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4.02 Suchen und Finden

Suchmaschine

Uneingeschrankte Suche

Die Suchmaschine dient zum Auffinden von Daten. Durch Eingabe eines Suchstrings im Suchfeld und
Auswahl einer Kategorie, werden alle Dokumente der Kategorie nach dem String, auf Basis einer
Volltextsuche, durchsucht. Tippen im Kategorie-Feld schrankt die auswahlbaren Dokumenttypen ein.

(]

Auch Suchen uber den gesamten Datenbestand ohne Auswahl einer Kategorie sind moglich. Da
solche Suchen aber Ianger dauern kdnnen, erscheint ein Warnhinweis, wenn keine Auswahl getroffen
wird.

(x]

Trefferliste
Die folgende Abbildung zeigt eine mdgliche Ergebnisliste der Suchanfrage: In der Trefferliste werden

alle Dokumente aufgelistet, in denen der definierte Suchstring “Projectile” vorkommt.

¥ [J Liste Abfrage 'Projectile’ 215

Liste bearbeiten ablegen |Report~

- Sete) Lllvon2| b Bl | & bt 1-100/144 | zeige| 100 |  Eintrage
= Typ Bezeichnung Status
1 Anderungsantrag Erweiterung um RM-Management Wird getestet Wird getestet
2 [gg Vorgang EP-2 Test Af It
3 |§| Vorgang EP-3 AA Ticketsystem Erweiterung lauft
4 Anderungsantrag Erweiterung Report In Bearbeitung In Bearbeitung
5 Anderungsantrag Schablonen anpassen Eventuell spater Eventuell spater
& Anderungsantrag Report fiir Gegenmalinahmen Erfasst Erfasst
7 @ Vorgang EP-1 Projektleitung beendet
8 D Projekt 10.1 Einfihrung Risikomanagement aktiv
9 E Projekt 101 Projekt 3.9.9.0 aktiv
10 D Projekt 102 P38.390... aktiv
11 [§  Projekt 102.1 testl aktiv
12 [§  Projekt 102.2 test2 aktiv
13 E Projekt 104 P 38400 aktiv
14 D Projekt 105 P 39100 aktiv
15 D Projekt 105.1 UP1 aktiv
16 D Projekt 105.2 UP2 aktiv
17 D Projekt 37 Einfuhrung Projectile aktiv =

Diese Trefferlisten kdnnen auch zur spateren Verwendung verandert ...
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]

... und abgespeichert werden (“Abfrage Projectile”).

(]

Nach dem Speichern der Abfrage ist die Nummer schreibgeschitzt und kann nicht mehr verandert
werden.

(]

In der Ergebnismenge kann mit Hilfe der Navigationsleiste jeweils eine Seite vor oder zuruck, bzw. zur
ersten oder zur letzten Seite geblattert werden. Hier sieht man eine Trefferliste mit 144 Eintragen,
von denen die ersten 100 Dokumente sichtbar sind.

Eine Seite vor:

]

Zur ersten Seite zuruck:

=]

Nun wird die erste Seite wieder angezeigt. Bei einer héheren Seitenanzahl kann auch direkt von der
ersten Seite auf die letzte Seite gesprungen werden.

>< ] Liste Abfrage 'Projectile’

E 3 & | & & | Dokument~ Bearbeiten- Ansicht~ Rilckverweise- Aktionen -

Alle

Name  NUMmMET |59774356015¢ Bezeichnung | »pgra0e Projectile’

Eintrage

i Seite lvon2| b B | & P 1-100/144 | zeige| 100 |+ | Eintrage
= Typ Bezeichnung Status -

il Anderungsantrag Erweiterung um RM-Management Wird getestet Wird getestet
7 El’:l Vorgang EP-2 Test Aa it
3 rﬁ Vorgang EP-3 AA Ticketsystem Erweiterung lawrft

Die Anzahl der gezeigten Eintrage ist anderbar.

]

Nach der Auswahl der Eintrage, werden (wie hier im Beispiel) die ersten 50 Treffer angezeigt und die
Anzahl der Seiten hat sich um eine erhoht, statt 2 Seiten sind es nun 3 Seiten.

