So geht's mit dem Manager

Internet und EMail

Internetadressen verwalten

Der Manager kann die Internetadressen von Ihrem Webbrowser Ubernehmen. Wenn Sie sich mit dem Browser
auf einer Internetseite befinden, wahlen Sie bitte im Meni Dokument - Neu - Browser (EH).

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

Brgu?;er
& Google
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& Rroutenplan.de - Routenplan-Infoseite mit Routenplaner-Ubersicht

Fur die Internetseite wird jetzt ein neuer Eintrag in der Dokumenttabelle erstellt. Sie kdnnen weitere Attribute
(Projekt, Gruppe ...) zuordnen, indem Sie im Meni Dokument den Befehl Eigenschaften (@) wahlen. Um die
Seite einem Projekt zuzuordnen, kénnen Sie diese auch per Drag&Drop auf den entsprechenden Eintrag im
Projektnavigator ziehen.

EMails verwalten

Sie konnen die EMails aus Outlook, Outlook Express, Eudora, Netscape und anderen OLE-fahigen Mail-
programmen sehr einfach per Drag&Drop in den Office Manager ibernehmen.

Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht  Hilfe =
. QP & - = —
Mew,., Browser Offnen vorschau  Elgenschaften. ., J5] Posteingang - Outlook Express EIDJSI
Projekinavigator a I
[allz Projekte] +| 22 suchen W : Datei Bearbeiten Ansicht Exiras Machricht 7 o
=+ Bewerbungen : IJJ [-P] [ =" @ g X ;-
. - L =
Einladungen Mumrmer Meug E-... e Drucken  Ldschen
Informationen
LD.gDS Projekt Bewerbungen &
Prinzenallee
+- Segelfotos ,— Ordner X|| ¢ 8] ¥ Beteff WO
DI 93 Qutiook Express Srwilkommen Da|
E e @ Lokale Crdner ] rra
abelle: suct
& Posteingang
Dokumenttyp ‘Nummer ‘ < PostaLsgang 7 3
_ Bitrnap Ll Be 2 Gesendete Objekte = =
@ Microsoft Ward-Dokumnent B006 Be (3 Geloschte Chjekte Von: Harald Krekeler An: sabine. muster@muster... &/%
B Entwiirfe Betreff: Ihr Arbeitsvertrag
[ MNotiz Teltoo? el
Ligbe Frau hMuster,
gerne senden wir lhnen den Arbeitsvertrags-
5_, Enbwurf in der Anlage
For Ihre Fragen stehe ich Ihnen gern zur
Yerflgung
Viele Grilte,
S *I| -Peter Meier-

Keine Kontakte vorhanden.

Klicken Sie auf "Kortakte”, um | Personalsitung

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