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VORWORT

as vorliegende Handbuch soll Sie bei der Benutzung von WinCaus.net unterstützen
und Ihnen eventuelle Fragen, die beim Arbeiten auftauchen können, beantworten.
Es ist also als Nachschlagewerk gedacht, das Ihnen eine schnelle und konkrete

Übersicht über die einzelnen Programmfunktionen bietet. Eine eingehende Schulung
durch die Mitarbeiter von EDV 2000 kann es jedoch in keiner Weise ersetzen, da in der
Praxis gewiss sehr spezifische Fragen auftauchen können, auf die hier unmöglich
eingegangen werden kann.

Ein gewisses Maß an computerbezogenen Grundfertigkeiten haben wir bei der
Zusammenstellung vorausgesetzt, da das Programm überwiegend gängige Windows-
Standards verwendet. So wird beispielsweise nicht gesondert erläutert, dass
Kontextmenüs über die rechte Maustaste zu öffnen sind. Kompliziertere Abläufe sind
hingegen jedenfalls detailliert beschrieben.

Das Handbuch ist in Kapitel und Abschnitte gegliedert, die Kapitel sind jeweils mit
römischen Ziffern versehen. Verweise sind immer in der Reihenfolge "Kapitel – Abschnitt
– Unterabschnitt – Überschrift" angeführt. Zur schnellen und gezielten Suche ist am
Schluss des Handbuchs ein detailliertes Stichwortregister zu finden, das auf die jeweils
konkrete Seitenzahl verweist.

Die dargestellten Abbildungen stellen den Teststand von EDV 2000 dar, jede Ähnlichkeit
mit realen Personen, Firmen und sonstigen Daten ist unbeabsichtigt und zufällig. Wir
haben versucht, die Abbildungen übersichtlich und zugleich informativ zu wählen. Die
Darstellungen können aber durch fortschreitende Weiterentwicklungen der Programmteile
teilweise von den tatsächlichen Programmmasken geringfügig abweichen.

Wir haben uns auch um Übersichtlichkeit, Verständlichkeit und Lesefreundlichkeit des
Handbuches bemüht. Für Anregungen diesbezüglich sind wird aber immer dankbar.
Etwaige Tippfehler, die das oftmalige Korrekturlesen dennoch überlebt haben, bitten wir
nachzusehen.

In der Hoffnung, dass das Handbuch Ihnen beim Arbeiten mit WinCaus.net eine hilfreiche
– aber kaum benötigte – Stütze sein wird wünschen wir Ihnen viel Freude und Erfolg bei
der Benutzung Ihrer Kanzleisoftware WinCaus.net!

Wien, im Juli 2006 Ihr EDV 2000 Team

D
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I. ÜBER WINCAUS.NET

1. WAS IST WINCAUS.NET

ir freuen uns, dass Sie sich für WinCaus.net entschieden haben und danken für
das in uns gesetzte Vertrauen! Mit WinCaus.net haben Sie für Ihre Kanzlei die
optimale Lösung für modernes und effizientes Arbeiten gewählt.

WinCaus.net ist für Sie komplett neu entwickelt worden und baut auf den neuesten
Microsoft-Technologien auf. Leistungsstarke SQL Datenbanken gewährleisten
Schnelligkeit auch bei großen Datenmengen und vielen gleichzeitigen Abfragen. Eine
moderne Oberfläche sorgt für Arbeitskomfort und Übersicht. Eingearbeitete Anbindung an
das Internet oder an die Telefonanlage in Ihrer Kanzlei bieten neue interessante
Nutzungsmöglichkeiten.

Die Erfahrungen, die in WinCaus.net eingeflossen sind, reichen viele Jahre zurück. In
Zusammenarbeit mit Rechtsanwälten in ganz Österreich konnte das bewährte Programm
WinCaus noch mehr an die Bedürfnisse der Kanzleien angepasst werden, sodass eine
neue, professionelle und zukunftsweisende Komplettlösung für Ihre Kanzlei geschaffen
wurde.

Die einzelnen Module bieten maximale Anpassung an Ihre Bedürfnisse. WinCaus.net
bietet Ihnen eine Vielzahl von Modulen, die Sie je nach Bedarf erwerben können. Die
kleinste WinCaus.net Version ist WinCaus.net ERV. Dieses Modul ist ausschließlich für den
elektronischen Rechtsverkehr entwickelt worden und verfügt nicht über alle Funktionen
der "vollen" Programmversion WinCaus.net. Im Handbuch wird auf die Funktionen, die in
WinCaus.net ERV fehlen, hingewiesen.

