Symbol Kann eine \} Kategorie: (none)
Gruppe erweitert ) .
[» Kategone: Bericht

dargestellt werden.

[ Kategonie: Bilddatei

T|pp I Kategorie: Brief

Im Bereich Gruppieren, kdnnen e ek

Sie einige Funktionen nutzen, die I Kategorie: Excel-Datei
beim Gruppieren hilfreich sein I Kategorie: Information
kénnen: [» Kategonie: Liste
[» Kategorie: PDF-Datei
ok | Erweitert alle Gruppen b Kategorie: Projektdokument

4 Kategorie: Protokoll

Word @ Ja Protokoll P Baubericht 37354 14.06.2022

‘wiord @ Ja Protokoll Baubericht 16-05-2022 16.06.2022
' ‘Word @ Ja Protokoll Baubesprechung;Baub Baubericht 123 10,06 2022

Fitterm I Gruppieren I Projekt Explorer I Kategorie: Zeichnung

— Gruppierungsoptionen

= | Reduziert alle Gruppen

Gruppierungsfenster anzeigen
O Gruppenspalten ausblenden
[C]] Mphabetisch gruppieren

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

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

— CYCOT OM 2022.0 = & 22
)
7 Stat Projekt Optionen ]
= =] = =) 3 Favoriten v — . .
B B B B B | - O B M h e MOE
2021-001- CYCOT Fimmengebaude Ne ~
Dokument Dokument D t Dokument In anderes In anderes Projekt Projgkt | Drucken Druck- | Bericht Spaten  Stuktur  Stuktur  Aus  Unten |Rechts
erstellen  importieren senden Projekt kopieren werschieben wechseln vorschau  erstellen | korfigurieren erweitem  schliefien
Bearbeiten Projektwechsel Ausgabe Anzeige
Filt Gi Projekt Expl . = ——
enl| Guppieren [IEield iplorey E; Dokumente (441) <2021-001> CYCOT Firmengebdude Neubau Speichem
- Gruppierungsoptionen ——————————————
Dokumertattribut j
Gruppierungsfenster anzeigen | ", Kicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufiigen ‘ e fouc | Datejyorschau
[ Gruppenspalten ausblenden 2
[T Mphabetisch gruppieren leme o
* + Dateiformat @ Explorer, Kategorie « | Stichworter |Name Erstelltam -
= -
CYCOT GmbH
b OM
gespeicherte Gruppierungsregein : gﬁgﬂrfe. g:ne;
tegorie: Bericl H H
ckeine Gruppierng> AR Mit klick auf 4/ e —p——y
i Kategorie/Name » Kategorie: Bilddatei i ) T
Kategorie/Status I Kategorie: Brief D ateivorsc h au wi I’d Projekt Nr.: Projekt:
Kategorie Stichwirter I Kategorie: E-Mail . L 2021-001 CYCOT FirmengebaudeNeway
i Ktegrore sy O8 Ihnen die Datei in der . .
[ Kategorie: Informatiy | i
oI I vorschau angezeigt. SterzingerStr.3 CYCOT GmbH
I Kategorie: Liste 25155 Augsburg e s
ern 1erzing .
neue Regel benutzerbezogen speichem I Kategorie: PDF-Datei Dz.tgmm 86165 ﬁgmg
[+ Kategorie: Projektdokument
4 Kategorie: Pratokoll Baubericht Nr.: Tagesbericht
ord [ Ja Protokoll N saubericht 87334 14.06.2022 Dawm:
Vwford [ Ja Protokoll Baubericht 16-05-2022 16.05.2022 ;"s:;; = |
Wwiord @ Ja Protokoll Baubesprechung Baut Baubericht 123 10.05.2022
| Kategorie: Zeichnung Leistungsstand
=sdasdsd ]
Wetterinformationen
‘Wetter: Temperatur: C
Niederschiag bis: N
Lsistungsphasen Win: Luftfauchtigkeit %
Projektkontakte -
Plane Anwesend
Personen | Kommentar |
Checkiisten [ I J
Versand
ustellenbesetzu
i!. Frotckolle | Firma : ragwerl [# I Personen }Qurﬂen}
9 Nebenkosten
4= Dokumente I
| = Beschreibung Raum [Fi I [ Bild .
[ Kosteninzzs [ [ [ [ ‘ |
 —
v
- < >
1 ] 3

angemeldeter Benutzer | Binder Christian

Datenverzeichnis | CAOM DEYOM 2022 Test
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Wahlen Sie im Fenster Objekteigenschaften den Reiter Dateiattribute aus.

