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Willkommen

Wir gratulieren lhnen herzlich zu Ihrer Entscheidung, ab sofort wertvolle Zeit
beim Organisieren lhrer zahlreichen Windows-Dokumente zu sparen. Sie
erhalten ein professionelles Werkzeug, welches fir I|hre optimale
Unterstltzung als 32-bit Software voll objektorientiert unter Windows
designed wurde.

Im Folgenden moéchten wir Sie darlber informieren, wie Sie die
Dokumentenverwaltung problemlos auf lhrem PC installieren kénnen. Wie
Sie schnell Ihre vorhandene Software einbinden und lhr erstes eigenes
Dokument anlegen.

Hinweis:

In diesem Handbuch werden Warenzeichen ohne Gewahrleistung der freien
Verwendbarkeit benutzt. Texte und Bilder wurden mit groRer Sorgfalt
zusammengestellt. Herausgeber und Autoren kénnen dennoch weder fur

fehlerfreie Angaben noch fiir deren Folgen die Haftung ibernehmen.

Das Programm und alle Zusatzprodukte sind urheberrechtlich geschiitzt und
Eigentum von Softwareblro Krekeler.

Alle Rechte vorbehalten, auch das der fotomechanischen Wiedergabe und
Speicherung mit elektronischen Medien.

6. Auflage, letzte Uberarbeitung im November 2003

© Copyright 1996-2003 SoftwarebUro Krekeler
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Typographische Konventionen

Schriftbilder in diesem Handbuch:

Text Grundschriftart des Handbuches.

Strg+O Diese Schriftart kennzeichnet Tastenbezeichnungen.

Fett Fettgedruckte Worter kennzeichnen Eintrage der Mendls,
Bezeichnung von Schaltflachen und Eingabefelder auf der
Programmoberflache.

Kursiv Kursiv gedruckte Worter kennzeichnen Tipps und Hinweise

auf andere Handbuch-Kapitel.

[Text] Eckige Klammern innerhalb des Textes stehen flir variable
Werte. Der Text in diesen Klammern wird nicht wortwortlich
eingegeben.

"Text' Hochkommata kennzeichnen feste Begriffe, Texte und

Uberschriften von Dialogen.
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Gonz@les

Dokumenten- und Webmanager

Nutzen Sie bitte auch die Hilfe-Funktion des Programms
als umfangreichen und aktuellen Ratgeber.
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Installation

Systemvoraussetzung: PC mit Windows 95/98/ME/NT/2000/XP oder héher.

1. Programm auf CD-ROM: Legen Sie die CD bitte in Ihr CD-Laufwerk ein
(z.B. Laufwerk D:).
Wenn das Setup-Programm nicht automatisch startet:
Klicken Sie auf die Schaltflache Start und dann auf Ausfiihren.
Geben Sie 'D:SETUP' ein und klicken Sie auf OK.

Oder:

Klicken Sie auf die Schaltflache Start und dann auf Einstellungen.
Doppelklicken Sie auf Software und wahlen Sie auf der Registerkarte
Installieren/Deinstallieren die Schaltflache Installieren.

Oder:
1a. Programm aus dem Internet: Starten Sie die geladene Programmdatei.

2. Folgen Sie ab jetzt bitte einfach den Anweisungen auf dem Bildschirm.
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Registrieren und Freischalten

Sie kénnen die Software 30 Tage kostenlos testen und sich von der
Leistungsfahigkeit Uberzeugen. Nutzen Sie bitte die Online-Registrierung, um
einen Freigabecode fir die uneingeschrankte Vollversion zu bestellen.

1. Wahlen Sie im Meni Datei - Internet den Eintrag Version registrieren.
Das Fenster 'Online-Registrierung' wird gedffnet:

Online-Registrierung

Diese Wersion kann noch 30 Tage getestetwerden.

Schritt1: Geben Sie die Daten fiir die Software-Freischaltung ein:

Ehdail Ihretail@IhProvider.de

Firma Musterklein AG

\orname “Wolfgang MNachname | Miiller Herr v
StraBe Musterallee 7

FLZ/Ort 12345 husterhausen

Land Deutschland

Telefon Feax

Schritt 2: Klicken Sie aut 'Registrieren’. das Web-Formular wird in lhrem Browser gedfinet

@ Online-Begistrisrung

Schritt 3: Fiillen Sie das Web-Formular aus und klicken Sie auf ‘Abschicken'.

Schritt 4: Geben Sie den Freigahecode ein o Ereischalten
SchlieBen @ Uberhlick

Wenn Sie bereits einen giiltigen Freigabecode besitzen:

2. Geben Sie den Code bitte einfach bei Schritt 4 ein und klicken Sie auf
Freischalten.
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Wenn Sie noch keinen Freigabecode besitzen:

2. Geben Sie |Ihre Daten fir die Freischaltung ein. Besonders wichtig ist die
korrekte EMail-Adresse, weil der Freigabecode an diese Adresse
gesendet wird.

3. Stellen Sie eine Internetverbindung her und klicken Sie auf den Schalter
Online-Registrierung. Das Web-Formular wird in Ihrem Browser
gedffnet:

3 Gonz® les Web-Runner - Onlineregistrierung - Microsoft Internet Explorer

Datei  Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7 th
Quuk - © - ¥ @ & 2 suchen 5'¢ Favariten @ Meden €2) v & °

Adclresse | &] hip: ffwuni, sbk.de/forms/gonzales_register phpPEMal=Ihr eMal@INrProwider deFrm =Musterklein + AGESalLit=Herr&Firsth, v Wechselnzu  Links

»

Plz,Ort 12345 Musterhausen -
Land Deutschland

EMail IhreMail @ IhrProvider.de (wichtig!)

Telefon

Fax

Produkt: Gonz@les Web-Runner

Version  6.0.0.154, Testversion

Bestellung der Vollversion

@ Vollversion Gonz@les \Web-Runner 28,00 EUR
o Vollversion Gonz@les Web-Runner mit Datentrager (CD)|28,00 EUR
Versandkosten: 5,00 EUR

iAlle Preise in EUR incl. MwSt

Sie erhalten sofort nach Bestellung einen vorlaufigen Freigabecode
und eine Rechnung per EMail. Der endgultige Freigabecode wird Ihnen
nach Zahlungseingang per Ehail nachgesendet

@J Fertig 0 Wertrauenswiirdige Sites

4. Wahlen Sie bitte die Art der Registrierung, Uberprifen Sie lhre EMail-
Adresse und klicken Sie auf die Schaltflache Bestellen.

5. Das Webformular ermittelt den Freigabecode (Seriennummer) und
sendet diesen an die angegebene EMail-Adresse. Geben Sie den
Freigabecode ein und klicken Sie auf Freischalten.
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Erste Schritte

Das Prinzip der Dokumentenverwaltung

Das Programm verwaltet Dokumente verschiedenster Windows-
Anwendungen, Internetadressen, EMails und interne Textdokumente auf
einer Oberflache. Sie kénnen somit |hre Briefe aus der Textverarbeitung,
Tabellen, Webseiten und vieles mehr gemeinsamen Attributen (Projekt,
Kategorie, Status ...) zuordnen. Wenn Sie ein neues Dokument erstellen,
dann starten Sie nicht mehr das entsprechende Windows-Programm. Sie
legen das neue Dokument in der Dokumentenverwaltung an, das zustandige
Anwendungsprogramm wird dann automatisch gestartet.

Sie mochten einen neuen Brief an einen Kunden schreiben. Im Hauptmend
wahlen Sie den Befehl Dokument - Neu - Neues Dokument, das
Eingabefenster fir neue Dokumente wird gedffnet. Anhand des
Dokumenttyps wird jetzt das zustdndige Windows-Programm (in diesem Fall
Ihre Textverarbeitung) ausgewahlt, mit dem das neue Dokument erstellt wird.
Im Feld Vorlage kénnen Sie eine Dokumentvorlage fiur den neuen Brief
auswahlen. Das Dokument erhalt einen Namen und wird einem Projekt
zugeordnet. Um den Dateinamen brauchen Sie sich nicht zu kimmern.
Sobald Sie auf OK klicken wird die Textverarbeitung gestartet und der Brief
ggf. anhand der Dokumentvorlage vorbereitet. Der Brief wird erstellt,
ausgedruckt und schlieBlich gespeichert. Sie kdnnen jetzt noch fir sich oder
lhre Kollegen eine Tétigkeit erfassen, wie z.B. "Angebot nachtelefonieren”.
Wenn Sie spater auf diesen Brief zugreifen mochten, geben Sie einfach die
Attribute ein. Wenn Sie z.B. einen Projektnamen angeben, werden alle
Dokumente (Briefe, Tabellen, Zeichnungen, usw.) dieses Projektes in der
Tabelle angezeigt. Ein Doppelklick auf den Brief startet wiederum die
Textverarbeitung und 6ffnet automatisch den Brief.
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Erste Schritte an einem Beispiel

Einen neuen Brief schreiben.

1. Wahlen Sie bitte im Hauptmeni Dokument - Neu den Befehl Neues
Dokument. Das Eingabefenster fiur neue Dokumente wird gedffnet:

Neues Dokument E‘B|

Dokumentheschreibung

Dokurmenttyn @Microsoﬂ “Word-Dokument

ﬂ Status

Nurmmer ‘EIDD?

Dokumentzuordnung

Name

Projekt ‘Bewerbungen

Datei l Natizen l

[ Feworit

j Gruppe

Yorlage ‘Anschreiben Bewerbung

Eage

|N0rmal ﬂ

|Elewerbung als CAD-Zeichner

Eilig |

Dateiname ‘[automatischﬂ

B P

¥ OK

X Abbrechen @) Uberhlick

2. Dokumenttyp: Wahlen Sie das zustdndige Anwendungsprogramm, in
diesem Fall Ihre Textverarbeitung aus der Liste Dokumenttyp. Im Feld
Vorlage konnen Sie eine Dokumentvorlage fur den neuen Brief

auswahlen.

3. Dokumentattribute festlegen: Geben Sie einen aussagekraftigen Namen
ein, wahlen Sie das Projekt aus der Liste und legen Sie alle weiteren, fur

Sie wichtigen Attribute fest.
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4. Kilicken Sie jetzt bitte auf OK. Die Textverarbeitung wird gestartet und
das Dokument anhand der gewahlten Vorlage vorbereitet. Sie kdnnen
jetzt den Brief verfassen, ausdrucken und speichern (der Dateiname ist
bereits vergeben).

o ] Bewerbung als CAD-Zeichner. doc - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Exiras Tebele Fenster 2

DS &y b @ QHOE - 4|8 7 3% v [ Ausgeblendet .
Frmenname v Arial Black ¥ 16 v F XU = £
L -‘2‘-‘1‘-‘8‘-‘1‘-‘2‘-‘3‘-‘4‘-‘5‘-‘5-wa7-w-a-w-9-w-m-w-11-w-12-w-13-w-14-\-15-\-15‘-‘17‘-‘18‘ j
o
N
@
- Ihre Zeichen, Ihre Nachricht vom Unser Zeichen, unsere Nachrichtvam  Telefon, Name: Daturn
[lhr Zeichen, hre Nachricht] [Unser Zeichen, unsere Machricht] [Telefon, Sachbearbeiter] 03-10-14
o
]
- [Hier kiicken und Betreff eingeben]
; Sehr geehrte Damen und Herren,
; Geben Sie hier lhren Brieftext ein. Wenn Sie hier B doppelkicken, erhalten Sie weitere Informationen zur
bl benutzerdefinierten Anpassung dieser Dokumentvorlage. Yewenden Sie das Menl Fenster, um zum Brief
- Zuriickzukehren
+
Bt
Z Mitfreundiichen Griken
G [Hier ldicken und Firmennarmen eingeben]
- [Hier kicken und Abteilung/Titel eingeben]
&
3 [Hier ldicken und Ihren Namen eingeben] -
. :
2 @
- =
=|=|=]=|4] »

Seite 1 Ab 1 1/1 Deutsch @eut | @
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Wenn Sie spater auf diesen Brief zugreifen mdchten, geben Sie einfach
die gesuchten Attribute in den primaren Suchfeldern (Eingabefelder
oberhalb der Dokumenttabelle) ein:

& Manager - Harald @ Archiv

Datei Dokument Bearbeiten Suchen  Ansicht  Hilfe

- 8 .23 & = L
Mew... Browser Offnen Worschau  Eigenschaften.. . | Erweitert.. Zuricksetzen _ @ Gruppieren Editieren |
Projekinawvigator
[alle Prajekte] + | & Suchen [ MurFavariten I Inclest |
= Beispiele
Intermet MNummer | MName |
Frajekt |Bewerbungen | Status [Eiig ]
Chile 2003
Segelnzoqy | Dokumenttyp | j Gruppe | ﬂ
Segeln 2001
Segeln 2003
E Tabelle: Suchergebnis: 2 Dokuments, 1 markisrt

Murnmer

ol

=1 U
Bewerbur

Telefonat zum Vorstellungsgesréch

l | L]

Wenn Sie z.B. einen Projekthamen angeben, werden alle Dokumente
(Briefe, Tabellen, Zeichnungen, usw.) dieses Projektes in der Tabelle
angezeigt. Ein Doppelklick auf den Brief startet wiederum die
Textverarbeitung und 6ffnet automatisch den Brief.