2. WER STECKT HINTER WINCAUS.NET

WinCaus.net wurde vom EDV 2000 Entwickler-Team geschrieben. Die Erfahrungen des
ursprünglichen WinCaus-Programms flossen ebenso in die Entwicklung ein, wie die direkt
bei Microsoft in den USA absolvierte Weiterbildung eines Programmierers.

Die intensive Zusammenarbeit
zwischen dem Support-Team als
Kommunikationsstelle zwischen
Entwicklern und Ihnen, den Benutzern,
verhalf der Software zu ihrer
Benutzerfreundlichkeit und bot uns die
Möglichkeit, Anregungen unserer
Kunden schon bei der Entwicklung von
vorn herein zu berücksichtigen, um
Arbeitsabläufe noch effizienter zu
gestalten und Ihnen den Umgang mit
der Software noch mehr zu erleichtern.

W
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3. WAS HAT SICH GEÄNDERT

enn Sie WinCaus schon kannten, werden Sie gleich nach dem Start Ihres neuen
WinCaus.net feststellen, dass nicht viel an die frühere Version erinnert. Nicht nur
die Oberfläche des Programms hat sich grundlegend geändert, auch die

Strukturen, die dem System zugrunde liegen, sind neu. Die neue 64-Bit Anwendung
bietet Leistung und Optik auf dem aktuellen Windows Standard.

Über Symbolleisten und dem Arbeitsplatz erreichen Sie sofort alle wichtigen
Programmfunktionen mit einem Klick.

Auf- und zuklappbare Programmfenster garantieren Übersichtlichkeit und Sie
können immer jene Funktionen einblenden, die Sie gerade brauchen, wobei im
Hintergrund alle anderen geöffneten Programmteile erhalten bleiben.

Eine wesentliche Neuerung ist das gleichzeitige Öffnen und Bearbeiten von
mehreren Akten. Sie können auch Akten nebeneinander anordnen, um Sie am
Bildschirm bequem mit einander vergleichen zu können.

Beim ersten Blick in einen Akt werden Sie feststellen, dass sich auch der Aufbau
eines Aktes dem Stil der Zeit angepasst hat. Sie werden eine Struktur vorfinden,
die jener von Microsoft Outlook ähnlich ist.

Das integrierte Browserfenster ermöglicht bequemen Zugriff auf Internetseiten
direkt aus dem Programm heraus.

Schnelles und bequemes Erstellen von Schriftsätzen, Erfassen von Leistungen,
Anlegen von Akten und Personen sind grundlegende Faktoren, die Ihre
Kanzleiabläufe effektiver gestalten.

Die neue Dokumentenliste ermöglicht eine bessere Übersicht über gesendete und
empfangene Schriftsätze und die neue Postfächerstruktur lässt Sie den
Dokumentenfluss besser überwachen.

Die Systemverwaltung wurde vereinheitlicht. Damit hat der Administrator Ihres
Systems alle wichtigen Funktionen betreffend Benutzer, Formulare etc an einer
Stelle zusammengefasst.

Das ist nur ein kurzer Auszug dessen, was das neue Programm Ihnen an Möglichkeiten
bietet! Aber halten wir uns nicht lange mit der Theorie auf, stürzen wir uns lieber in die
aufregende neue Welt von WinCaus.net!

W
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II. NOMENKLATUR UND
BEDIENUNGSELEMENTE

1. WAS IST DOCKING

ie neue Technologie von WinCaus.net bietet vielfältige Möglichkeiten bezüglich der
Anordnung von Fenstern. Sie können eine Vielzahl von Fenstern im Programm
nebeneinander öffnen, je nach dem, welche Sie gerade brauchen. Als Docking

bezeichnen wir in der Folge die Eigenschaft eines Programmfensters, ein- und
ausgeblendet werden zu können. Die weggedockten Fenster erscheinen als Kästchen mit
dem jeweiligen Fenstertitel in der Leiste, in der Sie gedockt sind.

Bewegen Sie beispielsweise die Maus über das Feld auf der linken Seite des
Hauptfensters, wird nach kurzer Verzögerungszeit das Fenster Telefonbuch (siehe unten
VII.) eingeblendet, Sie können es nun benutzen. Sobald Sie den Cursor wieder aus dem
Fenster hinausbewegen, schließt es sich wieder.

Um ein Dockingfenster offen zu halten gibt es 2 Möglichkeiten:

Klicken Sie in das Eingabefeld des Fensters hinein, damit Sie Eingaben vornehmen
können. Das Fenster wird zum "aktiven Fenster", was Sie an der veränderten
Titelleistenfarbe sehen können. So lange das Fenster aktiv ist, bleibt es offen, es
sei denn, Sie klicken auf ein anderes Dockingelement.