(x]

Die Spalten der Liste kénnen verschoben und in der GroRe verandert werden. Hier im Beispiel wird die
Spalte Status ...

(=]

... vor die Spalte Bezeichnung geschoben.

(]
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(]

Durch Klick auf ein Dokument in der Trefferliste kann direkt zum entsprechenden Dokument navigiert
werden.

e M Seite: Il— wvon 1 @ | |[CONS (0 1-3i8
= Mummer Bezeichnung Projektmanager Auftraggeber Status Flan-Beginn Plan-Ende
1 D 111 Einfilhrung Projectile Schaub Peter COMSULT AG aktiv 11.03.2009 05.04.2009
2 D 112 Einfilhrung Projectile Schaub Peter COMSULT AG aktiv 11.03.2009 20.04.2009
3 D 114 Einfilhrung Projectile Schaub Peter COMSULT AG aktiv 12.03.2009 25.05.2009
4 D 116 Einfilhrung Projectile Schaub Peter COMSULT AG aktiv 13.03.2009 27.04.2009
5 D 122 Einfilhrung Projectile Schaub Peter COMSULT AG aktiv 07.04.2009 05.06.2009
B D 130 Einfiihrung kjedile Jansen Heiner CONSULT AG passiv 17.08.2009 04.09.2009
7 D 133 Testprojekt Schaub Peter COMSULT AG aktiv 24.06.2009 31122009
g D 135 Einfilhrung Projectile Schaub Peter COMSULT AG aktiv 50.06.2009 17.09.2009

Mit Hilfe der Funktionalitat in der Fensterleiste, kann die gedffnete Maske wieder
geschlossen werden.

Eingeschrankte Suche (zu empfehlen!)

Das zweite Beispiel zur Nutzung der Dokumentensuche zeigt die Mdglichkeit, innerhalb eines
Dokumenttyps (Kategorie) nach einem bestimmten String zu suchen, die Suche also weiter
einzuschranken: Im Beispiel mdchte der Benutzer alle Dokumente des Typs Hauptprojekt auflisten, in
denen der String “Projectile” vorkommt ...

i 2 L B | ®&eblage~ | B @ R | @) sbmelden Snlegen .. | [ | | Projectile] Hauptprajekte v || Suchen
projectile :
— Etfassung « E| Angebate - D Projekte = |E| Rechnungen » 150 Konkakke = & Personal » 8 Produkte - Adrministration

... und in der Trefferliste werden nun alle Angebote angezeigt, die den String CS enthalten. Dabei
spielt es keine Rolle, ob dieser String in der Bezeichnung steht oder in einem anderen Element des
Dokumentes.

—_— =y = | Meblage » | @ @ | [@) sbmelden Anlegen .. v | [} || Projectile Hauptprojekte v | Suchen
projectile :
- Erfassung E| Angebote * D Projekie = E| Rechnungen 5% Kontakte » & Personal * &% Produkte Administration *

»l % [ Liste TopProjects

Liste bearbeiten ablegen | peport =

i seite [l wvon1 & ¥o) 1-1212
= Mummer Bezeichnung Projektmanager Auftraggeher Status Plan-Beginn Plan-Ende
1 D 121 Einfihrung Projectile Schaub Peter SOMPE &G aktiv 17 .06.2009 03.07.2009
2 D 13 Einflihrung Projectile Janzen Heiner SOMPE AG aktiv 17 .06.2009 08.09.2009
3 D 124 Einfiihrung Projectile Schaub Peter Movatis aktiv 29042009 18.08.2009
4 D 1089 Einfihrung Projectile Schaub Peter Dessauer Imbolienverwalttung GmbH aktiv 04.035.2009 23.04.2009
5 D 111 Einfilhrung Projectile Schaub Peter CONSLLT &G aktiv 11.03.2009 08.04 2009
=1 D 112 Einfihrung Projectile Schaub Peter CONSLLT AG aktiv 11.03.2009 20.04 2009
7 D 114 Einfihrung Projectile Schaub Peter CONSLLT AG aktiv 12.03.2009 25.05.2009
g D 116 Einfihrung Projectile Schaub Peter CONSLLT AG aktiv 13.03.2009 27.04.2009
9 D 122 Einfihrung Projectile Schaub Peter CONSLLT AG aktiv 07 .04 2009 0:5.06.2009
10 D 130 Einfiihrung Projectile Janzen Heiner CONSULT &G passiv 17.03.2009 04.09.2009
ih! D 133 Testprojekt Schaub Peter COMNSULT &G aktiv 24 .06.2009 31.12.2009
12 D 135 Einfihrung Projectile Schaub Peter CONSLLT AG aktiv 30.06.2009 17.09.2009
4] 1>