Siehe auch: Ein Dokument erstellen, Seite 31
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Gonz@les

Dokumenten- und Webmanager

2. Meni- Referenz

Manager - Harald @ Archiv

Datel Bearbeiten Suchen Ansicht Hilfe -
: bieues Dokument.. Strg+hi = g "
* New...| % Gffen g+l Kopie erstellen... STrg+k .. Zuriicksetzen _ | Gruppieren Editieren
Projektn  Offnen mit.., Strg+M “» Scannen...
[alle —fm
= Beisg 7| & Amazon.de: Home
Int “ DragiDrop =
M8 711 Diashiow... =
Bewe =
o Utlay = Drucken... Strg+P j Status | <
CH Senden an »
Se ~|  Guppe | |
cd % Loschen..  Strg+Entf

Se 7 Eigenschaften... Sog+D
Tabelle: alle Dokumente: 14 Dokumente, 1 markiert

Dokurmnenttyp MNurnrmer ‘ MNarne |

& Internet Fleurop Fleurap Online-Store fiir Blumen Beispiele
| | Intemet Segeln Urlaub auf traditionellen Seqelschitfen Beispiele]
| | Intemet BdSt Bund der Steuerzahler Beispicle
_".'; Internet ‘Web-Suche Internet-Suche mit Google Beispiele
|| Intemet Usenet-Suche Usenet-Suche mit Google Eeispiele]
_".', Internet ct Tipps Tipp-Seite der Fachzeitschrift ct Beispiele
7@Adohe Acrobat-Dokument DnD Drag and Drop Beispiele]
_ﬂAdobe Acrobat-Ookument Briet Einen Brief erstellen Beispiele
_'EAdDhe Acrobat-Dokument Web Internet und ebdail Beispiele
| EMicrosof Ward-Dokument Boo? Bewerbung als CAD-Zeichner Eewerbur
[ Motiz TelBoo? Telefonat zum Yorstellungsgesrach Bewertur
T Adobe Acrabat-Dokument Scan Scannen Beispiele]
7Adobe AcrobatDokument Finden Suchen und finden Beispiele

B8 Internet ."' n.ce: Harme
l | il

htip:/faroups.google. de/
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Menu-Befehle des Programm-Hauptfensters

Menii: Datei

Datei

B8 irchiv Sffen...

Information
I -
SchlieBen
@ Internet » =
Importeren..,
1 Archivv. toe . imp _
2 Test tos z EXDorheren...
Lbersicht driucken
Beenden Alt+F4 Beispieldokumente. ..

Felder definieren...
Drateipfade andern...
Werknlpfungen prifen

Datenbankpflege...

Archiv 6ffnen: Das Standard-Dokumentarchiv ist beim Programmstart
bereits gedffnet. Verwenden Sie diesen Befehl um eine andere
Datenbank zu &ffnen.

Mausschaltflache: %
Siehe auch: Archiv 6ffnen, Seite 29

Information: zum gedffneten Archiv und wichtige Einstellungen.

Archiv - Neu: erstellt eine neue Dokument-Datenbank.
Siehe auch: Neues Archiv erstellen, Seite 52

Archiv - SchlieBen: das gedffnete Archiv schliel3en.

Archiv - Importieren: Datensatze aus Austauschdateien.
Siehe auch: Datensétze importieren, Seite 53

Archiv - Beispieldokumente: Erstellt einige Beispiel-Dokumente im
gedffneten Archiv.
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Archiv - Exportieren: Dokumentdatensatze in eine Austauschdatei, nach
Excel, HTML, XML oder Text exportieren.
Siehe auch: Datensétze exportieren, Seite 54

Archiv - Ubersicht drucken: Ubersicht der Dokumente mit dem
Internetbrowser drucken.

Archiv - Felder definieren: Dokumentattribute dndern und hinzufiigen.
Siehe auch: Felder definieren, Seite 55

Archiv - Dateipfade dandern: Dokumentarchiv an neue Verzeichnis-
strukturen anpassen.

Archiv - Verkniipfungen priifen: es wird tUberprift, ob die in den
Datensatzen zugeordneten Dokumentdateien gultig und vorhanden sind.

Archiv - Datenbankpflege: Prift und komprimiert die gedffneten
Datenbanken.

Internet - Version registrieren: Online-Registrierung der Testversion und
Bestellung der Vollversion.
Siehe auch: Registrieren und Freischalten, Seite 8

Internet - Online Shop: 6ffnet den Online-Shop in Ihrem Browser.

Internet - Software Update: prift, ob ein aktuelles Supportpack verfiugbar
ist - am besten regelmafig prifen.

Internet - Supportanfrage: Supportanfrage per Email senden.

Internet - Supportseiten: 6ffnet die Supportseiten in Ihrem Browser.

Beenden: Programm beenden.
Kurztaste: Alt+F4
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Menii: Dokument

Dokument

Mel »
B Offhen Srg+0
Offien mit... Srg+M
Ermeut Sffinen »
) worsehau Strg+R.
£ Diashow...
= Drucken... Strg+P

Senden an Senden an Diskette (A)
I senden an...
2 CO-Recorder...
[~ Senden an EMal-Empfangsr

¥ Lischen... Strg+Entf
@ Eigenschaften... STg+D

Neu - Neues Dokument: ein neues Dokument erstellen.
Mausschaltflache: J
Kurztaste: Strg+N
Siehe auch: Ein Dokument erstellen, Seite 30

Neu - Kopie erstellen: Das markierte Dokument wird kopiert. Sie kénnen
hiermit ein neues Dokument auf Grundlage eines vorhandenen erstellen.

Neu - Scannen: Papierdokumente einscannen.

Mausschaltflache: ﬂ
Siehe auch: Ein Foto scannen, Seite 35

Neu - Web-Browser: tibernimmt die derzeit im Browser gedffnete Internet-
seite in die Dokumentenverwaltung.
Mausschaltfliche: €/
Siehe auch: Internetadressen verwalten, Seite 38

Neu - Drag&Drop: startet den Windows-Explorer. Sie kdbnnen Dateien mit
der Maus vom Explorer auf die Dokumenttabelle schieben.
Mausschaltflache: =
Siehe auch: Attribute per Drag&Drop &ndern, Seite 43
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Offnen: 6ffnet die markierten Dokumente mit der zustandigen Anwendung
zur weiteren Bearbeitung.
Mausschaltflache: 2/
Kurztaste: Strg+O
Siehe auch: Dokumente 6ffnen und bearbeiten, Seite 44

Offnen mit: 6ffnet die markierten Dokumente mit einem beliebigen
Anwendungsprogramm, welches Sie auswahlen kdnnen.
Kurztaste: Strg+M

Erneut 6ffnen: enthalt eine Liste mit den zuletzt gedéffneten Dokumenten.

Vorschau: zeigt die markierten Dokumente in einem Vorschaufenster.
(Windows-Schnellansicht oder ausgewahltes Vorschauprogramm)

Mausschaltflache: J
Siehe auch: Dokumentenvorschau, Seite 48

Diashow: prasentiert die Dokumente (Bilder und andere) in einer Diashow.
Mausschaltflache: =

Drucken: druckt die markierten Dokumente.
Mausschaltflache: Q
Kurztaste: Strg+P

Senden an - Diskette (A): kopiert die markierten Dokumentdateien auf die
Diskette in Laufwerk A.

Senden an - Andere: kopiert die markierten Dokumentdateien auf einen
beliebigen Datentrager, die Datei kann dabei umbenannt werden. Mit
dieser Funktion kdnnen die Dokumente auch in ein anderes Format
konvertiert werden.

Mausschaltflache: ﬂ
Siehe auch: Dokumente senden an, Seite 46

Senden an - CD Rekorder: CD oder DVD brennen. Kopiert die
Dokumentdateien auf ein CDR-Laufwerk, wenn ein CD-Rekorder
vorhanden ist.

Mausschaltflache: ¢/
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Senden an - EMail Empfanger: versendet die markierten Dokumentdateien

per E-Mail.
Mausschaltflache: Bl
Siehe auch: Dokumente senden an, Seite 46

Loschen: [6scht markierte Dokumente aus dem Archiv und, wenn
gewunscht, auch die Dokumentdateien.
Mausschaltflache: E
Kurztaste: Strg+Entf.

Eigenschaften: Dokumentattribute andern.
Mausschaltflache: 2|
Kurztaste: Strg+D
Siehe auch: Dokumentdatensatz bearbeiten, Seite 50
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Menii: Bearbeiten

Bearbeiten

% Ausschneiden Strg+X

5 Kopieren Strg+C
[ Enfligen Strg+y
7% Lischen

Mles markieren

Ausschneiden: I6scht den markierten Text und legt ihn in der
Zwischenablage ab.
Mausschaltflache: &
Kurztaste: Strg+X

Kopieren: kopiert den markierten Text, bzw. die markierten Dokumente in
die Zwischenablage.
Mausschaltflache: |
Kurztaste: Strg+C

Einfiigen: fugt den Inhalt der Zwischenablage in das aktivierte Eingabefeld
ein. Wenn sich Dokumente in der Zwischenablage befinden, werden
diese in das Archiv importiert.

Mausschaltflache: ]
Kurztaste: Strg+V

Loschen: [6scht den markierten Text, ohne ihn in der Zwischenablage
abzulegen. Wenn die Dokumenttabelle markiert ist, werden die
Dokumente nach Ruckfrage geldscht.

Mausschaltflache: |
Kurztaste: Entf.

Alles markieren: markiert den gesamten Text des aktiven Eingabefeldes.
Kurztaste: Strg+A
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Menii: Suchen

Stichen

&2 Suchen Strg+5
Permanent

Letzte Suche

Schilissal. .
Marne...
Fail won...
Catei...

ﬂ Volltestndex, ..

- Erwieitert. .,

=irg+l

= pkiuele Suche  Strg+E
2 alle sLchen Strg+4

&7 Suchbegriffe 1Gschen
2 7 riicksatzen

Suchen: startet die Suche anhand der in den primaren Suchfeldern einge-
gebenen Attribute.

Mausschaltflachen: HM und &/

Kurztaste: Strg+3S
Siehe auch: Dokumente suchen, Seite 39

Permanent: Die Schaltflache |25 | im Hauptfenster wird eingerastet. Die
Suche wird ab jetzt bei jeder Anderung der Suchkriterien automatisch
gestartet.

Mausschaltflache:

Letzte Suche: zeigt die Dokumente der letzten Suche an.
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[Attribut]: sucht nach Dokumenten anhand des eingegebenen Wertes fur
das Attribut (Nummer, Name, Projekt usw.).

