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Im unteren Teil des linken Navigationsmenus befindet sich die personliche Ablage des angemeldeten
Benutzers. Mit Hilfe der personlichen Ablage konnen Benutzer “ihre” Daten wie Browser-Favoriten
verwalten. Im Beispiel unten wird die personliche Ablage des Test-Benutzers dargestellt:
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Inhalte bearbeiten

Die Inhalte der Ablage lassen sich Uber das Zahnrad-Symbol wie in anderen Mehrfachauswahl-Feldern
bearbeiten.
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Far die Bearbeitung der Ablage stehen folgende Hilfsmittel zur Verfigung:
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» Eintrag entfernen: Eintrage werden aus der Ablage geldscht, jedoch nicht im System.
* Eintrag ausschneiden: Eintrag wird in die Zwischenablage kopiert und ausgeschnitten.
e Eintrag in Ablage ubernehmen: Kopierter oder ausgeschnittener Eintrag aus der

Zwischenablage, wird in die personliche Ablage Gbernommen.

* Report erzeugen: Mit Hilfe des ReportDesigners) kdnnen Reports Uber die Daten erstellt

werden.

e Eintrage invertieren: Die Selektion wird invertiert, also alle unmarkierten Eintrage werden

markiert, bei allen markierten wird die Markierung entfernt.

Entfernen

Im folgenden Beispiel wird ein Eintrag markiert...

Menu

Menu
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- Bezeichnung
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2 [§] Projekt 341 vorgang 2 AP
3 D Projekt 421 %orberetung

¥ 4 D Projekt 48 Testpraojekt - 3.7.0.22
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... und anschlieBend kann der Eintrag durch Klick auf Entfernen ...

£
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Seite I won 1 =

... aus der Ablage entfernt werden (hier das Projekt 48 Testprojekt - 3.7.0.22).

aw p

Bezeichnung
Mitarbeiter Test

Projekt 34 1 “organg 2 AP

E E §=

LA T

Projekt 421 Vorbereitung

Ausschneiden

Im Gegensatz dazu, werden beim Ausschneiden die Eintrage zwar ebenfalls aus der persdnlichen
Ablage entfernt, werden jedoch zusatzlich in die Zwischenablage kopiert und kdnnen an einer
anderen Stelle eingeflgt werden.

Kopieren

Eintrdge aus der Ablage (oder von Suchanfragen) kdnnen kopiert werden. Durch Markieren der
Eintrage ...
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....und der Ausfihrung von Kopieren ...
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... werden die entsprechenden Eintrage kopiert und ...

(]

... kbnnen an anderen Stellen eingeflgt werden. Durch Klick auf “Einfugen”, wird das Objekt an dieser
Stelle eingeflgt.

=]

Im Beispiel sind zwei Projekte aus der personlichen Ablage in die Projektauswertungen Ubertragen
worden.

Selektion invertieren
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Die Funktionalitat “Selektion invertieren” invertiert die aktive Selektion. Alle bislang nicht markierten
Eintrage werden markiert...

o seite [1 von 1 o 1-71@
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... und umgekehrt, also alle Markierungen bei den bisher markierten Eintragen werden entfernt.
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Projekt 551 Design

Toolbar
Die personliche Ablage kann auch aus der oberen Mendleiste heraus aufgerufen werden. Unter
“Ablage” befindet sich eine Funktion ...

= &] l,—.ﬁ.blag@ L E, ! P.bmelden Anlegen ... v B In Dokumerten suchen ... Projekt ~ | Suchen

Erfassung Angeboke - E | Ablage | Rechrungen » 050 Konkakte - & Personal » Adrniniskr akion -

... “Ablage 6ffnen” und damit der Inhalt der persodnlichen Ablage.
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Die Funktion “Ablage 6ffnen” 6ffnet die personliche Ablage des angemeldeten Benutzers ...
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....und durch Klicken auf die Eintrage der Ablage (hier Projekt 35.2 umsetzung) ...
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... offnet sich direkt die Maske des abgelegten Datensatzes.

4 Projekt 35.2 umsetzung 7T
B a & = Q -—-0 Dokument = Beatbeiten + Ansicht » ROckverweise »  Aktionen «

Stammblatt Beteilighe PortFolio Status Budget Finanzen Bestellung Dokumentakion Sonstiges

Projektinfo MHummer 35,2 Status aletiv
Bezeichnung Urnsetzung
Projektzeitraum  von (g na anng @l his 14 102000 3w

Oherprojekt 35 Testprojekt manuell
Lnterprojekie

Gh Seite |1 won 1 ] jo 1-zjz
F| = Mumimer Bezeichnung Status
| 1 3521 basis alitiv
| 2 3522 reports alitiv
| | |

aligeiie .7 Keine Eintrége -
In die Ablage ubernehmen

M
Die gedffneten Dokumente kénnen direkt in die personliche Ablage mit Hilfe des Symbols
ubernommen werden. Im Beispiel wird ein Projekt direkt ...
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... in die personliche Ablage Ubernommen.
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Aus beliebigen Mehrfachauswahlfeldern (wie hier aus der Trefferliste in der Suchmaschine oder direkt

aus den Dokumenten) ...
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... ubernommen werden. Anschliefend kann direkt von der Ablage aus ...

Menu 4
Menu +
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- Bezeichnung

1 [F Projekt 341 Vorgang 2 AP

2 D Projekt 42.1 Yarbereitung

3 D Projekt 35.2 umsetzung
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... auf jedes eingefligte Projekt, Arbeitspaket oder auf andere eingefligte Dokumente zugeriffen
werden.
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