Die Trefferliste kann sortiert werden...
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oA Seite Il— won 1 = Fe 1-12f12
= Murmmer Bezeichnung Projektmanager Auftraggeber *q Status Plan-Beginn Plan-Ence
1 E 121 Einflihrung Projectile Schaub Peter SOMNPE &G i? Aufsteigend sortieren =] 03.07.2009
2 E 131 Einfilhrung Projectile Jansen Heiner SOMPE AG il Absteigend sortieren =] 09.09.2009
3 E 124 Einflihrung Projectile Schaub Peter Movatis =] 15.08.2009
24 Spalten F
4 E 109 Einflihrung Projectile Schaub Peter Deszauer Imbolienverywatung GmbH —— S — 23.04.2009
s @ m Einfithrung Projectile Schaub Peter COMSULT &G alktiiv 11.03.2009 08.04.2009
... und Spalten ein-/ausgeblendet werden.
1-12}12
Auttraggeber * Status Plan-Beginn Plan-Ende
SOMPE AG 21 Aufsteigend sortieren 3 03.07.2003
SOMPE AG %1 absteigend sortieren 3 03.09.2003
Movatiz A AL A
4 Spalken B iz
Dezsauer Imbalienvervwatung GmbH e B -
o
COMSULT AG aktiv 11.03.20C0
W Mummer
COMSULT AG aktiv 11.03.20C0
V| Bezeichnung
COMSULT AG aktiv 12.03.20C0
V| Projektmanager
COMSULT AG aktiv 13.03.20C
V| Auftra et
COMSULT AG aktiv 07.04 200
W Status
COMSULT AG passiv 17.05.20C0
| Plan-Beginn
COMSULT AG aktiv 24 06200
V| Plan-Ende
COMSULT AG aktiv 30.06.20C0

Innerhalb der Trefferliste kann die Suche weiter eingeschrankt werden. In der Navigationszeile kann
im Eingabefeld ein String eingegeben werden.

G sete [ vont 2 | [cong| o L-12/12
= Murmmer Bezeichnung {hojek'tmanager Auftragoeber Status Plan-Beginn Plan-Ende
1 D 121 Einfiihrung Projectile Schaub Peter SOMPE AG aktiv 17.06.2009 03.07 2009
2 D 131 Einfiihrung Projectile Jansen Heiner SOMPE &G aktiv 17.06.2009 09.09.2009
3 D 124 Einfiihrung Projectile Schaub Peter Movatis aktiv 29.04.2009 16.08.2009
4 D 109 Einflihrung Projectile Schaub Peter Dezzauer Imbolienverwalttung GmbH aktiv 04.03.2009 23.04.2009
5 D 111 Einfilhrung Projectile Schaub Peter COMSULT AG aktiv 11.03.2008 05.04.2009
=1 D 112 Einfilhrung Projectile Schaukb Peter COMSULT AG aktiv 11.03.2009 20.04.2009
7 D 114 Einfiihrung Projectile Schaub Peter CONSULT AG aktiv 12.03.2009 25052009
g D 116 Einfilhrung Projectile Schaukb Peter COMSULT AG aktiv 13.03.2009 27.04.2009
9 D 122 Einfilhrung Projectile Schaub Peter COMSULT AG aktiv 07.04.2009 05.06.2009
10 D 130 Einflihrung Projectile Janszen Heiner COMSULT AG passiv 17.08.2009 04.03.2009
(A E 133 Testprojekt Schaub Peter COMSULT AG aktiv 24 .06.2009 31.12.2009
12 D 135 Einfilhrung Projectile Schaukb Peter COMSULT AG aktiv 30.06.2009 17.09.2009
| 3

o)