Volltextindex: Suche nach Dokumenten im Volltextindex.
Mausschaltflache: =
Kurztaste: Strg+l

Siehe auch: Einstellungen, Seite 67

Erweitert: Suche nach beliebigen Dokumentbeschreibungen.
Mausschaltflache: =

Aktuelle Suche: zeigt in der Dokumententabelle nur die Dokumente an, die
den eingegebenen Suchkriterien entsprechen.
Mausschaltflache: =
Kurztaste: Strg+E

Alle Suchen: zeigt in der Dokumenttabelle alle vorhandenen Dokumente an.
Mausschaltfliche: &=
Kurztaste: Strg+L

Suchbegriffe 16schen: 16scht den Text in allen primaren Suchfelder.
Mausschaltflache: |

Zuriicksetzen: 16scht den Text in allen primaren Suchfelder und zeigt alle
Dokumente in der Tabelle an.
Mausschaltflache: &
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Menii: Ansicht

Ansicht
E Projekinavigator
% Gruppieren
Gruppierung zurticksetzen
T Editieran

Auswablisten...
Einstelunger...

Menlls anpassen...
SErvice » IMenlis zurlicksetzen...

Spalten hinzufligen...
@ LayoLt entwerfen
Layout Layolt - “haften - Hauptfenstar
Sprache [automatisch] - Eigenschaften - Weitere

Primare Suchfelder

Projektnavigator: blendet den Projektnavigator ein oder aus. Der Navigator
ermdglicht unter anderem eine schnelle Suche nach Dokumenten, die
bestimmten Projekten zugeordnet sind.

Mausschaltfiache: [0

Gruppieren: Gruppierung der Dokumententabelle nach beliebigen Daten,
wie z.B. Projekt, Name usw.
Mausschaltflache: &
Siehe auch: Dokumente gruppieren, Seite 42

Gruppierung zuriicksetzen: Stellt die Dokumenttabelle wieder ungruppiert
dar.
Siehe auch: Dokumente gruppieren, Seite 42

Tabelle editieren: Bearbeitung der Attribute direkt in der Tabelle.
Mausschaltflache: %/

Auswahllisten: Definition der Dokumentattribute mit Auswahllisten:
Projekte, Gruppen, Status usw.
Siehe auch: Projekte und Auswahllisten, Seite 58
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Einstellungen: Programmeinstellungen.
Siehe auch: Programmeinstellungen, Seite 61

Anpassen - Meniis anpassen: Einstellungen der Menis und Symbol-leisten
anpassen.
Siehe auch: Menii anpassen, Seite 26

Anpassen - Meniis zuriicksetzen: MenUs, Symbolleisten und Tabellen-
einstellungen werden auf den Standard zurtickgesetzt.

Anpassen - Spalten hinzufiigen: Auswahl der Attribute, die in der
Dokumententabelle gezeigt werden sollen.

Anpassen - Layout entwerfen: Layout der Programmoberflache andern.
Siehe auch: Layout-Designer, Seite 59

Anpassen - Layout: Auswahl einer Layoutdatei.

Anpassen - Sprache: Auswahl der Programm-Sprache. Wahlen Sie
"automatisch", um die im Betriebssystem vorgegebene Sprache zu
verwenden.

Dieser Men(ipunkt ist nicht in allen Programmversionen enthalten.

Service - Info Volltextindex: Listet die indexierten Worter des markierten
Dokuments auf.

Service - Logdatei 6ffnen: Fehler-Logdatei anzeigen.
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Menii: Hilfe

| Hife
©) Hilfettiemen
Suchfunktonen
EI_II'EE!I'I|EitI_lI'Il;;IET'I Crag and Crop
[#) Direkthilfe  Umsch+F1 Einen Brief erstelen

Internet Lnd eMai

Info...

Scannen
Suchen und finden

Hilfethemen: Aufruf der Programme-Hilfe.
Mausschaltflache: ¢

Suchfunktionen: Hilfethema ,Dokumente suchen®.

Kurzanleitungen: Liste mit PDF-Kurzanleitungen zu den wichtigsten
Programm-Funktionen.
Mausschaltflache: £

Direkthilfe: Aufruf der Direkthilfe zu den einzelnen Programmkomponenten.
Wenn Sie die Direkthilfe zu einem Menlibefehl einsehen méchten, 6ffnen
Sie bitte das Hauptmendi, driicken Sie Umsch+F1 und klicken Sie
anschliefend mit der Maus auf den Menibefehl.

Mausschaltflache: 2|
Kurztaste: Umsch+F1

Info: Programminfo, Version, Kontaktadresse.
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Menii anpassen

@,‘ Manager - Harald @ Archiv

Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht Hilfe g
~5 2 @ “ Schaltflachen hinzufligen oder entfernen + | I
e, Browser Gffnen Eigenschaften... . @ Erweitert.. Z| v \ Datei no.
Projektnavigator | v ‘ Cokument
¥ | ¥ Such — L
[alle Projekte] K Suchen [ Mur Favariten Irm Index | v ‘ Bearbelten
- Beispiele —
v
Intzrnet (NS ‘ Name |_‘ Suchen
Manager | v |  Ansicht
Bewerbungen e
= Urlaub Projekt ‘ j Status |i‘ Hilfe
Chile 2003
Symboleiste zUrlicksetzen
Segein2000 | Dokumentyp | ~|  Gruppe =Y
Segeln 2007 | sy
Segeln 2003
Tahbelle: alle Dokumente: 14 Dakumente, 1 markiert
Dokurmenthyp Murnmer ‘ Marne |
| % Intemet Fleurop Fleurap Online-Stare fiir Blumen E
| | Intemet Segeln Urlaub auf traditionellen Segelschiffen Eeispiele|
| % Intemet Bdst Bund der Steuerzahler Beispiele
_"!. Internet ‘Weh-Suche Internet-Suche mit Google Beispiele
_"!. Internet Usenet-Suche Usenet-Suche mit Google Beispiele
_"!. Internet ctTipps Tipp-Seite der Fachzeitschrift ct Beispiele
7'@Adube Acrobat-Dokument OnD Drag and Drop B
7'@Adube AcrobatDokument Briet Einen Brief erstellen Bi
7'@Adube AcrobatDokument “Weh Internet und eMail Beisy
Microsoft \Word-Dokument B007 Bewerbung als CAD-Zeichner Bewerbur|
Motiz TelBOD? Telefonat zum Vorstellungsgesréch Bewerbur|
Adobe Acrobat-Dokurment Scan Scannen Beispiele
Adobe Acrobat-Dokurment Finclen S o finden Beispiele
¢ 14 le: Home
K — 0]

Anpassen

Klicken Sie bitte in der Menuleiste des Programm-Hauptfensters auf die
Schaltflache J (rechts am Fensterrand). Wahlen Sie im Menl Schaltflachen
hinzufiigen oder entfernen den Befehl Anpassen. Das Fenster 'Anpassen’
wird gedffnet:

Anpassen z

Auf der ersten Seite konnen Sie die

symboletten: Symbolleisten markieren, die im Meni
Bl Hauptmenti Mew... . .
[7 Cokimert angezeigt werden sollen. Um eine

[ Datenbank-Navigation

[ Suche .
- Symbolleiste auszublenden, entfernen
e | Y

[ Daterpankeer Zrucksetzen.. Sie bitte den Haken durch anklicken.
Klicken Sie auf Neu, um eine neue
Symbolleiste zu erstellen.

o
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Die Eintrdge im Hauptmenu koénnen Sie sehr einfach mit der Maus
verschieben (Drag&Drop). Klicken Sie dazu auf die Registerkarte Befehle
und markieren Sie in der linken Liste eine Kategorie.

: Datel U Bearbeiten Suchen  Ansicht  Hilfe
: . " = 5 ¥ B W
© e, * Offen sStrg+Q hau  Eigenschaften... . | Erweitert.. Zurlcksezen . | Gruppieren Editieren .
Projekn  Offnen mit... Strg+M
[alle F Erneut offren » [ MNur Favariten Irn Inclex ‘
= Beisg
Int) |~ Yerschau Srg+R . Mame
I i 5
Berwe] < Dishow... Anpassen [?|
S Utlay = Drucken.. Strg+F ——
CH  Senden an 4 Symboleisten  Befehle ] Optionen ]
Se
ad < Loschen... Strg+Entf Kategorien; Befehle:
Se 4 Eigenschaften..,  Strg+D n ~ | senden an... ra
e |l
A Internet iele
|| ntemet - CORErT.. il
| ntemet =) Senden an EMallEmpfanger ele
| |4 ntermet XK Leachen... iele
| |4 ntermet | Eigenschaften... iele
| 4 ntemet e atel-Eigel 2 iele
H [T 4
7‘@Adobe Acrobat-Dokurent Beschrabing iele
—ﬁAdUbe AcrobatDokument Windows-Dialog Dateleigenschaftendialog aufrufen iele
" Adobe AcrobatDokument iele
| F\Microsoft Word-Dakument rhur
(1 Motiz rur
T Adobe Acrobat-Dokurment ﬂ iele!
T Adobe AcrobarDokument iele
B B Internet g Amazon.de: Home -
il | 2

Klicken Sie nun mit der linken Maustaste auf den gewlnschten Befehl, halten
Sie die Maustaste gedrickt und schieben Sie den Befehl an die gewlinschte
Position im Mendi.

Um einen Eintrag aus dem Menu zu entfernen, schieben Sie diesen einfach
mit der Maus aus dem Menu auf das Fenster 'Anpassen’.

Die Seite Optionen bietet weitere Einstellungen, wie z.B. Animationen und
personalisierte MenUs.

Siehe auch: Einstellungen Seite Ansicht-Mendi, auf Seite 64
fur weitere Layout-Optionen der MenUs.
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Gonz@les

Dokumenten- und Webmanager

3. Benutzer- Referenz
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Archiv offnen

Nach dem Start des Programms ist das Standard-Archiv bereits geoffnet.

Um ein anderes Archiv zu laden, klicken Sie bitte im Menl Datei auf den
Eintrag Archiv 6ffnen (ﬂ):

Archiv affnen F? R'
Suchen in: |@Afth\\v’9 j £ B~
b Name Grofe  Gedndert am
Zuletzt A 0 336 KB 14,10,2003 14:23
wEmEEErD ek D Testtoe 340KE 14.10.2003 12:25
—
[
Deskiop
Eigene Dateien
Arbeitsplatz
MNetzwerkumgebu X =
ng Dateiname: |Arch\v.tue j Offnen
Dateifyp: |Dukumemar:hive (*toe) ﬂ Abbrechen
Hilfe

Wahlen Sie das gewiinschte Archiv aus und klicken Sie auf Offnen.

Siehe auch: Programmeinstellungen - Allgemein, Seite 61
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Dokumente erstellen

Das Programm verwaltet Dokumente verschiedenster Anwendungen,
Internetadressen, EMails und interne Textdokumente auf einer Oberflache.
Wenn Sie ein neues Dokument erstellen, brauchen Sie nicht mehr extra das
entsprechende Windows-Programm zu starten. Legen Sie das neue
Dokument einfach innerhalb der Dokumentenverwaltung an, das zustandige
Anwendungsprogramm startet dann automatisch.

Siehe auch: Erste Schritte, Seite 10

Sie konnen:

Neue Dokumente innerhalb der Dokumentenverwaltung erstellen:

Menibefehl: J Dokument - Neu - Neues Dokument
Siehe auch: Ein Dokument erstellen, Seite 31

Papierdokumente scannen:

Menubefehl: ﬂ Dokument - Neu - Scannen
Siehe auch: Ein Foto scannen, Seite 35

Dateien mit dem Windows-Explorer importieren (Drag&Drop):

Menubefehl: 4| Dokument - Neu - Drag&Drop
Siehe auch: Attribute per Drag&Drop &ndern, Seite 43

EMails vom Mailprogramm importieren (Drag&Drop):
Siehe auch: EMails verwalten, Seite 37

Internetadressen vom Browser Gibernehmen

Menibefehl: ﬂ Dokument - Neu - Web Browser
Siehe auch: Internetadressen verwalten, Seite 38
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Ein Dokument erstellen

Wahlen Sie im Meni Dokument - Neu den Befehl Neues Dokument (J).
Das Dialogfenster 'Neues Dokument' wird gedffnet.

