Die Kunze & Ritter GmbH

ist einer der fihrenden
Spezialisten fir intelligente
Druck- und IT-Lésungen in
der Region und bietet seit fast
40 Jahren maBgeschneiderte
Konzepte und Lésungen,

um Unternehmensprozesse
effizient zu gestalten, die
Wettbewerbsfahigkeit zu erhéhen
und die Umwelt zu schonen.

K &R
KUNZE & RITTER GMBH

Druck- und IT-Losungen

Geschaftsstelle Freiburg:
Christaweg 44

79114 Freiburg

Tel +49(0)761/45554-0

Fax +49(0)761/472702

Geschaftsstelle Villingen-
Schwenningen:
Marie-Curie-Stral3e 15
78048 VS-Villingen

Tel +49(0)7721/68005-50
Fax +49(0)7721/68005-79

Geschaftsstelle Leinfelden-
Echterdingen:

Magellanstr. 1

70771 Leinfelden-Echterdingen
Tel +49(0)711/4899968-0

Geschéaftsstelle Schwarzwald-IT:
Oberhdllsteig 16/2
79874 Breitnau

Der Briefkorb

DocuWare

Die Briefkdérbe in DocuWare dienen den Usern als Arbeitsflache. Hier werden
Dokumente vor der eigentlichen Archivierung bearbeitet bzw. Gberarbeitet.

Wie landen die Dokumente in Ihrem DocuWare Briefkorb?

e Als erste Option haben Sie die sogenannte Drag & Drop Funktion. Um diese
zu verwenden, ziehen Sie das gewlinschte Dokument einfach von Ihrem
Windows-Explorer in den Briefkorb, den Sie in Ihrem DocuWare-Client haben.

e Ebenfalls steht Ihnen eine “Import”-Funktion Gber den Button Ihrer
Arbeitsflache zur Verfliigung. Nachdem Sie diesen ausgewahlt haben, kénnen
Sie das Dokument in einem neuen Fenster aus Ihrem Windows-Explorer
auswahlen.

e Fir die nachste Option bendtigen sie zunachst die Desktop-Apps. Dort
kénnen lokal angeschlossene Scanner mit den Apps verbunden werden.

Ist ein solcher Scanner konfiguriert, kénnen Sie mit einem Klick auf den
Scannen-Button Dokumente direkt in Ihren Briefkorb scannen.

Welche Funktionen stehen im Briefkorb zur Verfiigung?

e Um ein Dokument anzuschauen, muss dieses mit einem Doppelklick
ausgewahlt werden. Das Dokument erscheint rechts im Viewer-

Fenster. M6chten Sie mehrere Dokumente vergleichen, kdnnen Sie mit
[Strg]+[Alt]+[Eingabe] oder mit dem Menupunkt “In neuem Viewer-
Fenster 6ffnen” weitere Viewer-Fenster 6ffnen.

e Thnen stehen im Briefkorb einige Funktionen zur Verfligung, um mehrere
Dokumente miteinander zu verbinden. Es kénnen bspw. Rechnungen und
die dazugehorigen Lieferscheine abgelegt werden. Hierfliir stehen Ihnen zwei
Mdoglichkeiten zur Verfligung:

e Heften: Mit dieser Funktion werden aus mehreren PDF-Dateien
eine erstellt.

e Klammern: Hier kdnnen Sie Dokumente mit unterschiedlichen
Dateiformaten zusammenfihren. Dabei miissen Sie die
Dokumente in der gewlinschten Reihenfolge auswahlen und
den entsprechenden Eintrag aus dem Kontextmen( auswahlen.

e Im Kontextmenu haben Sie die Bearbeiten-Funktion. Wahlen Sie diese aus,
wird das jeweilige Dokument in der Anwendung geéffnet, die Sie auf Ihrem
PC als Standardanwendung fiir das Dateiformat zur Verfligung stehen.

e Mit der Umbenennen-Option kénnen Sie den Namen des Dokuments
andern.

e Es steht Ihnen auch weiterhin die Drucken-Funktion zur Verfligung. Hier
werden Sie anschlieBend gefragt, ob Sie die Originaldatei oder die Datei mit
Anmerkungen drucken mdéchten.

e Ebenso kdnnen Sie bei Herunterladen oder per E-Mail versenden
auswahlen, ob Sie das Originalformat oder ein erzeugtes PDF verwenden
mochten.

e Zuletzt haben Sie die Moglichkeit, das Dokument aus dem Briefkorb zu
I6schen [Entf].

Bitte beachten Sie, dass das Dokument wirklich geléscht wird!