Nach Klicken auf das Lupensymbol “sucht das System jetzt innerhalb der Trefferliste.
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1 sete [I | vont @ | [COMNS x| 2 1-8/8
= Murmmer Bezeichnung Projektmanager Auftraggeber Status Plan-Beginn Plan-Ence
1T o Einfiihrung Projectile Schiaub Peter CONSULT 4G aktiv 11.03.2009 08.04.2009
2 @ n2 Einfiihrung Projectile Schiaub Peter CONSULT 4G aktiv 11.03.2009 20.04.2009
3 @ e Einfiihrung Projectile Schiaub Peter CONSULT 4G aktiv 12.03.2009 25.05.2009
4 @ ne Einfiihrung Projectile Schiaub Peter CONSULT 4G aktiv 13.03.2009 27 04,2009
5 @ 122 Einfiihrung Projectile Schiaub Peter CONSULT 4G aktiv 07 04,2009 05.06.2008
=3 D 130 Einfihrung Projectile Jansen Heiner COMSULT AG passiv 17.05.2009 04.09.2009
7 E 1= Testprojekt Schiaub Peter CONSULT 4G aktiv 24062009 31.12.2008
8 @ 138 Einfiihrung Projectile Schiaub Peter CONSULT 4G aktiv 30.06.2009 17.09.2008
Personliche Ablage
Eine weitere Moglichkeit Dokumente aufzufinden und zu 6ffnen, bietet die persénliche Ablage.
Dokumente kénnen in die personliche Ablage Gbernommen werden...
>< D Projekt 122 Einfiihrung Projectile
E L::[ By = Q :L-, Dokurnent v Bearbeiben v Ansicht v Rickverweise v Akbionen =
Stammhl.i-k9 dieses Dokument in Ablage Gbernebmen Budget Finanzen Bestellung Docurmnenkation Sonstiges
Frojektinfo Mummer 1720 Status aktiv o
Bezeichnung EinfUhrung Projectie
Frojekizeitraum  won 07.04.2009 | his 05.06.2009 |
Oberprojekt
Unterprojekie .
hrel ohv sete [L von1 o ye 1-3/3
= Mummer Bezeichnung Status Plan-Beginn Plan-Encle
1 D 12241 Planung aktiv 07.04.2008 25.04 2009
2 D 1222 Custamizing aktiv 25.04.2008 27052009
3 D 1223 Einflihrung aktiv 02.06.2003 0:5.06.2009

al

|+

und durch Mausklick auf den Link aus der personlichen Ablage kdnnen Dokumente direkt gedffnet

werden.

= IE:] [ E. @.ﬂ.bmelden

5 Ablage ~

—
projectile )
- " Erfassung * angt Ablage dffrien

Mitarbeiter Schaub Peter

L | {5 Intro

Module

Konkakk COMSULT AG

Standard Termine Projel
Bewerber 0001 Hohler Jana

-

Projekt 33 Optimierung Flachenvermarkiung

-

Hauptprojekte (aktive) <2,

EEe d§ o

Projekt 41 EinFUhrTF::g Finanzbuchhaltung
W

s Seite |1 won 1 ] e

Anlegen .. | [ || Projectile
takte * S Personal = L&j Produkke + | .| Sdminiskra
ng CRIM 1 InFomarkiplatz Berwerbungen
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>< D Projekt 41 Einfithrung Finanzbuchhaltung
E] IZ; 37 4 = Q :C, Dokurment v Bearbeiten + Ansicht » Rickverweise Akkionen -

Stammblatt Beteiligte Portfalio Skatus Budget Finanzen Bestellung Documentation Sonstiges

Frojektinfo Murrmer 41 Status aktiv

Bezeichnung EinfUbrung Finanzbuchhaltung

Frojekizeitraum  won 09.06.2008 4 his 22.07.2008 9 v
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