Dokumentheschreibung

Daokurmenttyp @MicrosoﬂWDrd—DDkument ﬂ Status |N0rmal ﬂ
Nummer ‘BDD? MName |Elewerbung als CAD-Zeichner
Dokumentzuordnung

Projekt ‘Bewerbungen j Gruppe |Eilig ﬂ

Datei l Natizen l

[ Fawvorit

Yorlage ‘Anschreiben Bewerbung ﬂ P

Dateiname ‘[automatischﬂ S V)
o OK X Abbrechen ()] Uberblick. ‘

1. Wahlen Sie nun zuerst einen Dokumenttyp aus der Auswahlliste (z.B.
Word). Anhand dieser Auswahl wird das Anwendungsprogramm
festgelegt.

2. Geben Sie eine Nummer, Namen und die Projekt- und Gruppen-
Zuordnung ein. Klicken Sie auf Bekirertuordning| ym ein neues Projekt (oder
Gruppe, Status) zu definieren.

3. Sobald Sie auf OK klicken, wird der Dokumentdatensatz gespeichert und
das entsprechende Anwendungsprogramm mit dem neuen Dokument
gestartet. Wenn Sie eine Vorlage gewahlt haben, wird das neue
Dokument zuvor mit dieser Vorlage vorbereitet.
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Beschreibung der Eingabefelder

Hinweis: Hier werden die Standard-Datenfelder beschrieben. Je nach Layout
kdnnen die Felder im Programm abweichen.

Dokumenttyp: Der Dokumenttyp beschreibt das Anwendungsprogramm, mit
dem die Dokumente bearbeitet werden, wie z.B. "Microsoft Word", "Excel
Tabelle", "Bitmap".

Status: Der aktuelle Bearbeitungs-Status des Dokuments, wie z.B. "Eilig",
"Erledigt", "Ablage", "Riicksprache".
Klicken Sie auf [Dekumertzuarding| ym einen neuen Status zu definieren.

Nummer: vergibt eine beliebige Dokumentnummer. Sie sollte den firmen-
spezifischen Vorgaben fiir Zeichnungs- oder Dokumentnummerierungen
entsprechen. In den Administratoreinstellungen kénnen Sie definieren,
ob und wie die Nummer automatisch erzeugt werden soll.

Name: Bezeichnung des Dokumentes.

Projekt: Zuordnung des neuen Dokumentes zu einem Projekt. Die Projekt-
Zuordnung ist an dieser Stelle am schnellsten erledigt und sollte deshalb
nicht ausgelassen werden. Bei der Suche wirden Sie den Komfort
dieses Selektionskriteriums missen. Sollte im Augenblick der Dokument-
Neuanlage der Projektname noch nicht eingerichtet sein, so gelangen
Sie Uber die Schaltflache [Bekumeniuernung| direkt in das Eingabefenster fiir
Projekte.

Siehe auch: Projekte und Auswabhllisten, Seite 58

Gruppe: Zuordnung des neuen Dokumentes zu einer beliebigen Gruppe, wie
z.B. "Entwurf", "Bauantrag", "Vertraulich".
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Registerkarte Datei:
Favorit: Bevorzugtes Dokument.

Vorlage: Auswahl einer Dokumentvorlage, mit der das neue Dokument
vorbereitet werden soll.
Siehe auch: Dokumentvorlagen erstellen, Seite 34

Datei: Name der Datei, in der das Dokument gespeichert wird. Die Datei
wird normalerweise automatisch gewahlt und im Dokument-Verzeichnis
gespeichert. Sie kénnen hier auch einen anderen Dateinamen wahlen.

Registerkarte Notizen:
Geben Sie beliebige Notizen zu diesem Dokument ein. Im Feld Letzte
Ereignisse kénnen Sie beispielsweise wichtige Hinweise eingeben.

Registerkarte Weitere:
Hier kdnnen Sie weitere Attribute zum Dokument eingeben. Benutzer-
definierte Attribute erstellen Sie mit dem Menibefehl Datei - Archiv -
Felder definieren, siehe auch Seite 55.
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Dokumentvorlagen erstellen

Dokumentvorlagen sind normale Dokumentdateien, die im Windows-
Verzeichnis "Vorlagen" gespeichert werden. Um das Vorlagenverzeichnis auf
lhrem System zu ermitteln, wahlen Sie bitte im Meni Datei den Befehl
Information. Das Vorlagen-Verzeichnis ist im Abschnitt System aufgefuhrt.

Neue Dokumentvorlage erstellen:

Wahlen Sie bitte im Meni Dokument - Neu den Eintrag Neues Dokument
(oder klicken Sie auf _7). Wahlen Sie im Fenster "Neues Dokument" den
entsprechenden Dokumenttyp und klicken Sie auf die Schaltflache ! neben
dem Eingabefeld Vorlage:

Dokumentheschreibung

Dokurmenttyp @?MicrosoﬂWord—DDkument ﬂ Status ‘Normal j
MNurmmer | MNare

Dokumentzuardnung

Frojekt | j Gruppe ﬂ

Datei l Motizen ]

[ Faworit
Worlage | ﬂ _']%
Mevue Yorlage erstelen
Dateiname |[aut0matisch] i
o 0K X Abbrechen @) Uberhlick

Folgen Sie bitte den Anweisung.
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Ein Foto scannen

T 124 Kiicken Sie bitte im Mendi

Quellen: Dokument - Neu auf den Befehl
HP PrecisionScan LT 2.01.0 (32-32)

Scannen (ﬁ) und wahlen die
gewiinschte Quelle” (Scanner,
Digitalkamera 0.4.) aus der Liste

Ahbrechen aus.

2 HP PrecisionScan LT

Datei Bearbeiten Ansicht Estelungen Hife — | Das eigentliche

N Einscannen wird von
: | = der Scannersoftware
’ durchgefiihrt.

der Software HP
PrecisionScan, die
zusammen mit dem
HP-Scanner

G e JJ e ausgeliefert wird.

Ed
o] Hier beispielhaft mit
AY

Scannen Sie das Dokument und klicken Sie bitte auf Scanbild jetzt senden
(0.a. Befehl - je nach Software), um das Bild an die Dokumentenverwaltung
zu senden.

i Twain-kompatible Scanner und Digitalkameras
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Das Dialogfenster 'Neues Dokument' wird geoffnet:

Dokument einscannen

Dokumentbeschreibung

Format |Eitmap (*brmg) ﬂ Status |N0rmal ﬂ
Bitmap bm

MNummer Name |Gehhilfen by Swan Gottschall

Dokumentzuordnung

Projeki |Segelfotostvon Swen ~|  Fima  [swen Gotischal ~|

Datei ]Not\zen Bildhvarschau

o OK X Abbrechen @) Uberblick

Wahlen Sie bitte das gewtlinschte Format und geben Sie die Attribute Name,
Projekt usw. ein.

. - . - atei Notizen | Bildworschau
Sie kdnnen eine Notiz o

Letrte Ereignisse |

erfassen, die das gescan- s uon Swar's sfeblen Sikiam des Segeioms 2003
m Vordergnund die "Gehhiffen
nte Dokument beschreibt.

o OK X Ahbrechen @) Uberblick.

Klicken Sie anschlielRend auf OK, um das Bild zu tibernehmen.
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EMails verwalten

Sie kdnnen die EMails aus Outlook, Outlook Express, Eudora, Netscape und
anderen OLE-fahigen Mailprogrammen sehr einfach per Drag&Drop in die
Dokumentenverwaltung tbernehmen.

L LA LR ! !E

Datei Dokument Bearbeiten Suchen  Ansicht Hife .
I . T ) PO c @l B O
Néu'” e iz oy Datel Bearbeiten Ansicht Exfras MNachricht 7 "
Projekinavigatar = 5
alle Projekie] +| £ suchen [~ MurFavol 53] 8 [-Y] r = x
i . & =
= Beispiele Neve E-... Drucken  Léschen
Intemet A ,7
. o )
= Urlaub Projskt Ordner x [y g ¢ Betreff Vo
Chile 2003 Dok 5 Outlook Express Evilkommen D
okUmenmn a2
Segeln 2000 P =6 Lokale Ordner g E T A e i
Segeln 2001
Segeln 2003 B2 Posteingang
Tahelle @ Postausgang < | s
Dakumenttyp [ B Gesendete Objekte —
& Imemet A (7 Geloschte Chiekte Von: Harald Krekeler An: sabine. muster@muster... \4/
| . Betreff: Inr Arbeitsvertrag
| % Internet . S B} Entwirfe
|| Internet By B Liebe Frau Muster,
|_|% Internet gerne senden wir [hnen den Arbeitsvertrags-
| [ Internet B Entwurf in der Anlags
| % internet ct Fur Ihre Fragen stehe ich lhnen gern zur
_ﬂAdUbEACV’Uba(’DUKumEM u] Verfugung
7'@AdnbeAcmbat—anument Bi
_ﬂAdnbeAEmbﬂankumemt Wiele Grifiie,
) Microsoft Word-Dokument Bif Kontakte = *1| -Peter Meier-
[ Motiz T
Keine Kontakte vorhanden,
FAdobe Acrobat-Dokumnent 3 Wicken Sie auf "Kontakte", um Personalleitung
) Adobe Acrobat-Dokument Fi einen neven Kontakt zu
B4 Internet erstelen.

Suchergebnis, Doppeklick &fnet das Dokument Nachricht(eri), © une B riline arbeiten A Fehier

Starten Sie dazu bitte lhr Mailprogramm. Markieren Sie im Mailprogramm
eine oder mehrere EMails und schieben Sie diese mit der Maus auf die
Dokumenttabelle (Drag&Drop). Sobald Sie die Maustaste loslassen, werden
die EMails kopiert und fur jede Mail ein neuer Dokumentdatensatz erstellt.

Siehe auch: Attribute per Drag&Drop &ndern, Seite 43
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Internetadressen verwalten

Die Dokumentenverwaltung kann Internetadressen von Ilhrem Webbrowser
Ubernehmen. Wenn Sie sich mit dem Browser auf einer Internetseite
befinden, wahlen Sie bitte im Menii Dokument - Neu - Web-Browser (ﬂ).

Die Internetseite wird jetzt mit der URL (Adresse) und dem Seitentitel in die
Dokumentenverwaltung aufgenommen. Wenn Sie mehrere Browser-Fenster
gedffnet haben, kdnnen Sie auch auf den Pfeil 2l neben dem Menieintrag
klicken und die gewtinschte Internetadresse aus der Liste wahlen:

@ |

Browser

£ Google

g amazon.de: Detaiseite Bricher: Ein Einfamiienhals selbstgebaut,
& Tunelp Software Deutschland - Startseite

@ Routenplan.de - Routenplan-Infossite mit Routerplaner-Ubersicht

Hinweis: Standardméfig werden die Browser "Microsoft Internet-Explorer”,
"Netscape Navigator”, "Mozilla" und "Opera" unterstiitzt. Sie kbnnen weitere
Browser definieren, eine Anleitung finden Sie im Index der Programm-Hilfe
unter dem Stichwort "Erweiterte Einstellungen”.
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Dokumente suchen

Die primaren Suchfelder befinden sich im Programm-Hauptfenster oberhalb
der Dokumenttabelle. Sie koénnen die Dokumente anhand der
Statuseigenschaft, Nummer, Name, Projekt, Vorlage und Dokumenttyp
suchen. Sie kénnen bestimmen, ob nur lhre bevorzugten Dokumente
(Favoriten) oder alle Dokumente angezeigt werden sollen.

& Manager - Harald @ Archiv

Datei Dokument Bearbeiten Suchen  Ansicht  Hilfe .

