So geht's mit dem Office Manager } OFF|CE‘MNAGER
Dokumente jederzeit wiederfinden pokumentenmanagementsystem

Die primaren Suchfelder befinden sich im Hauptfenster des Office Managers oberhalb der Datentabelle. Sie
konnen die Dokumente beispielsweise tiber Nummer, Name, Projekt und den Volltextindex suchen.

1. Wahlen Sie z.B. aus der Liste des Suchfeldes Projekt einen Eintrag aus (oder geben Sie das gesuchte
Projekt in das Eingabefeld ein) und klicken anschlieRend auf die Schaltflache [#suhe Die Tabelle zeigt jetzt
nur noch Dokumente des gewahlten Projekts:
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[T Nur Faveriten Im Index

Projektnavigator

-~ [alle Projekte]

Murmmer Name
- - Beispiele
- Biro Projekt Prinzenallee\Abschnitt A hd Gruppe -
Office Manager
4. Prinzenallee Dokumenttyp - Erstellt [[130.06.2000 = bis [[30.06.2010 +
» | Abschnitt A
- Abschnitt B T )
. AuBenanlagen L'_-__: Dokumententabelle: Suchergebnis, 9 Dokumente, 1 markiert
Bauherrenaufgaben Dokumenttyp Name Projekt Gruppe
- Zernsdorf <] Outlook-EMail Bestellung Landhausdielen Prinzenallee\Abschnitt A Verkauf
? Adobe Acrobat-Dokument Datenblatt Landhausdiele LHD12 Prinzenalleg\Abschnitt A Dokumentation
@ Fax Herstellerbescheinigung Prinzenalleg\Abschnitt A Dokumentation
#Y nNotiz Holzsorten, Besprechung 03.07.2010 Prinzenallee\Abschnitt A Dokumentation
% Internet Internetseite der Holz AG Prinzenallee\Abschnitt A Dokumentation
? Adobe Acrobat-Dokument Preisliste 05.2010 der Holz AG Prinzenallee\Abschnitt A Einkauf
j Adobe Acrobat-Dokument Rechnung fur Pflasterarbeiten Prinzenalleg\Abschnitt A Verkauf
PA Notiz Telefonnotiz zu offenen Fragen Prinzenalleg\Abschnitt A Einkauf
4 | 1 | +

]-Lﬂ Aktive Dokumente Archivierte Dokumente @‘ Aufgaben

Filtert die Dokumente anhand der eingegebenen Suchkriterien

2. Sollte die erhaltene Anzahl der Treffer zu gro3 sein, selektieren Sie in weiteren Feldern, bis Sie lhr
Dokument gefunden haben. Wéahlen Sie beispielsweise einen Eintrag aus der Liste Gruppe und klicken Sie
auf [¥ s+« Die Dokumenttabelle zeigt jetzt nur noch die Dokumente, die dem gewahlten Projekt und der
gewahlten Gruppe zugehdoren:
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Dokument

Meu 3

3. Mit einem Doppelklick auf das gesuchte Dokument konnen Sie es im Newvon Vorlage R
entsprechenden Anwendungs-Programm 6&ffnen. |q} Offnen [\ Strg+0 |
Oder wahlen Sie einen anderen Befehl im Meni Dokument. Dateipfad offnen

Offnen mit »
Erneut &ffnen »
Vorschau Strg+R

= Drucken... Strg+P

Senden an 3

Sie brauchen die Suchfelder nicht vollstandig auszufillen. Wenn im Feld Projekt z.B. Loschen..  Strg+Entf

"Prin" eingegeben wurde, wird nach allen Projekten gesucht, die mit "Prin" beginnen. U Eigenschaften...  Strg+D
MNeue Aufgabe...

#  Version archivieren...

Volltextsuche

Mit dem primaren Suchfeld Im Index kénnen Sie eine Volltextsuche in den Dokumenten starten. Beachten Sie
hierzu bitte auch die Einstellungen im Menl Ansicht | Optionen | Einstellungen. Auf der Seite Volltextindex
kann beispielsweise festgelegt werden, ob nur die Attribute oder auch der Dokumenttext indexiert werden soll.

In den Suchfeldern kénnen Sie folgende Jokerzeichen verwenden: Fragezeichen (?) fiir ein einzelnes Zeichen
und Stern (*) flr eine Folge von Zeichen. Die Eingabe "Me?er" im Feld Im Index wirde beispielweise nach allen
Dokumente suchen, die das Wort "Meier" und/oder "Meyer" beinhalten. Geben Sie das Ausrufezeichen (!) ein,
wenn Sie eine negative Suche starten mdchten. Die Eingabe "ISpe" sucht beispielsweise nach allen Firmen, die
nicht mit "Spe" beginnen.

Projektnavigator

Wenn Sie den Projektnavigator [ eingeblendet haben, dann kénnen Sie mit Doppelklick auf einen Eintrag die
Suche sehr schnell auf die Dokumente eines Projekts eingrenzen.

Automatische Suche

Die Schaltflache |® s pesitzt eine Besonderheit: Sie kann eingerastet werden. Klicken Sie dazu bitte auf L,
Die Schaltflache ist jetzt permanent gedriickt. Die Suche wird automatisch gestartet, sobald Sie eine Anderung
in einem der primaren Suchfelder vornehmen.

Standard-Suchfelder auf der Office Manager-Oberflache

Nur Favoriten: Markieren Sie dieses Feld, um nur die Dokumente zu suchen, die als Favorit gekennzeichnet
wurden.

Im Index: Suche im Volltextindex.

Nummer: Suche nach Dokumentnummer.

Name: Suche nach Dokumentnamen.

Projekt: Suche nach Projekten.

Gruppe: Suche nach Gruppen.

Status: Aktueller Bearbeitungsstatus, wie "Eilig", "Normal" usw.
Dokumenttyp: Suche nach zugeordneten Anwendungsprogrammen.

Erstellt: Dokumente, die an einem bestimmten Datum oder innerhalb eines Zeitraumes erstellt wurden.

Waéhlen Sie im Meni Ansicht | Anpassen | Layout entwerfen den Eintrag Primére Suchfelder, um die
Programmoberflache an Ihre Winsche anzupassen.