CYCOT OM 2022.0 = 2
fom) 7
Y gat Projekt Optionen &
) - > o m Favorten R - — i s o
= = = 2021-001 -CYCOT Fimengebude Ne - o B .@! %? (Tl HE m
Dokument  Dokument Dokument | Inenderes I anderes Projekt Proekt | Drucken Duck | Beicht | Spaten  Stukur  Smuktor | Aus  Unten
erstellen  mporteren senden  Projekt kopieren  verschieben wechseln vorschau  erstelen | korfiquieren emwetem  schiefen
Bearsiten Projekiwechsel Ausgabe Anzsice
| Gropvirn Il £2| Dokumente (441) <2021-001> CYCOT Firmengebdude Neubau || _Se=chen
Gruppienungsfenster anzeigen | "V Kicken Sie hierum Fiterbedingungen hinzuzfiigen \ P}ﬁ.”‘eﬂ‘f“".‘i&'.‘i | DnnriEn
[l Gruppenspalten ausblenden ) Pcimes T 202 6 de S [
e fobgrie + Um eine Datei 6ffnen zu Al Ereecrwm | oatum: A
Dateiformat i | Esplorer Kategerie - . . Erstelitap”” || || Ewteller:  [Binder Chstian [-] Ketegore:
* |+ =] = kdnnen, muss die Stchworter: | ] Stos eem [
gespeicherte G n b Kategori: (none) Dateivorschau geschlossen | Kommentar ]
I Kategorie: Bericht
eeine G i . . : :
e Gpeieng? b Ketogorie: Bilddoe sein, damit diese nicht mehr
i Kategorie/Name = |
s Kategorie/Status I Kategorie: Brief H H H ~ Datei Absend
A ategon 3l in Verwendung ist. Klicken e
et st b Kategoric: E-Mail ) - 9 Name: lbaubericht 87394 | [docx Emaladresse: |
i Kategrorie b Kategorie: Excel-Datei Sie dazu einfach auf | Plad: [C:OM DEYOM 2022 Test\Dater'\2021-001 CYCOT Fimeng . Kontakt P
I Kategarie: Information .
b Kategorie: Liste |_Dokumentattribute ' etekam | FBZZTEA  godndetam 2
neue Regel benutzerbezogen speichem I Kategorie: PDF-Datei N 7/
I Kategerie: Projekidokument (" Empfénger /
+ Kntogerie: Profokoll SendefRli o - ergsials Empfingermame | Anrede/ Vormame Nachname Namenszu! | 75
Vord & Ja Protokoll Baubericht 87334 14062022 - - i
Word 3] Ja Frotokoll Baubericht 16-05-2022 16.05.2022 kdnnen Sie zum =
\word @ Protokall Baubesprechung;Baut Baubericht 123 10.05.2022 a0 H
 Kategorie: Zeichnung Datei-offren I offnen einer
Datei auch 2
L oo dieses Symbol
Wenn Sie eine Datei 6ffnen dy
. : : verwenaen
modchten, dann markieren Sie
& tesunghasen diese und klicken Sie
LY S— anschlieBend die rechte
() pare Maustaste und dann auf Datei
Checklisten [SARARISIAR
B Vewand
il Protokole
9 Heberkosten
| #2) Dokumente
3 rosten DI 276
ﬁ Projektchronologie
T 4 [} »
angemeldster Benutzer | Binder Christian Datenverzeichris | C:\OM DB\OM 2022 Test | Postausgang | leer
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Editionen und Funktionen

Je nach Anforderung stehen fur Ihr BUro Editionen mit unterschiedlichen Funktionen zur Verfligung. Eine bestehende OM Datenbank kann

damit in beliebiger Kombination erweitert werden.

Y

[TIME]

Die Faktura- und
Projektmanagement-Software
fir Architekten und Ingenieure

Cigsr

g——-

OM Time

e Zeiterfassung + Abwesenheitsplanung

* OM

[FAKTURA PLUS]

Die Faktura- und
Projektmanagement-Softvare
fiir Architekten und Ingenieure

&-————

OM Faktura Plus

e Zeiterfassung + Abwesenheitsplanung

* Angebotserstellung

* Projekt-Controlling

* Rechnungserstellung und
Rechnungsverwaltung

*  OM

[PROFESSIONAL]

Die Faktura- und
Projektmanagement-Software
fiir Architekten und Ingenieure

&-——_'—
OM PROFESSIONAL

e Zeiterfassung + Abwesenheitsplanung

e Angebotserstellung

* Projekt-Controlling

¢ Rechnungserstellung und Rechnungsverwaltung
e Dokumentenmanagement

* QOutlook Add-In

* Planverwaltung und Versand

Mit unserer 30-Tage-Testversion kdnnen Sie die erweiterten Funktionen problemlos und
unverbindlich testen. Laden Sie sich dazu die Demoversion herunter, installieren Sie diese auf
Ihrem Rechner und verbinden Sie sie anschlieBend mit Ihrer bestehenden Datenbank.

DOWNLOAD

TESTVERSION



http://www.cycot-om.de/demo-full

OM

Kontakt

Die in diesem Leitfaden enthaltenen Informationen sollen unsere Kunden unterstttzen. Fur lhre ganz spezifischen Fragestellungen ist es
unter Umstanden empfehlenswert, wenn Sie Kontakt mit uns aufnehmen und uns zu Rate ziehen.

cvcor

OM 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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