.8 A = g b =
Mew... Browser Offnen Eigenschaften.., . | Erweitert.. Zurlcksetzen _ @ Gruppieren Editieren _
Projekinawvigator
[alle Projekte] +| & Suchen [~ NurFawvariten Imindex |
= Beispiele
Bewerbungen (TR | Name |
= Urlauk
Chile 2003 .
Segel 2000 Prajekt |Ele|sp|e\e i Status | ﬂ
Segeln 2001
Segeln 2003 Dokumenttyp |‘_f. Intemet j Gruppe | ﬂ

Tabelle: Suchergebnis: 6 Dokuments, 1 markisrt

Dokumenttyp Murnmer MName |

& Intermet Fleurop Fleurop Online-Stare fiir Blumen Beispiele
| | Internet Segeln Urlaub auftraditionellen Segelschiffen Beispiele|
| | nternet Bt Bund der Steuerzahler Beispiele
Bl nternst \Web-Suche Internet-Suche mit Google Beispiele
| | Internet Usenet-Suche Usenet-Suche mit Google Beispiele
:‘_‘, Internet ctTipps Tipp-Seite der Fachzeitschrift ct Beispiele
‘ ol

Suche nach Gruppe

Wahlen Sie z.B. aus der Liste des Suchfeldes Projekt einen Eintrag aus
(oder geben Sie das gesuchte Projekt in das Eingabefeld ein) und klicken
anschlieRend auf die Schaltfliche ‘28==| Die Dokumenttabelle zeigt jetzt
nur noch die Dokumente des ausgewahlten Projektes. Sollte die erhaltene
Anzahl der Treffer zu grof3 sein, selektieren Sie in weiteren Feldern, bis Sie
Ihr Dokument gefunden haben. Mit einem Doppelklick auf den Eintrag wird
das Dokument im entsprechenden Anwendungs-Programm gedffnet.
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Sie brauchen die Suchfelder nicht vollstandig auszufiillen. Wenn im Feld
Projekt z.B. "Beisp" eingegeben wurde, wird nach allen Projekten gesucht,
die mit " Beisp " beginnen. Sie kdnnen auch folgende Jokerzeichen
verwenden: Fragezeichen (?) oder Unterstrich (_) fur ein einzelnes Zeichen
und Stern (*) oder Prozenz (%) fir eine Folge von Zeichen.

Wenn Sie den Projektnavigator eingeblendet haben (@), kdnnen Sie mit
Doppelklick auf einen Eintrag die Suche sehr schnell auf die Dokumente des
Projektes eingrenzen.

Die Schaltflache 25| pesitzt eine Besonderheit: Sie kann eingerastet
werden. Klicken Sie auf 2] . Die Schaltflache | @s=en st jetzt permanent
gedriickt. Die Suche wird automatisch gestartet, sobald Sie eine Anderung in
einem Feld vornehmen.

Primére Suchfelder

Nur Favoriten: Markieren Sie dieses Feld, um nur lhre bevorzugten
Dokumente zu suchen.

Im Index: Suche im Volltextindex.

Nummer: Suche nach Dokumentnummer.

Name: Suche nach Dokumentnamen.

Projekt: Suche nach Projekten.

Status: Aktueller Bearbeitungsstatus, wie "Eilig", "Normal" usw.

Dokumenttyp: Suche nach zugeordneten Anwendungsprogrammen.

Vorlage: Suche anhand der verwendeten Dokumentvorlagen.

Je nach gedffnetem Layout kbnnen die primdren Suchfelder vom
Auslieferungsstand abweichen.
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Dokumente sortieren
Die Dokumente kénnen in der Tabelle beliebig sortiert werden.

Hinweis: Die Sortierung ist nicht méglich, wenn die Option Alle Datensétze
in den Speicher laden deaktiviert wurde. Siehe auch Programmeinstellun-
gen, Seite 66.

Klicken Sie einfach mit der Maus auf den Tabellenkopf, nach dem Sie die
Tabelle sortieren mochten.

5.; Manager - Harald @ Archiv

! Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht Hife .
D. & .. = C T
 New.. Browser Offnen Eigenschaften... . | Erweitert... Zur(cksetzen . @ Gruppieren Editieren .
Projekinavigator
[alle Projekte] 4| £ Suchen [ Mur Favariten Im Indlex ‘
+ Beispiele
Bewerhungen Murnmer ‘ Mame ‘
= Urlaub
Chile 2003
Sageln 2000 Frojekt ‘E’EISPIE\E j Status ‘ ﬂ
Segeln 2001
Segeln2003 | Dakumenttyp “_‘, Intermet ﬂ Gruppe ‘ ﬂ
Tabeuewmemem markiert
Daokumenttyp | {Nummer,\ ‘ \ Mame |
| % Intemet Bogt 53 Bund dir Steuerzahler Beispiele
| % Intemet ct Tipy Seite der Fachzeitschrift ct Eaisy
| % Intemet Fleurop Fleurap Online-Stare fiir Blumen Esispiel
| % Intemet Segeln Urlaub auf traditionellen Segelschiffen E
| | Intemet Usenet-Suche mit Google
B % Intemet-Suche it Google
K — 0]
Suchergebnis, Doppelklick Sfinet das Dokument

Beispiel: Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Tabellenkopf Name,
die Tabelle wird nach dem Dokument-Namen aufsteigend sortiert. Neben
dem Wort "Name" erscheint ein Pfeil, der die aktuelle Sortierung anzeigt.

+ steht fur aufsteigende Sortierung
© steht fur absteigende Sortierung

Um nach mehreren Attributen gleichzeitig zu sortieren, klicken Sie bitte auf
den ersten Tabellenkopf, halten Sie die Umschalttaste fest und klicken Sie
auf weitere Tabellenkdpfe.
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Dokumente gruppieren

Die Dokumenttabelle bietet lhnen auf Wunsch auch eine Ubersichtliche
Baum-Darstellung. Wahlen Sie dazu im Menl Ansicht den Befehl
Gruppieren. Uber der Tabelle wird ein leerer grauer Bereich dargestellt.
Wenn Sie nun per Drag&Drop einen Tabellenkopf dort ablegen, werden die
Dokumente anhand des abgelegten Tabellenkopfes gruppiert.

& Manager - Harald @ Archiv g@g|

Datei Dokument Bearbeiten Suchen  Ansicht  Hilfe

. & .3 ez s = | E B
Iew... Browser Offnen Eigenschaften... . | Erweitert.. ZurlcksetZen . :| Gruppieren | Editieren .
Projektnavigatar
m +| & Suchen [ Mur Favoriten Im Index |
=-Beispiele
Internet NIRRT | MNarme |
Manager
Bewerbungen .
o Urlaub Frojekt | ﬂ Status | ﬂ
Chile 2003
Segelnzoqn | Dokumentyp | ﬂ Gruppe | j
Segeln 2001
Segeln 2003

Tabelle: Suchergebnis: 24 Dokumente, 1 markiert

Dokumenttyp Praick! —

MNummer ‘ MName Gruppe ‘ Status | Besitzer
+| Dokumenttyp : Microsoft Waord-Dokument
_+| Dokumenttyp : JPEG-Bild
_ﬂ Dokumenttyp : Adobe Acrobat-Dokument
+| Dokurnenttyp - Notiz
=| Dokumenttyp : Internet
=| Projekt: BeispieleyInternet

14 Amazon.de: Home MNormal  |Harald
B el S Bund der Steuerzahler
B ct Tipps Tipp-Seite der Fachzeitschrift ct Demodaten MNarmal  |Harald
B Fleurop Fleurop Online-Store fiir Blumen Demodaten MNarmal  |Harald
B Segeln Urlaub auftradiionellen Segelschiffen Demodaten MNormral  |Harald o
« ) - . ;IJ

Suchergebnis, Doppelklick offnet das Dokument

Beispiel: Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Tabellenkopf Projekt,
halten Sie die Maustaste fest, schieben Sie den Cursor auf den Gruppen-
Bereich und lassen Sie die Maustaste wieder los. Die Dokumente werden
nun anhand des Projekts gruppiert.

Die Gruppierung kann beliebig geschachtelt werden. Schieben Sie dazu
einfach weitere Tabellenkdpfe auf den Gruppen-Bereich.
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Attribute per Drag&Drop andern

Sie haben innerhalb der gruppierten Tabelle auch die Médglichkeit,
Dokumentattribute per Drag&Drop zu andern.

Markieren Sie dazu einen oder mehrere Dokumentdatensatze, halten Sie die
linke Maustaste fest und schieben Sie die Dokumente in einen anderen
Baumknoten:

Tahkelle: Suchergehnis: 24 Dokumente, 1 markiert

Fs
Gruppe |—

Daokumenttyp | MNumrmer | MName |

=l

ruppe

A Internet
#| Gruppe : Bilder

:j Gruppe : Demodaten

Amazon.de: Home

=]

i Intermet Bt Bund der Steuerzahler Bei
| i Intermet % u ct-Tipp Tipp-Seite der Fachzeitschrift ct Bei
| i Intermet Fleurop Fleurop Online-Store fiir Blumen Bei
| i Intermet Segeln Urlaub auf traditionellen Segelschiffen Bei
(1 Notiz TelBOO7 Telefonat zum “orstellungs gesrach Be__|
| & Intemet lJzenet-Suche Usenet-Zuche mit Google Bei
| & Intemet Weh-Suche Intemet-Suche mit Google Bei
_:ﬁ Gruppe : Dokurmentation v
4 4

slklick sffret das Dokument

Tipp: Sie kénnen auch Dateien vom Windows- Explorer oder Mailprogramm
auf der gruppierten Tabelle ablegen, um bestehende Dokumente zu
tibernehmen.
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Dokumente 6ffnen und bearbeiten

1. Betrachten Sie die Dokumenteintrage in der Tabelle. Verwenden Sie die
Suchfunktionen, um die Anzahl der Tabelleneintrédge einzugrenzen.

@,‘ Manager - Harald @ Archiv

o N0 Bearbeiten  Suchen  Ansicht  Hife

L OX

Markierte Dokumente offnen

: te ' = :a B
[MeLl... =] thau  Eigenschaften... Erﬁe\tert... Zurlicksetzen . @ Gruppieren Editeren
Projektn  Offnen mit. . Strg+M
[EeF  Emelt offen v [ NurFavoriten Imindex |
= Beisg
Int Worschau Strg+R Name |
G M2 1) Digshow. .
cwe
O Urlay = Drucken... Srg+P ySegeln 2003 - Status | ﬂ
Ch Senden an 3
5e v cuppe | =l
g¢ X Lisschen... Strg+Entf
] Eigenschaften...  Strg+D Tabelle: Suchergehnis: 9 Dokumente, 1 markiert
=
Dokurmnenttyg ‘ MNarne ‘ MNurmmer Praojekt
75T.JPEG*Ei\d 1.Tag Ablegen 23 Urlaub}Segeln 2003
75T.JPEG*Ei\d 1.Tag Ablegen 2 24 Urlaub}Segeln 2003
_gT.JPEGfEi\d 1.Tag Andreas 27 Urlaub}Segeln 2003
_gTJPEG-Emd 1.Tag Andreas Knofi 28 Uraub'Segeln 2003
_gTJPEG-Emd 1.Tag Ausfahrt 29 Uraub'Segeln 2003
_gTJPEG-Emd 1.Tag Bjom 30 Uraub'Segeln 2003
B 1.Tag Bug der Jonas 31 Urlau 103 I
_gTJPEG-Emd 1.Tag_Bug_Jonas_2 32 Urlaub\Segeln 200
_gTJPEG-Emd 1.Tag_Bug_Jonas_3 k] Uraub'Segeln 2003
< o]

Markieren Sie den Dokumentdatensatz - oder mehrere gleichzeitig - in

der Tabelle und wéhlen Sie im Menii Dokument den Befehl Offnen (@)
oder doppelklicken Sie auf den Datensatz in der Tabelle.

Dokument gedffnet.

Das entsprechende Anwendungsprogramm wird gestartet und das
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4. Bearbeiten Sie das Dokument in der Anwendung und speichern Sie es
anschlieffend wieder ab.

5. Sobald Sie zur Dokumentenverwaltung zuriickkehren, wird der Volltext-
index aktualisiert. Den Fortschritt der Aktualisierung sehen Sie links
unten in der Programm-Statuszeile.

Ll
NERERE ‘aktualisiere Gesamtindex: noch 35 Worter

aktualisiere Gesamtindex

Die Optionen des Volltextindex werden in den Einstellungen festgelegt
(siehe Seite 67).
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Dokumente senden an

Wenn Sie in Zukunft ein Dokument beispielsweise auf eine Diskette kopieren
oder per EMail versenden méchten, brauchen Sie dazu nicht mehr den
Umweg Uber den Explorer zu nehmen.

