So geht's mit dem Manager

Drag & Drop

Dokumente gruppieren

Die Dokumenttabelle bietet Ihnen auf Wunsch auch eine Ubersichtliche Baum-Darstellung. Wéhlen Sie dazu im
MenU 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.
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Beispiel: Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Tabellenkopf Projekt, halten Sie die Maustaste fest,
schieben Sie den Cursor auf den dunkelgrauen Gruppen-Bereich und lassen Sie die Maustaste wieder los. Die
Dokumente werden nun anhand des Projekts gruppiert.

Alternativ kénnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf den Tabellenkopf Projekt klicken und im lokalen
Menii den Eintrag Nach diesem Feld gruppieren anklicken.

Aufsteigend sortieren

Absteigend Some;eﬂ Wenn die Dokumente gruppiert sind, enthalt das lokale MenU des Tabellenkopfes
Sortierung zurticksetzen .
? (rechte Maustaste auf die Uberschrift der Dokumenttabelle) drei weitere Befehle:
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Gruppierung zuriicksetzen: Die Gruppierung wird aufgehoben.

Knoten offnen: 6ffnet alle Baumknoten in der Tabelle.

Spalte ausblenden
Spalten hinzuftigen...
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Die Gruppierung kann beliebig geschachtelt werden. Schieben Sie dazu einfach weitere Tabellenkdpfe auf den
Gruppen-Bereich.



Attribute per Drag&Drop dandern
Sie haben innerhalb der gruppierten Tabelle die Méglichkeit, Dokumentattribute per Drag&Drop zu andern.

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

&= Manager - Harald @ DBmitItemLists.mdb: ;Iﬂlil

Datel Dokument Bearbeiten Suchen  Ansicht Hilfe

L. & .2. B b & E: 4

MeL... Brom;ser Offen vorschal  Elgenschaften.. .|| Erweltert.. Zurlcksetzen ||| Gruppieren Editieren

Projekinavigator =
[alle Projekte] + | &r Suchen [ Mur Favariten Im Index I

Eewerbungen

Einladungen ity I o I
- Informationen
~Logos .
- Prinzenallee e I | atetus I =
Segelfotas
Dukumeﬂﬁypl LI Firma I LI

Tabelle: alle Dokuments: 390 Dokumente, 1 markien
Frojekt 7
5

Dokumenttyp Nummer / Name Firma
|| = Projekt: BewerbungenSahine
=l Status : Normal

tatus .

=l Status : Positiv
@M\crusuﬂWurdeDkumenl B007
+ Projekt: Einladungen
+ Projekt: Infarmationen
+ Projekt: Logos
| Projekt: Prinzenallee
J
J

Spengemann AG Zem

| Projekt: Segelotosivon Richard
# Projekt: Segelotosivon Swen

< |

Suchergebris, Doppelklick sffinet das Dokument

a =

Sie kdnnen auch Dateien vom Windows-Explorer oder Mailprogramm auf der gruppierten Tabelle ablegen, um
bestehende Dateien zu ibernehmen. Die Dokumente erhalten dann automatisch die Attribute, nach der die
Tabelle gruppiert ist:
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In diesem Beispiel wird das erhaltene Fax "Bestéatigung von Spengemann.bmp" (ibernommen und dem Projekt
"Bewerbungen\Sabine" zugeordnet. Das Dokument erhélt den Status "Positivi".
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