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Dokumente gruppieren

Die Dokumenttabelle bietet Ihnen auf Wunsch auch eine tbersichtliche Strukturdarstellung. Wahlen Sie dazu im
Menii Ansicht den Befehl Gruppieren E . Uber der Tabelle wird ein leerer grauer Bereich dargestellt. Wenn
Sie nun per Drag&Drop einen Tabellenkopf dort ablegen, werden die Dokumente anhand der Spalte gruppiert.

)X Harald @ Beispielarchiv.omp - Office Manager 10.0 Enterprise | |
Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht Hilfe -
—'uu'l ralR X @ QA X m o, (]
Belsple\archlv omp . & Suchen [ Nur Faveriten Im Index
Projektnavigator
- [alle Projekte] Projekt - [emm
> - Beispiele
> - Biiro Status - Kunde -
- Office Manager
.. Prinzenallee Dokumenttyp - Erstellt [[116.06.2010 « bis [[]16.06.2010 +
-~ Zeichnungen
> - Zemsdorf
);, Dokumententabelle: Suche alle 35 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument)
*
Soic Dokumenttyp
I Dokumenttyp k] Name Nummer Kategorie Status Besitz

Projekt : Beispiele (2 Dokumente)
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Suchergebnis, Doppelklick 6ffnet das Dokument

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 kdnnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf den Tabellenkopf Projekt klicken und im lokalen
Menu den Eintrag Nach diesem Feld gruppieren anklicken.
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Die Gruppierung kann beliebig geschachtelt werden. Schieben Sie dazu einfach weitere Tabellenktpfe auf den
Gruppen-Bereich.



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

Markieren Sie dazu einen oder mehrere Dokumentdatenséatze, halten Sie die linke Maustaste fest und schieben
Sie die Dokumente in einen anderen Baumknoten:
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Sie kénnen auch Dateien vom Windows-Explorer und anderen Programmen, E-Mails aus dem Mailprogramm
und Dokumente aus anderen Office Manager-Instanzen auf der gruppierten Tabelle ablegen, um diese zu
importieren. Die Dokumente erhalten dann automatisch die Attribute, nach der die Tabelle gruppiert ist:
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Selbstverstandlich kénnen Sie auch die Dokumente per Drag&Drop vom Office Manager in den
Explorer und in andere Programme kopieren.



