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3.02.01 Personliche Ablage

Im unteren Teil des linken Navigationsmenus befindet sich die persdnliche 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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Fur die Bearbeitung der Ablage stehen folgende Hilfsmittel zur Verflgung:
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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 Ubernommen.

e Report erzeugen: Mit Hilfe des ReportDesigners) konnen 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...
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....und anschlieBend kann der Eintrag durch Klick auf Entfernen ...
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... aus der Ablage entfernt werden (hier das Projekt MSP).
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Ausschneiden

Im Gegensatz dazu werden beim Ausschneiden die Eintrage zwar ebenfalls aus der Persénlichen
Ablage entfernt, werden jedoch zusatzlich in die Zwischenablage kopiert und kdnnen an anderer

Stelle eingefugt werden.
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Kopieren

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

(=]

... kdnnen an anderen Stellen eingefugt werden. Per Klick auf “EinfUgen” wird das Objekt an dieser
Stelle eingeflgt.

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

Selektion invertieren

Die Funktionalitat “Selektion invertieren” invertiert die aktive Selektion. Alle bislang nicht markierten
Eintrdge werden markiert...
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... und umgekehrt, also alle Markierungen bei bisher markierten Eintragen entfernt.
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Die personliche Ablage kann auch aus der oberen Mendleiste heraus aufegrufen werden. Unter
“Ablage” befindet sich eine Funktion ...
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... “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 DS09) ...
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... 0ffnet sich direkt die Maske des abgelegten Datensatzes.
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In die Ablage ubernehmen

&,
Geoffneten Dokumente konnen 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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