Kurzanleitung
DocuWare Request

Nach dem Start der Software (s.h. Anleitung im CD-Booklet) erscheinen am
unteren Rand von DocuWare die Archivsymbole. Durch Doppelklick auf eines
der Symbole 6ffnet sich die Suchmaske

Zieltrchiv: rg-ein.adf

Felder mit...
.... einem Eingabefeld sind
Textfelder, durch Eingabe eines DIE SUCHMASKE
Sternchens werden ALLE Geben Sie in eines der Felder den
Dokumente im Archiv aufgerufen Mit OK Starten Sie lhre gesuchten begriff ein, oder klicken Sie in
...zwei Eingabefeldern sind jeweilige Suchanfrage und das Feld und danach auf AUSWAHL = es
Zahlenfelder, durch Eingabe einer eine Ergebnisliste (s.h. erscheint eine Liste aller moglichen
,0“ werden ALLE Dokumente im néchste Seite) wird Suchbegriffe, durch Doppelklick auf einen
Archiv aufgerufen aufgebaut Eintrag wird dieser ausgewahlt.

]

Suchen -

rg-ein

Register: |
JAHR - Abbrechen
Status: BRiicksetzen
Sortieren ___
<
Auswahl >>
Hilfe

[ Eingaben beibehalten
I~ |[Ergebnis in Datei
I Ergebnis drucken

Ablagedatum:
won:

bis:

Dialogbox zur Suche in einem oder mehreren Archiven.

TIPS:

...Arbeiten Sie mit Platzhaltern wie einem Sternchen (Joker fir mehrere Buchstaben) oder dem Fragezeichen Bsp: Me?er = steht fir ,Meier‘/“Meyer"
usw

... Kombinieren Sie die Felder untereinander um gezielter zu suchen

...mit RUCKSETZEN léschen Sie alle Suchangaben und starten eine ganz neue Suche

.... Ablagedatum sowie die drei Ankreuzfelder sind unrelevant und sollten von gelbten benutzern eingesetzt werden

Die Ergebnisliste

Durch Doppelklick auf einen - - —
Eintrag werden die zugehorigen Mit dem Rollbalken kénnen Sie die
Seiten in einem Extrafenster Liste durchblattern
dargestellt
Ergebnisliste - - Eintrdge: 17 n
Sortieren ... | Textsuche ... | Liste drucken ... | Liste in Datei __. | |

m 938 ezzh e
Aktueller Eintrag Anzeigen/Bearb. Markierte Eintrige
Hur anzeigen Drucken/Faxen Meue Suche
Sprache ... Ln*
Machsten anzeigen Info >> ﬂild&

Ergebnislizte mit allen bei einer Suche gefundenen Datergankeintragen baw. Dokurmenten.

Hier drucken Sie die Hier starten Sie eine neue
zugehdrigen Belege (alle zum Suche und gelangen zuriick
Eintrag gehorenden!) aus zur Suchmaske




Die ANZEIGE

Hier drehen Sie die Seite (wenn
Sie z.b. auf dem Kopf gescannt

wurde)

Hiermit stellen Sie die Seite
(z.b. nach einer
VergroRerung spezieller
Teile) wieder komplett dar

Hiermit stellen Sie
mehrere Seiten
gleichzeitig dar
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Mit der TAB-TASTE oder
dem oberen Rollbalken
blattern Sie durch die
einzelnen Seiten

das Dokument besteht

Hier sehen Sie aus wie viel Seiten

TIPS:
...Mit gedriickter Linker Maustaste kdnnen Sie ein
Rechteck tber einen Bereich ziehen um diesen zu
vergrof3ern
... Uber DATEI ® DRUCKEN kénnen Sie einzelne
Seiten ausdrucken