Um die Dokumentdatei auf eine Diskette in Laufwerk A: zu kopieren:

1.

Legen Sie eine formatierte Diskette in das Diskettenlaufwerk ein.

2. Markieren Sie die Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie im Meni

Dokument - Senden an den Befehl Diskette (A).

Um die Dokumentdatei auf einen anderen Datentrager zu kopieren:

1.

Markieren Sie die Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie im Meni
Dokument - Senden an (oder Gl ) den Befehl Andere.

Wahlen Sie im Dateidialog das Kopierziel fir die Datei aus.
Sofern fiir den Dokumenttyp eine Export-Routine definiert ist, kbnnen Sie
im Datei-Dialogfenster einen anderen Dateityp auswahlen. Das
Dokument wird dann automatisch in das angegebene Format konvertiert.
Wenn Sie z.B. bei einer CAD-Zeichnung den Dateityp *.dxf wahlen, wird
die Zeichnung automatisch in das DXF- Format konvertiert.

Oder wenn Sie nicht auf den Explorer verzichten méchten:

1.

Markieren Sie die Dokumente in der Tabelle und wahlen Sie im Meni
Bearbeiten den Befehl Kopieren (ﬂ).

Wechseln Sie in den Windows-Explorer und fligen Sie die Dateien im
gewunschten Ordner ein.
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Zum Versenden der Dokumentdatei per EMail:

1. Markieren Sie das Dokument in der Tabelle und wahlen Sie im Menl
Dokument - Senden an den Befehl EMail-Empfénger.

Betreff:

Senden an EMail-Empfanger @g‘
<
L An Y [
Adressbuch offnen >
¢ |GA.\Segeln Jonashl Tag_Bug_Jonas jpg
éAn\age. ‘
>

‘anumente

Ehdail Text:

Sehr geehrte Damen und Herren,
it dieser Mail erhalten Sie folgende Dokumente:
-Projekt Urlaub\Segeln 2003, Dokument 1 Tag Bug der Jonas (1 Tag_Bug_Jonas jpg)

s
[}

enden

[=:

X Abbrechen ‘ @) Uberhlick ‘

2. Wahlen Sie den Empfanger (Mail-Adresse) aus dem Adressbuch |hres
EMail-Programmes, klicken Sie dazu auf die Schaltflache An. Sie kénnen
auch eine EMail-Adresse eingeben und anschlielend auf den Schalter

[>] klicken.

3. Geben Sie ein Betreff und den Text der Nachricht ein.

4. Klicken Sie auf Senden, um die Mail mit lhrem Standard-EMail-

Programm zu versenden.

Tipp: Wenn die Datei 'sendmail.txt' im Verzeichnis der gemeinsamen Dateien
vorhanden ist, wird der Standard-Mailtext (‘Sehr geehrte Damen und

Herren...") aus dieser Datei gelesen.
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Dokumentenvorschau

Fir die Definition der Vorschauprogramme wéhlen Sie im Menii Ansicht den
Befehl Einstellungen.

Damit Sie sich innerhalb der gefundenen Dokumente noch besser
zurechtfinden, kénnen Sie sich eine Vorschau der Dokumente anzeigen
lassen. Als Vorschauprogramm dient die Windows-Schnellansicht oder ein
beliebiges anderes Vorschauprogramm.

Markieren Sie den Dokumenteintrag in der Tabelle und wahlen Sie im Meni
Dokument den Befehl Vorschau (oder klicken Sie auf die Schaltflache 5] ).
Das Dokument wird im Vorschauprogramm gedffnet.

Siehe auch: Einstellungen, Seite 61
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Diashow

Wahlen Sie im Menlu Dokument den Befehl Diashow, um die Dokumente in
einer automatisierten Diashow zu prasentieren.

Das Programm zeigt die ausgewahlten Dokumente im internen Vorschau-
fenster an. Bitmaps, JPegs, Texte und HTML-Seiten sind immer maoglich, fir
PDF-Dokumente muss der Adobe Acrobat-Reader installiert sein. Andere
Dokumente werden dargestellt, wenn die zugeordnete Anwendung diese als
OLE-Objekt darstellen kann.

Dokument-Bereich

Beihentolge

" Zuféllig

Bilderwechsel

" Mach Tastendruck

[v Endlosschleite

Hintergruncifarbe

' OK

i® Automatisch nach (sec)

" Mur die markiertsn Dokuments

i® Alle Dokumente der aktuellen Suche

® ‘Wie in der Dokumenttabelle soriert

X ahbrechen

—

5 Qberb“CK

Geben Sie bitte die gewilinschten
Optionen ein und klicken Sie auf
OK, um die Dokumente zu pra-
sentieren.

Wahrend die Prasentation lauft konnen Sie diese mit der Taste Pause
anhalten und mit ESC abbrechen. Oder driicken Sie die rechte Maustaste fir

das lokale Mendu.
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Dokumentdatensatz bearbeiten

Wenn Sie die Attribute eines Dokumentes andern mochten, markieren Sie
den Dokumenteintrag in der Tabelle und wahlen Sie im Menli Dokument
den Befehl Eigenschaften (oder = ). Der Dialog 'Bearbeite Datensatz' wird
geoffnet.

Bearbeite Datensatz 31, erstellt am 28.08.2003 von Harald @B|

Dokumentheschreibung

Dokumenttyp Igj' J Status |N0rmal j
MNummer Bild 31 MName |1.Tag Bug der Jonas
Dokumentzuordnung

Prajekt |Ur|aub\59ge|n 2003 ﬂ Gruppe |Bilder j

Datei }Notlzen]

[ Faworit

Yorlage | J )

Dateinarme |G'\HOME\HARALD\SegelFDtDs\Richard\Segeln Jonash1. Tag_Bug_Jonas.jpg S D
o OK X Abbrechen @) Uberblick ‘

Andern Sie die gewiinschten Dokumentbeschreibungen (s.u. Seite 32) und
klicken Sie auf OK.

Sie konnen die Attribute aber auch direkt in der Dokumenttabelle bearbeiten.
Wabhlen Sie dazu bitte im Meni Ansicht den Befehl Tabelle editieren (E).
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Dokumenten- und Webmanager

5. Archivfunktionen

Datei

2 prchiy Sffnen,..

Information
MeLl...
Schiiefen
Y Internet » =
Importeren, ..
1 Archiv. toe . imp .
2 Testioe - EXDorUeren...
Ubeersicht driucken
Beenden Alt+F4 Beispieldokumente...

Felder definieren...
Dateipfade andern...
Yerknlpfungen priifen
Datenbarkpflege...
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Neues Archiv erstellen

Klicken Sie bitte im Meni Datei - Archiv auf den Befehl Neu, der Dateidialog
'Neues Archiv' wird gedffnet:

Neues Archiv E‘g'

Speichern in: |_J'Am:h\ve ﬂ E‘i‘ =
3 B Archiv.toe
uﬁ D Test.toe
Zuletzt
wervendete Dok,
7_%
Deskiop
Eigene Dateien
-
58
Arbeitsplatz
)
NEIZWErﬂL;umgebu Dateiname: MEir|!"«JE-LIE-E:.%:I'H‘-.; j Speichem
Dateityp: [Dokumentarchive (“1oe) ~| Abbrechen

Geben Sie bitte den Namen fir das neue Archiv ein und klicken Sie auf
Speichern. Das neue Dokumentarchiv wird erstellt und anschlieend
gedffnet.

Wenn ein Archiv gedffnet ist, wird es als Vorlage fiir das neue Archiv
verwendet. Es werden also auch alle benutzerdefinierten Dokumentattribute
libernommen.

Wenn kein Archiv gedffnet ist, wird ein neues Standardarchiv erstellt, oder,
falls vorhanden, die Vorlagedatei "default.mdb" im Programmverzeichnis
verwendet.
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Datensatze importieren

Diese Funktion importiert Datensatze aus einer XML- oder binaren
Austauschdatei. Sie kdnnen Datensatze aus anderen Archiven ubernehmen,
indem Sie zuvor eine Austauschdatei aus dem Quellarchiv exportieren.

1. Wahlen Sie im Meni Datei - Archiv den Befehl Importieren:

Dokumenttabelle importieren

Suchen in ‘D Eigene Dateien ﬂ cf B
5. (S Arbeitsgruppe
A IS Archive
Zuletzt (ICOR-TestProgramm
wverwendete Dok, EDokumenta
o (E}Eigere Bider
f ) i
(EEigene Musik
Desktop [ChFaxe
(DiLayout
My SetLps
myExport.cds

Eigene Dateien

Arbeitsplats

MNetzwerkumgehu ‘

ng Dateiname Otfnen

Abhrechen

Lo 1«

Dateityp: ‘Austauschdateien (wrnl:* cols)

Austauschdateien (xml*.cds) .
ML-Austauschdaten (xml) Hilfe
Binar-Austauschdaten *.cds)

2. Wabhlen Sie die Datei, aus der Sie Datensatze importieren mdchten.

3. Klicken Sie auf Offnen, um die Datensétze einzulesen.
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Datensatze exportieren

Diese Funktion speichert die Dokumentdatensatze in eine Austauschdatei
oder eine HTML-, XML-, Excel- oder Textdatei.

1. Erstellen Sie bitte eine Suche nach den Dokumentdatensétzen, die Sie
exportieren mdchten.

2. Wabhlen Sie im Meni Datei - Archiv den Befehl Exportieren:

Dokumenttabelle exportieren g
Speichem in ‘G Eigene Dateien ﬂ = Ev
(Sarbeitsgruppe
: (S1archive
Zuletzt [CCDR-TestProgramm
werwendete Dok, =3 Dokuments
e (ZEigene Bilder
F i
éElgeme MUk,
Deskiop Faxe
(ZiLayout:
My Setups

=/ = myExport.cds

Eigene Dateien

Arbeitsplatz

Netzwe:;umgebu Dateiname | ﬂ Speichem

Dateityp: |ElinarfAustauschdaten *.cds) j Abbrechen ‘

Hilfe

HTML D hrr, * htrnl)

=ML Tabelle (*xml)

hicrosoft Excel 4.0 (*xds)

Text (Tab getrennt) ()

C5W (Semikolongetrennt) (*.csv)
CEY (Kommagetrennf) (*.csv)

2. Wahlen Sie den gewiinschten Dateityp aus der List und geben Sie den
Namen der zu erstellenden Datei ein.

3. Klicken Sie auf Speichern, um die Datei zu erstellen.
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Felder definieren

Sie kénnen die Datenbankstruktur des gedffneten Archivs an lhre individu-
ellen Anforderungen anpassen: neue Attribute hinzufiigen, Uberflissige
I6schen, die Bezeichnung &ndern und den Eingabestil, z.B. Listenauswahl,
festlegen.

Wichtig: Erstellen Sie eine Sicherungskopie der Dokumentdatenbank, bevor
Sie die Felder &ndern.

Wahlen Sie bitte im Menu Datei - Archiv den Eintrag Felder definieren:

Datenbankfelder, definieren: DOCUMENT

Datenbankfelder:

[DOCID] Ansicht lEeIde\genschaﬂen]
[APPLMNAME]
[DOCND]
MAME] :
[FROJECT] Bezeichnung |Me|n neues Feld

[CATEGORY]

[ETATE] . -
[USERNAME] Eingabe-Stil |E|ngahefe\d J
MAILFROM -

[TEMPLATE]

[FILEMAME]

FAVORITE [ Eintrag im Menii "Suchen”

[CREATEDATE]

[EDITDATE]

[FTIURDATE]

[LASTREMARK]

&NOTESi [~ Feld verhergen

L Meu. | ¥ Loschen. | o |

SchlieBen @) Uberhlick

Auf der folgenden Seite erfahren Sie am Beispiel des Attributs "Kunde", wie
ein neues Datenfeld erstellt und im Layout eingefugt wird.
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Um ein neues Feld hinzuzufligen, klicken Sie auf den Schalter Neu und
geben die gewlinschten Daten ein.

Tipp: Nutzen Sie auch die Direkthilfe. Klicken Sie auf 2| und anschlieBend
auf die Komponente, zu der Sie weitere Informationen benétigen.

