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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 öffnet sich die Suchmaske 

Felder mit... 
.... einem Eingabefeld sind 
Textfelder, durch Eingabe eines 
Sternchens werden ALLE 
Dokumente im Archiv aufgerufen 
...zwei Eingabefeldern sind 
Zahlenfelder, durch Eingabe einer 
„0“ werden ALLE Dokumente im 
Archiv aufgerufen 

Geben Sie in eines der Felder den 
gesuchten begriff ein, oder klicken Sie in 
das Feld und danach auf AUSWAHL  es 
erscheint eine Liste aller möglichen 
Suchbegriffe, durch Doppelklick auf einen 
Eintrag wird dieser ausgewählt. 

TIPS: 
...Arbeiten Sie mit Platzhaltern wie einem Sternchen (Joker für mehrere Buchstaben) oder dem Fragezeichen Bsp: Me?er  steht für „Meier“/“Meyer“ 
usw 
... Kombinieren Sie die Felder untereinander um gezielter zu suchen 
...mit RÜCKSETZEN löschen Sie alle Suchangaben und starten eine ganz neue Suche 
.... Ablagedatum sowie die drei Ankreuzfelder sind unrelevant und sollten von geübten benutzern eingesetzt werden 

Mit OK Starten Sie Ihre 
jeweilige Suchanfrage und 
eine Ergebnisliste (s.h. 
nächste Seite) wird 
aufgebaut 

DIE SUCHMASKE 

Die Ergebnisliste 

Durch Doppelklick auf einen 
Eintrag werden die zugehörigen 
Seiten  in einem Extrafenster 
dargestellt 

Mit dem Rollbalken können Sie die 
Liste durchblättern 

Hier drucken Sie die 
zugehörigen Belege (alle zum 
Eintrag gehörenden!) aus 

Hier starten Sie eine neue 
Suche und gelangen zurück 
zur Suchmaske 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hiermit stellen Sie 
mehrere Seiten 
gleichzeitig dar 

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

Die ANZEIGE 

Hier sehen Sie aus wie viel Seiten 
das Dokument besteht

Mit der TAB-TASTE oder 
dem oberen Rollbalken 
blättern Sie durch die 
einzelnen Seiten 

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

TIPS: 
...Mit gedrückter Linker Maustaste können Sie ein 
Rechteck über einen Bereich ziehen um diesen zu 
vergrößern 
... Über DATEI  DRUCKEN können Sie einzelne 
Seiten ausdrucken 