Eine andere Möglichkeit ein Fenster dauerhaft geöffnet zu halten bietet der Pin
in der Titelleiste. Mit Hilfe dieses Symbols können Fenster fixiert werden. Diese
bleiben danach immer an der jeweiligen Position offen, unabhängig davon, ob sie
aktiv sind oder nicht. Diese Funktion eignet sich besonders für die Anordnung der
Fenster, die Sie laufend brauchen. Ein fixiertes Fenster hat einen nach unten
gerichteten Pin , ein wegdockbares einen Pin nach links .

Darüber hinaus kann jedes fixierte Fenster durch Klicken & Ziehen der Titelleiste beliebig
im Programm positioniert werden. Auch eine "frei schwebende Darstellung" ist möglich.
Dadurch können Sie ein Fensterelement frei am Bildschirm positionieren. Sofern ein
zweiter Bildschirm vorhanden ist, ist auch eine Dual-Screen-Darstellung möglich. Ziehen
Sie dazu einfach das jeweilige Fenster aus seinem Dockingbereich hinaus.

Über das kann jedes Fenster geschlossen werden.

2. ANORDNUNG VON FENSTERN

ufgrund der vielfältigen Fensterfunktionen, die das Programm bietet, können Sie
Fenster nicht nur ein- und ausblenden, sondern auch nebeneinander, übereinander
oder hintereinander anordnen.

D

A
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Eine vertikale Anordnung erreichen Sie durch die Fixierung der eingeblendeten Fenster
mit Hilfe der jeweiligen Pins. Wenn Sie bei fixierten Fenstern mit der rechten Maustaste
in die Titelleiste klicken, können Sie das Kontextmenü öffnen: Wenn Sie die Auswahl

(Häkchen) bei der Option Andockbar entfernen, wird
das Fenster in das Hauptfenster eingegliedert und
erscheint als Registerkarte. So können Sie mehrere
Fenster hintereinander angeordnet haben, wobei Sie
im Hauptfenster immer jeweils nur eines geöffnet
sehen können. Standardmäßig nicht-andockbare
Fenster sind beispielsweise die Suche nach Akten, die
Suche nach Personen oder der Kalender. In dieser

Ansicht werden auch mehrere nebeneinander geöffnete Akten standardmäßig angezeigt.
Durch Klicken auf die Registerkarten können Sie von einem Akt in den anderen springen.

Wollen Sie 2 Akten gleichzeitig einsehen, können Sie sie untereinander anordnen, indem
Sie mit der rechten Maustaste auf die Registerkarte eines Aktes klicken und den Punkt
"Neue Horizontale Registerkartengruppe"
wählen. Eine Registerkartengruppe ist
eine Art "Sammelebene" für Fenster.

Sie können beliebig viele horizontale
Registerkartengruppen anlegen und mit
Drag & Drop schnell und einfach Elemente von der einen in die andere verschieben.
Wenn Sie das zu verschiebende Fenster in der Registerkartenzeile mit der rechten
Maustaste anklicken, können Sie auch so das Element in die nächste oder in die vorige
Gruppe verschieben. So können Sie beispielsweise alle geöffneten Akten in der oberen
Registerkartengruppe haben und den Kalender in der unteren. Sobald Sie alle Elemente
in einer Registerkartengruppe schließen, wird die Registerkartengruppe entfernt.

Genauso funktionieren auch vertikale Registerkartengruppen. Hier werden die Elemente
nicht untereinander, sondern nebeneinander angeordnet. Es besteht jedoch keine
Möglichkeit, gleichzeitig sowohl horizontale, als auch vertikale Registerkartengruppen
anzulegen.

3. SYMBOLLEISTEN

ymbolleisten kennen Sie sicher schon aus verschiedensten Anwendungen, kaum ein
Programm kommt heutzutage ohne sie aus. Über die Symbole der Leisten lassen
sich die wichtigsten Programmfunktionen steuern. Als Alternative dazu bestehen die

Programmmenüs, Tastenkombinationen und Kontextmenüs, die über einen Klick mit der
rechten Maustaste aufgerufen werden.

Hier sehen Sie die Standard-Symbolleiste, die unabhängig davon, wo im Programm Sie
sich befinden, angezeigt wird:

Sie enthält von links nach rechts folgende Elemente:

S

TIPP!
Um den Umgang mit den neuen Fensterfunktionen und Elementen zu
erlernen, probieren Sie ruhig ein bisschen herum.