Ansicht Ee\deigemschaﬂeml

Die Registerkarte Feldeigenschaften enthalt

alle datenbankinternen Parameter des neuen IternerNerns  [ANREE
F8|dES' Datentyp Zeichenkette -

=] ltl 2 l—
Interner Name: Name des Datenbankfeldes et "

Datentyp: Felder fir Zeichen, Zahlen, Datum...

FeldgroBe: Maximale Zeichenanzahl

Auf der Seite Ansicht werden die Parameter ncic | Esieigenschster |
fur die Programmoberflache eingegeben: Bssichnng

Bezeichnung: die fir den Anwender sichtbare EngabeSil  [Nur Ausweh sus stuiors 7]
Bezelchnung [ Eintrag im Menii "Suchen"

. 1. . . Kategorie auptfenster -
Eingabestil: die Art, wie Daten erfasst werden, = *** Al [
z.B. Eingabefeld oder Auswahlliste I Feldyerbergen

Klicken Sie auf Ubernehmen, um das Feld zu speichern und schlieBen Sie
das Fenster.
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6. Programm-Einstellungen
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Projekte und Auswabhllisten

Wahlen Sie im Meni Ansicht den Eintrag Auswabhllisten. Der Dialog
'Auswahllisten' wird geoffnet.

Auswahlliste wahlen: Liste "Projekt" bearbeiten
_m I Beispiele
Gruppe Internet
Status Manager
Bewearbungen
= Utlaub
Chile 2003
Segeln 2000
Segeln 2001
Segeln 2003
] Meu.. | # Andem... | XLﬁschen...|
o 0K X shbrachen o ‘

Markieren Sie auf der linken Seite das Datenfeld, dessen Liste Sie
bearbeiten mochten. Klicken Sie:

auf Neu, um einen neuen Eintrag oder Untereintrag hinzuzufugen,

auf Andern, um den markierten Eintrag umzubenennen,

auf Léschen, um alle markierten Eintrage zu entfernen.

Tragen Sie z.B. in der Liste Projekt eindeutige Projektnamen ein, denen die
Dokumente zugeordnet werden kdnnen. Projekte sind beispielsweise ein
Produktname, ein Kundenname, 'Bauvorhaben Potsdamer Platz', usw.
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Layout-Designer

Sie kdénnen die Programmoberflache Ihren individuellen Winschen
anpassen. Wahlen Sie dazu im Meni Ansicht - Anpassen - Layouts
entwerfen den Eintrag des Layouts, das Sie bearbeiten mdchten. Das
Fenster Layout-Designer wird geoffnet. Sie konnen die bestehenden
Komponenten mit der Maus verschieben, in lhrer GréRe andern oder
I6schen.

FUr unser Beispiel klicken Sie bitte im Menu Ansicht - Anpassen - Layouts
entwerfen auf den Eintrag Eigenschaften-Hauptfenster. Das Dialogfenster
'Datensatzeigenschaften’ wird im Layoutdesigner gedffnet:

E ayout bearbeiten

Dokumentbeschreibung

- Dokumentzuordnung |

PROJEC PROJECT
Datei | MNaotizen | El\dvnrachaul -
Layout-Designer

[ Favorit OK Abbrechen | Optionen ™

o |-

Varlage WA—ﬂlﬁmlxl
-Eigenschaften

Datei & D
Text

Datenfeld  |DOCNO h

X (links) 104 Breite  |240
o DK + (oken) |72— Héhe IZE— rechen @) Uberblick

Urrif3 -

[~ Transparent

ICATEGORCATEGORY

auRerhalh Designbereich
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Attributfelder hinzufiigen

Klicken Sie auf die Schaltflache Feldbeschriftung hinzufiigen (@) und
platzieren Sie das Textfeld auf der Programmoberflache. Wahlen Sie das
Datenbankfeld (z.B. Kunde) aus der Liste Datenfeld.

Klicken Sie auf die Schaltflache Datenfeld hinzufiigen (E) und platzieren
Sie das Feld rechts neben dem zuvor eingefiigten Textfeld. Wahlen Sie das
Datenbankfeld "Kunde" aus der Liste Datenfeld.

Sie kénnen die Elemente jetzt noch mit der Maus verschieben und in der
Grole andern.

Klicken Sie anschliefend auf OK, um das Layout zu speichern.

Komponenten lI6schen

Markieren Sie das Element mit der Maus und klicken Sie anschlieffend auf
die Schaltflache Element lI6schen (ﬁ).

FenstergroBe im Layout speichern

Verandern Sie die Grofle des Dialogfensters 'Datensatz bearbeiten' einfach
mit der Maus. Die GréRe wird im Layout gespeichert und beim Offnen des
Archivs entsprechend gesetzt. Mit dem Befehl Optionen - Fenstergrofe
zuriicksetzen kann die StandardgréRe wiederhergestellt werden.

Weitere Layoutkomponenten
ﬂ fugt eine Beschriftung mit beliebigem Text ein;
~ | Linien und Boxen fiir die Layoutgestaltung;

5 Hintergrundgrafik aus einer Datei laden.
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Programmeinstellungen

Wabhlen Sie bitte im Menl Ansicht den Eintrag Einstellungen. Der Dialog
'Einstellungen’ wird gedffnet.

Seite Allgemein

iy

=l Angicht Standardarchiv |C:\D0kumente und EinstellungeniAll Usershhmy ik
Meriis
Dokumenttyp [v Beim Start das zuletzt gedfnete Archivladen
Optimieren
Wolltexdindex

Lizenz [ Armendungen maximiert Sfnen

“Worschauprogramm |C'\W|ndows\qu\new exe ik

= Logdatei

o OK X Abbrechen ‘ o Ubemehmen ‘

Standardarchiv: Standard-Dokumentdatenbank (Archiv).
Klicken Sie auf L], um die Datenbank auszuwahlen.

Beim Start das zuletzt geodffnete Archiv laden: Wenn diese Option
markiert ist, wird beim Programmstart das Archiv geladen, das zuletzt
geoffnet war.

Anwendungen maximiert 6ffnet: Wenn die Option markiert ist, werden die
Anwendungsprogramme mit den Dokumenten im Vollbild gedffnet.

Vorschauprogramm: Anwendung fir die Dokumentenvorschau.
Klicken Sie auf =, um die Anwendung auszuwahlen.

Siehe auch: Dokumentenvorschau

Fiir die Definition der Vorschauprogramme wéhlen Sie im Menli Ansicht den
Befehl Einstellungen.
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Damit Sie sich innerhalb der gefundenen Dokumente noch besser
zurechtfinden, kénnen Sie sich eine Vorschau der Dokumente anzeigen
lassen. Als Vorschauprogramm dient die Windows-Schnellansicht oder ein
beliebiges anderes Vorschauprogramm.

Markieren Sie den Dokumenteintrag in der Tabelle und wahlen Sie im Meni
Dokument den Befehl Vorschau (oder klicken Sie auf die Schaltflache Bl ).
Das Dokument wird im Vorschauprogramm gedéffnet.

Siehe auch: Einstellungen, Seite 61



Gonz@les Web-Runner ¢+ 63

D, Seite 48
Logdatei: Offnet die Programm-Logdatei.
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Seite Ansicht

Programm-Schriftart wéhlen: Sie kénnen die Schriften der Formulare und
Mens |Ihren eigenen Wiinschen anpassen. Entfernen Sie dazu bitte die
Markierung bei Standard-Systemschrift verwenden und wahlen Sie die
gewunschte Schriftart fir Menls und Formulare.

Es kann zu Darstellungsfehlern kommen, wenn die Formularschrift zu
grol3 gewéhlt wurde. Starten Sie das Programm bitte neu, wenn Sie
Anderungen vorgenommen haben.

Kombinationsfelder: Geben Sie die Anzahl der sichtbaren Zeilen von
Kombinationsfeldern (Eingabefelder mit Auswahlliste) ein.

Seite Ansicht-Menii

Menistil: Auswahl des Layouts der Programm-Mendis. Standard ist "XP".
Meniianimation: Legt fest, wie die Meniis beim Offnen angezeigt werden.

GroBe Symbole: VergrolRert die Schaltflachen der Symbolleisten, so dass
diese leichter zu erkennen sind.

Text unter den Symbolen: Der Befehlsname wird unter den Schaltflachen
gezeigt. Die Befehle sind dadurch einfacher zu erkennen.

Farbige Symbole: Wenn diese Option markiert ist, werden die Schaltflachen
immer farbig dargestellt. Ist die Option nicht markiert, werden die
Symbole grau gezeichnet. Sie werden farbig, sobald sich der Mauszeiger
Uber ihnen bewegt.

Menis zeigen zuletzt verwendete Befehle zuerst an: Zeigt grundlegende
und haufig verwendete Befehle in der personalisierten Version der
Mendus an. Deaktivieren Sie dieses Kontrollkéstchen, wenn in den Menus
alle Befehle angezeigt werden sollen.

Kurzhilfe auf Symbolleisten anzeigen: Zeigt auf dem Bildschirm
Erlauterungen (Quickinfo) zu den Schaltflachen und Komponenten an,
sobald der Mauszeiger darauf ruht.

Hintergrundgrafik: Sie kdnnen hier eine Hintergrundgrafik auswahlen, die in
den Menus und Symbolleisten dargestellt wird.
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Seite Dokumenttyp

Datei-Eigenschaften

A\Igfemein Markieren Sie bitte die Anwendungen (Dokumentypen) dessen Dokumente Sie
= Ansicht warwalten machten.
teniis
Diokumenttypo [ 5] AP Monitor Capture ~
Optimieren VI @i
Wolltesdindex Bitmap
Lizenz ¥| @ CorelDRAW 9.0 Graphic
—
\dl - Corel PHOTO-PAINT 9.0-Bild
| B MicrosoftWord-Dokurent
W Discaate Projekidatei
v B auocaAD Drawing Interchange
B acm Briefurnschlagsschablone F
Takelle +
o 0K X Abbrechen o Ubemehmen

Markieren Sie bitte die Dokumenttypen in der Liste, dessen Dokumente Sie
verwalten moéchten.

Die markierten Dokumenttypen werden in den Auswabhllisten (beispielsweise
Suchfeld Dokumenttyp) gelistet.

Klicken sie auf die Schaltflache Tabelle, um das lokale Ment zu 6ffnen:
Eigenschaften: Informationen der Anwendung aus der Registry anzeigen;
Datei-Eigenschaften der Programmdatei anzeigen;

Symbole anzeigen: Icons der Anwendungen darstellen

Nur Standardanwendungen: Alle Anwendungen oder nur die
Standardanwendungen zeigen;

Alles markieren: Alle Anwendungen markieren;

Markierung aufnehmen: Keine Anwendung markieren.
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Seite Optimieren

Einstellungen zur Optimierung der Zugriffs-Geschwindigkeit.

Meniis aktualisieren: Wenn diese Option markiert ist, werden die
Menubefehle und Mausschaltflachen bei jedem Wechsel des Dokument-
datensatzes aktualisiert. Hierzu missen die Daten des zugeordneten
Dokumenttypen gelesen werden. Entfernen Sie die Markierung, um die
Geschwindigkeit beim Wechsel des Dokumentdatensatzes zu beschleu-
nigen.

Programmsymbole darstellen: zeigt oberhalb der Dokumenttabelle das
Symbol (Icon) des zugeordneten Windows-Programms. Das Symbol wird
bei jedem Wechsel des Dokumentdatensatzes gelesen. Entfernen Sie
die Markierung, um die Geschwindigkeit beim Wechsel des
Dokumentdatensatzes zu beschleunigen.

Anzeige der Dokumentanzahl: Wenn Sie dieses Feld markieren, wird die
Anzahl der gefundenen Dokumente ermittelt. Das Zahlen der Dokumente
bendtigt zusatzliche Zeit bei der Suche. Verzichten Sie bei grofR3en
Archiven auf diese Option, um die Suchzeiten zu optimieren.

