So geht's mit dem Manager

Einen Brief schreiben

1. Wahlen Sie bitte im Hauptmeni Dokument - Neu den Befehl Neues Dokument. Das Eingabefenster fur
neue Dokumente wird gedffnet:
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2. Dokumenttyp: Wahlen Sie das zustandige Anwendungsprogramm, in diesem Fall Ihre Textverarbeitung aus
der Liste Dokumenttyp. Im Feld Vorlage koénnen Sie eine Dokumentvorlage fir 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.

4. Klicken Sie jetzt bitte auf OK. Die Textverarbeitung wird gestartet und das Dokument anhand der gewahlten
Vorlage vorbereitet. Sie konnen jetzt den Brief verfassen, ausdrucken und speichern (der Dateiname ist
bereits vergeben).
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5. Wenn Sie spater auf diesen Brief zugreifen moéchten, geben Sie einfach die gesuchten Attribute in den
primaren Suchfeldern (Eingabefelder oberhalb der Dokumenttabelle) ein:

= Manager - Harald @ DBmitItemnLists.mdb
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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.

Sie kénnen auch:

Papierdokumente scannen
Mentibefehl: [& Dokument - Neu - Scannen

Dateien mit dem Windows-Explorer® importieren (Drag&Drop)
EMails vom Mailprogramm importieren (Drag&Drop)

Internetadressen vom Browser Ubernehmen
Menlbefehl: QU Dokument - Neu - Web Browser
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