OFFICEMANAGER

So geht's mit dem Office Manager
’ Dokumentenmanagementsystem

Drag & Drop

Dokumente und Aufgaben gruppieren

Die Datentabelle bietet Ihnen auf Wunsch auch eine Ubersichtliche Baumdarstellung. Wahlen Sie dazu im Meni
Ansicht | Tabelle den Befehl Gruppieren B . Uber der Tabelle wird ein grauer Bereich dargestellt. Schieben
Sie eine Spalte (Projekt, Dokumenttyp o0.a.) per Drag&Drop in diesen Bereich, um die Tabelle zu gruppieren.

Q)lw Dokumententabelle: Suche alle 35 Dokumente, 1 markiert
Dokumenttyp um nach dieser Spalte zu gruppieren
Dokumenttyp MName
% Internet Internetseite der Holz AG

1"" Adobe Acrobat-Dokument | Kurzanleitung Testversion
@ Microsoft Word-Dokument |MNeuigkeiten Version 10.0
’? CorelDRAW 9.0 Graphic Office Manager Flyer A4

" AdAha Arrnkhat-Nabumant | fira Manzsmar-lirsnlaitnaman

Beispiel: Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Tabellenkopf Dokumenttyp und halten Sie die Maustaste
fest. Schieben Sie den Cursor auf den dunkelgrauen Gruppen-Bereich und 16sen Sie die Maustaste wieder. Die
Dokumente werden nun anhand des Dokumenttyps gruppiert.

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

Die Gruppierung kann beliebig geschachtelt werden. Schieben Sie dazu einfach mehrere Tabellenkdpfe auf den
Gruppen-Bereich:

'IE| & - = % = LEI'I - @ | = Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager 12.0 Enterprise E@g
Start Erstellen Bearbeiten Suchen Verwenden Ansicht Hilfe - 0

|Ln Aktive Dokumente g % EE @ gg" Gruppierung zuriicksetzen

Archivierte Dekumente -8 '—:’ Knoten affnen

Anpassen Datensitzein | Editieren Gruppieren o i
[ Aufgaben - Speicher laden =5 Knoten schlieBen
Ansicht Tabelle
Beispielarchiv.omp -
- X ] @ % Suchen [ Nur Favoriten Im Index ?

Projektnavigator

[a\!e I?rOJekte] Nummer Name

|- - Beispiele

-+ Baro Projekt Prinzenallee - Kategorie -

- Office Manager

| Prinzenallee Dokurnenttyp - Erstellt [[11210.2012 ~ bis [[]1210.2012 « ?
- Zeichnungen

1> Zernsdorf

< w Dokumententabelle: Suchergebnis, 9 Dokumente, 1 markiert (+1 archiviertes Dokument

Dokumenttyp Projekt Name Kunde

= Kategorie : Dokumentation {4 Dokumente)

Status - (1 Dokumente)
<_ [= Status : Normal (3 Dokumente)
| :'3 Internet Prinzenallee\Absc Internetseite der Holz AG Holz AG
W M Notiz Prinzenallee\Absc |Holzsorten, Besprechung 03.07.2010 Holz AG
W '2 PDF-Dokument Prinzenallee\Absc Datenblatt Landhausdiele LHD12 Holz AG

Kategorie : Einkauf (2 Dokuments)

Kategorie : Verkauf (3 Dokumente)

[)[#a](«] 2von g [][rr][en] (=] ‘ 1 r

-||j_n Altive Dokumente Archivierte Dokumente |@ Aufgaben




Dokumentattribute per Drag&Drop @ndern

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

Markieren Sie dazu ein einzelnes oder mehrere Dokumente, klicken Sie mit der linken Maustaste auf ein

markiertes, schieben Sie den Mauscursor in einen anderen Baumknoten und I6sen Sie die Maustaste:

=

il

Dokumenttyp MName

Projekt : Beispiele (2 Dokumente)

Gruppe

Dokumententabelle: Suche alle 35 Dokumente, 1 markiert

Mummer

Status

Besitzer

Projekt : Beispiele\Office Manager(4 Dokumente)