Projekte vorselektieren: Wenn diese Option markiert ist, beziehen sich alle
Abfragen auf das ausgewahlte Projekt. Diese Option beschleunigt die
Suchabfragen und spart Speicherressourcen. Wenn die Option markiert
ist und Sie z.B. die Funktion Suche alle aufrufen, werden nur alle
Dokumente des gewahlten Projektes angezeigt. Ist die Option nicht
markiert, werden alle Dokumente des gesamten Archivs abgerufen.

Alle Datensiatze in den Speicher laden: Wenn diese Option markiert ist,
werden alle Dokumente der aktuellen Suche in den Arbeitsspeicher
geladen. Die Suche nach Dokumenten kann dadurch -je nach Computer-
beschleunigt, aber auch verlangsamt werden. Es wird mehr
Arbeitsspeicher benétig. Diese Option bietet Ihnen auch die Mdglichkeit
die Dokumente in der Tabelle zu gruppieren und zu sortieren. Siehe
auch: Dokumente sortieren, Seite 41
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Seite Volltextindex

Allgemein
=1 Ansicht Yolltextindex |Index iiber alle Datenfelder und Dokumente ﬂ
teniis
Dokumenttyp [V \Wirter mit Zahlen ignorieren

Optimieren
olltesdind e
Lizenz

Mindestanzahl der Zeichen je Wort 3

Liste der zu ignorierenden YWydrter =% Offnen
Liste der zu indexierenden Dateitypen @ Dffren

Murdie ersten |2 B der Datei indexieren
Index neu erstellen @) Uberhlick
o 0K X Abbrechen o Ubemehmen

Das Programm ermdglicht neben der Suche in den einzelnen Attributen auch
eine sehr schnelle Abfrage Uber den Volltextindex. Hier sind die Wérter aus
allen Attributen (Projekt, Name, usw.), den Notizfeldern und -je nach
Einstellung- auch der Dokumentinhalte enthalten.

Um eine Suche im Index zu ermdglichen, muss die Option Volltextindex
entsprechend ausgewahlt sein. Sie kdnnen die Mindestlange der Worter
einstellen, Zahlen ignorieren und die Liste der Stopp-Worter bearbeiten.
Wenn der Index auch uber die Dokumentinhalte erstellt wird, kdnnen Sie die
zu indexierenden Dateitypen und die maximale Dateigrofie festlegen.

Wenn Sie die Einstellungen geandert haben, muss der Index neu erstellt
werden. Klicken Sie dazu auf den Schalter Index neu erstellen.

Beachten Sie bitte, dass diese Funktion sehr zeitaufwéndig ist. Bei grolRen
Datenbanken sollte der Index nachts neu erstellt werden.

Volltextindex: Mit dieser Option legen Sie fest, ob ein Volltextindex erzeugt
werden soll. Wahlen Sie Kein Index, um die Indexierung zu deaktivieren.
Index Uber alle Datenfelder, um nur die Attribute oder Index uiber alle
Datenfelder und Dokumente, um auch die Dateien zu indexieren.
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Woérter mit Zahlen ignorieren: Wenn diese Option markiert ist, werden
Wérter mit Zahlen (z.B. "webserver2", "0815") nicht in den Gesamtindex
Ubernommen.

Mindestanzahl der Zeichen je Wort: Geben Sie bitte die Mindestlange der
Worter ein, die in den Gesamtindex ibernommen werden sollen. Wenn
Sie eine Mindestlange von 4 Zeichen eingeben, werden Woérter wie "er",
"Sie" und "pro" nicht in den Index ibernommen.

Liste der zu ignorierenden Wérter: Haufig gebrauchte Wérter (z.B. will,
sollen, er, aber, deshalb, ...), nach denen nicht gesucht wird, sollten auch
nicht in den Gesamtindex Ubernommen werden. Sie wirden den Index
unnétig belasten. Klicken Sie auf Offnen, um die Liste lhren eigenen
Anforderungen anzupassen.

Liste der zu indexierenden Dateitypen: enthalt die Dateiendungen aller
Dokumenttypen, die indexiert werden sollen. Klicken Sie auf Offnen, um
die Liste lhren eigenen Anforderungen anzupassen. Geben Sie die
Dateiendungen bitte mit dem fihrenden Punkt an (z.B. ".txt").

Nur die ersten MB indexieren: Oft ist es nicht sinnvoll, die gesamten
Dokumentinhalte zu indexieren. Es ist zu empfehlen, hier einen Wert von
2 MB anzugeben, um nur die ersten 2 MB der externen Dokument-
dateien zu indexieren. Das ist ein guter Kompromiss zwischen Ge-
schwindigkeit und vollstandiger Indexierung. Geben Sie 0 MB ein, um
immer die gesamte Datei zu indexieren.

Index neu erstellen: [6scht den vorhandenen Volltextindex und baut ihn
komplett neu auf. Diese Funktion ist erforderlich, wenn Sie die
Einstellungen geandert haben.

Seite Lizenz

Klicken Sie auf die Schaltflache Lizenznummer, um den Freigabecode flr
die Vollversion einzugeben.

Siehe auch: Registrieren und Freischalten, Seite 8
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Datenbankfelder des Dokumentarchivs

Feldname Typ Lange
DocID +*
AppIName A 20
DocNo A 20
Name A 50
Project A 80
Category A 30
State A 20
UserName A 30
MailFrom A 30
Template A 30
FileName A 254
Favorite L
CreateDate @
EditDate @
FtiUpdate @
LastRemark A 254
Note M
Feldtypen

+ Zahler

@ Datum/Zeit

A Text (alphanumerisch)
I Numerisch (Integer)
L Logisch (ja/nein)

N Numerisch

G Grafik

Priméar-Index

Bezeichnung

Schlissel
Dokumenttyp

Nummer

Name

Projekt

Gruppe

Status

Besitzer
EMail-Absender
Vorlage

Dateiname
bevorzugtes Dokument
Estellt

Letzter Aufruf

Letzte Datei-Indexierung
Ereignisse

Notizen
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Stichwortverzeichnis

A
ANPASSEN ... ——————— 27, 60
F N TS o] o1 1Y/ =Y o U 24
F N 0117 =T Vo [ o =T o PR 66
Archiv
ArchiviuNKEIONEN ... e e 52
[ =10 TP 53
(@0 1= 0 TR USSR 30
Vorlage flr Neue ArChiVe .........c.ooiiiiiiiiiiee e 53
YN T o] o1\ 0 )i =T o 30
ArChIVIUNKEIONEN ... e e e e e 52
AHDULE AEfiNIBIEN ... e 56
B
BenULZEroDEIfIACNE.......... e 41
BENULZEITEIEIENZ ... e e 29
BESCNIEUNIGEN ..o 67
ST L0 1YL 1= N 39
C
107070} 1 Te ] | SRR UUPPROPPRR 1
D
(= (=T 1Y (=T o U N 15
Dat@ItYPEN ... 66
Datenbankfelder .........ooouueiii e 56
DatenbankfunKtioNEN .........cooeeeeeeeeeee e 52
Default.mdb .. ..o 53
(D TE=T<] ()Y 2T 50
DigitalkameEra.........ooiieei e 36
Dokument
AlS EMal SEBNAEN ... e 48
AIDULE GNAEIN ..o aeaan 44
D= (Y TR 34
D=1 101,V 2 50

(] (014 1T 0111 o PR PR 33
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FaVOIIt .. e e e e e e 34
L] U o] o1 SRR 33
NAIMIE e 33
Neues Dokument erstellen .............oooevveeeiiiiiiiiiiieeieeeeeeeee, 31, 32, 36, 39
N[0 (4N 34
[N U] 010 01 T 33
(0 = PSP PPPPPPRPNS 33
ST o7= 1 a1 1=] o H T 36
070 1) (=Y o 42
5] =1 (0 [P 33
VOrlagen VEIWENGEN ........oiiiiiiiiiiiiee e 34
V0] =1e] o = U [ 18, 49, 62
WeEItEre AHDULE ... e e e 34
[BL0) U] =T 01 1Y, =T 1 N 17
DOoKUMENIVOIIAGEN. ..ot 35
=T 11 I o o L USSR 38
E
BiNfUNIUNG ..o 10
BINSCANNEN ...t e e e e ra e e eaas 36
Einstellungen
F o= 0 =T o USRS 62
AN 1] (o 1 | 65
[T ] (014 1T 0111 o J PR 66
=) o 4 69
L0 o] 110 0711 = o 67
A L o ] g1 ESToT= YN 62
AV Z0) 11 (o) T Lo [ TR 68
[\, = T =T (o L= T 48
EMaIIS VEIWAIEN ... 38
EMail-Text defini@ren ........cooeeeeeeeeeeee et 48
Erste SCNIItEE ... e eeea 10
[0 Lo (o] = T 38
F
Felder defiMi@rEN ...... ..ot a e 56
FeIAEYPEN ... 71
Fenster anpassen ... 60
FOtOS VEIWAIEN.....c.eieeiee e et e e e e 36

FreiSChalten ........oooeeeieeee e e aa 69
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G

Grofde Datenbestande ..........ovveieiiiiiiee e 67

Grof3e SYMDOIE......ccceiiieieeie e 65
H

[ L1 = Y, L= o U U 26

Hintergrundgrafik ..........c.ovveiiiie e 61, 65
|

[[aE] e 11 =1 i o] o TR 7

INternNet EXPIOrer ... 39

Internetadressen verwalten...............ooooooiviiiiiiii i 39
K

Kombinationsfelder, Anzahl Zeilen .............ccooooiiiiiiiiieeeiieeeeee e, 65

Kopieren der Dokumentdatei..............c.ccc 21

U] 111N 65
L

Langsame ADFragen ... 67

LayOUL .. 27,65

6= 1Yo 10} (o [=T< [o ] o 1= PSSR 60

LiNIENEIEMENTE. ... .cceeeieeee e e 61
M

MENIEre AIChIVE ....oeeeiiieeeeeeeee et 30

Meni
ANSICRT .o 24
D= | (Y RN 15
DOKUMENT ... 17
[ L= 26
ST (o] 1= o PP 22

MENU @NPASSEN ...eeiiiiiiie ettt ettt e e s e e st e e e anreeeeees 27

MENUSTIL. ..ottt e e e e e e e e e et e e e e e e e eevanas 65

1o 4 | = 38, 39

LY LU E=T (] 12N 30
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N
NetSCAPE...co e 38
Netscape NaVIgator ..........cuiii i 39
Neues Archiv erstellen ... e 53
Neues Dokument erstellen ...........cccoooeieiiviiiiieeiiiiiiee. 11, 31, 32, 36, 39
(@)
L0110 41T =0 ST 67
(101 1[0 o] 38
OULIOOK EXPIESS ..eiiiiiiiii ettt 38
P
Papierdokument..............ccc 36
POSEEINGANG ... 36
Prasentieren in der DiaShOW.........ccoooiiiiiiiiiiiii e 50
Primare SUChTEIAEr .........o i 41
ProgrammoberflAche ... 27, 60
ProgrammsymbDOle. ..........oooiiiiii e 67
Projekt
Dokumente gruppieren ..........ccoiiioiiiiiiiiieee e 43
DoKUumMeENte SUCNEN........cooeeieeee e 40
Dokumente ZUOIdNEN...........uiieeeeeeeeee e 32, 33,44
Eingabestil ... ... 57
NAVIGATOT ... 41
VOrSEIEKEEIEN ...t 67
S
ST o7=1 1 01T o O 36
SChNEller SUCHEN ... 67
Yo 141 ¢= 1 (] o 65
Sortieren der DOKUMENTE...........coiiiiiiiiiiccce e 42
T o] a1 4 Y (Y o T 22
SUCHTEIART ... et 41
SUChgEeSChWINGKEIL ........eeiiiiiiiiei e 67
SYMDOHEISTEN. ... 27
T
Tabelle SOMIEIEN ... .ot 42

TYPOGraPNI© ... 2
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URL UBEMENMEN ... e 39
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R 1SN 18, 49, 62
VolltextindeX aKtiVIEreN .........ooue i 68
V0] | AVZ=T 5] o ] o N 69
AV 0] 510} o P= 11 T 18, 49, 62
VOrschau (DIaShOW) ......c.ueiiiiiiiiie e 50
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