Projekt : Beispiele\5cansnap (1 Dokumente)

Projekt : Office Manager(17 Dokumente)

Projekt : Office Manager\Berichte |4 Dokumente)

=l Projekt : Prinzenallee\Abschnitt A (5 Dokumente)

=% Adobe Acrobat-Dokument | Preisliste 05.2010 der Holz AG

Angebot Landhausdiele

.@{ Microsoft Word-Dokument

Verkauf

047-23A

Offen

Harald

GMArchiviBeis

G:\Daten\Bei:

% Internet Internetseite der Holz AG Einkauf HOLZ Mormal |Harald | http://www .k
¥ nNotiz Telefonnotiz zu offenen Fragen Einkauf MNormal |(Harald | (internes Dok
E Adobe Acrobat-Dokument Rechnung fur Fflasterarbeiten Verkauf ARE123 Offen Harald |G\Daten\Zer

P Notiz

=l Projekt : Zernsdorf (2 Dokumente)
E Adobe Acrobat-Dokument

Rechnung fir Rasenflachen

Telefonnotiz zu offenen Fragen

Verkauf

Beispiele

Harald
Harald

G\Daten\Zern

(internes Dok

| ]

-||Ln Aktive Dokumente Archivierte Dokumente|@ Aufgaben

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:

{. Zeichnungen
> Zemsdorf

M€ |- &~ [} @5 Benutzer @ Beispielarchiv.omp - Office Manager 12 Enterprise (=[@] = ]
Start  Erstellen  Bearbeiten  Suchen | Verwenden | Ansicht Hilfe = @
LL 9 [ Emeutaffnen - ey @ = =

Offnen  Anlagen Vorschau | (ffnen mit = Befehle Makro | Drucken Senden

Offnen Benutzerdefiniert ‘ Senden ‘
Beispielarchiv.omp - o
AY Suchen 7] Nur Favorit Im Indi ?

+ lalle Projeke] N — —

. Beispicle

;- Bore Projekt ~  Kategorie -

.- Office Manager

4 Prinzenallee Dokumenttyp - Ertelt  []23082012 v bis []23082012 v ¥

b Abschritt A

i b Abschnitt B

. AuBenanlagen q Dokumententabele: Suchergebnis, 39 Dokumente, 1 markiert (+2 archivierte Dokumente)

|

Suchergebnis, Doppelklick offnet das Dokument

1% Computer
&, system (C)
59 ServerDaten (\\berta) (G:)
£ public (1\192.168.0.24) (1)
. Daten (\\berta\ServerDaten\Prog

€ Netzwerk

Dokumenttyp Nummer Status Verknipfung Name
Projekt : Beispiele {3 Dokumente) [ E@u
Projekt : Beispiele\Office Manager(4 Dokumen|
Projekt : Beispiele\Scansnap (1 Dakumente) @T:)'l ). « Dokumente » Datenaustausch ~ [ % | [ Datenovstausch durchsuchen 2]
| |® projekt : Office Manager (16 Dokumente) - —
Projekt : Office Manager\Berichte (4 Dokumente Organisieren + (W] Offnen = Freigeben fur » Drucken E-Mail  » m @
£l Projekt : Prinzenalles\Abschnitt A (9 Dokument - g o N
I - Bibliothek "Dokumente” @ e
H @ Bibliotheken Datenaustausch
12| Presacatc Name iinderungsdatum  Typ
=% PDF-Dokument =
(][] 31ven 33 [r]w](m)2) &) Kontakt |E] Angebat Schiffsboden.docx 15.10.2012 13:52 Microsoft W
- Musik - i .
i Attive Dokumente | @ Archivierte Dokumente & Musi = Preisliste Musterlieferant.pdf 15102012 13:52 Adobe Acro

Selbstverstandlich kénnen Sie auch die Dokumente per Drag&Drop vom Office Manager in den
Explorer und in andere Programme kopieren.



