In Dokumenten navigieren Nicht nur Notes...

Aus einer Ansicht Mochten Sie ein Dokument im Kolleginnenkreis
Enter / Doppelklick Dokument 6ffnen teilen? Bearbeiten > Kopieren als > Dokumentlink
Strg+ B Dokument zur Bearbeitung 6ffnen macht eine Verknupfung, die Sie in ein Mail
einfugen kénnen.

Wenn ein Dokument zum LESEN geo6ffnet ist Notabene: Die Empfanger bekommen eine

Enter Né&chstes Dokument Fehlermeldung, wenn sie das Dokument nicht lesen
Rucktaste Vorheriges Dokument darfen.

Doppelklick / Strg + B Dokument bearbeiten
Esc / Doppelklick rechts Dokument schliel3en

(Doppelklick rechts wird hier eingestellt: Datei > Vorgaben > Notes Client
Basiskonfiguration > zusétzliche Optionen: ,Doppelklicken m. rechter Maustaste
schliel3t Fenster®)

Sie kdnnen auch ein Dokument auf lhren
Schreibtisch oder einen Ordner ziehen. Damit wird
eine Verknupfung erstellt. Die geht aber ins Leere,
wenn Sie das Originaldokument einmal I6schen
oder archivieren.

In einigen Feldern kénnen Sie Text formatieren und Tabellen, Hyperlinks, Dateien und Bilder einfligen. Diese Felder
heiBen Rich Text Felder. Wenn Sie in einem solchen Feld sind, wird die unten angezeigte Werkzeugleiste aktiviert.

Schriftarten und -gréRen: F2 Erhoht die SchriftgroRe, GroRR + F2 verkleinert. Ubliche Tastaturkiirzel wie Ausschneiden,
Kopieren und Einfuigen sind verwendbar. Listenpunkte und Nummerierung sind méglich. Drei Markierstifte aus dem Text-
Menu sind verwendbar. Strg + R oder Alt + Enter aktivieren die Text Eigenschaften box, mit der Sie Text schnell
formatieren kdnnen. Verwenden Sie das Erstellen Meni, um Tabellen, Abschnitte, Hyperlinks, Horizontale Lineale,
Seitenumbriche oder Bilder einzufligen.

Wenn Sie Ihre personliche Note ins Schriftbild einbringen wollen, nutzen Sie den Kommentarstift. Gestalten Sie Text nach
lhrem Wunsch, markieren Sie ihn und klicken Sie auf ,Text-Kommentarstift-Als Kommentarstift festlegen®. Ab nun
kodnnen Sie dieses Format in jedem Rich Text Feld verwenden, wenn Sie das Symbol fur den Kommentarstift klicken oder
» 1 ext-Kommentarstift-Kommentarstift verwenden®.

Dricken Sie die Alt-Taste, um die fir MenUs geltenden Kurzbefehle als unterstrichene Buchstaben im Meni zu sehen.
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Noch mehr Laschen/Arbeitsblatter SicniWaling '
Wahlen Sie aus, wie Dokumente geoffnet werden sollen. Bereit]

Jede Anwendung und jedes Dokument 6ffnet voreingestellt Sie mussen sie zunachst schlieBen und dann erneut &ffnen.
eine eigene Lasche. Das will man aber manchmal nicht.  #l ©) Jedes Dokument in eigenem Fenster 6ffnen

Sie kdnnen eine Anwendung, eine Ansicht oder ein
Dokument rechtsklicken und im Menu ,In neuem Fenster
offnen” wahlen. Dieses kénnen Sie dann beliebig
verschieben, etwa auf einen zweiten Schirm. In der
Voreinstellung(Datei-Menu) fir Fenster und Motive legen
Sie dieses Verhalten fest.

Denken Sie dran, die Laschen kénnen Sie mit der Maus
verschieben. Strg-F8 zeigt Ihnen ein Register der
gedffneten Fenster an.
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© Jedes Dokument auf eigener Registerseite 6ffnen

() Dokumente jeder Anwendung auf einer Registerseite grupp

Beigepackte IBM Anwendungen

Mit Notes hat IBM das Personliche Adressbuch, das personliche
Journal, eine Dokumentenbibliothek, Diskussionsanwendung und
den Teamroom zur Zusammenarbeit beigepackt. Die drei
letztgenannten sind auch mobil nutzbar.
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Navigation in Notes

Benutzen Sie das Offnen-Menii um eine Anwendung zu 6ffnen. Tippen Sie in der Box drauflos, um nach dem Namen zu
suchen. Mit Rechtsklick kénnen Sie das Meni links als Seitenleiste andocken. Wenn Sie das Offnen Meni nicht sehen, ist
links ein Seitenleiste mit Symbolen vorhanden. Mit Rechtsklick kénnen Sie darin das Andocken riickgangig machen.

Startseite Anpassbare Seite mit konfigurierbarem Layout. Sie kénnen nicht nur Mail und Kalender, sondern auch
mehrere Anwendungen, Webseiten, Dateiordner und mehr einfligen

Arbeitsbereich Die bekannte Notes Oberflache mit Symbolen fiir all Inre Anwendungen

Erkennen Fragen zur Benutzung? Hier gibt's Antworten. Im Bereich ,Neuerungen® Information und Videos. Ein

spezieller Teil fur neue Anwenderlnnen; ,Hinweise und Tipps“ zu Mail und Kalender und ,Qucik Links*
zu haufig Benutztem und kirzlich verwendeten Anwendungen.Andere Quellen und der , Tipp des
Tages®. (Anm: ,Entdecken® ware wohl der bessere Name flr diese Karte ;-))

Strg + GroR + T Zeigt alle offenen Karteikarten als Miniaturansicht

Alt + Links Zurtuck (Wie in einem Browser). Klappt aber nicht in allen Bereichen.

Alt + Rechts Weiter (Wie in einem Browser). Klappt aber nicht in allen Bereichen.

Strg + Untbr Unterbrechen der aktuellen Aktion. Aber: Teile der Aktion kdnnten schon ausgefiihrt sein.

J;;." Das Offnen Meni Diskussion - Nach Kategori =

‘_Qa €/ Bearbeiten Ansicht Erstellen Aktionen Tools Fenster
Werkzeuge fir

Offne 7] aa @ Widgets . : =
Halten Sie die Alt-Taste fir Kirzel
i W ion Di ion - Nach Kateg... Arbeitsberei¢  zu den Aktionen (Ziffern) und
Menus (Buchstaben) Klicken zum Suchfeld
% P b = o 0 = =i i Einstellen des i
Umfangs fur die = —=
2bue Antwort |2 atten Sucheg S Sametine Homalas =
Direktaufruf far Anwendungen @ %X~ X~ Ale-~
Einblenden Ober Ansicht >
Schaltflachen fir Verknipfung 2 st~ Mehr ~
T Alle Dok einblenden 3 2
= e Doku K /ann kann man Minzen teilen? (Enzo Molinari) e Q
T Nach Autor ¥ Organisation GK(0/2)
T Nach v H ?
o e T 2 Kann jemand auf meine Pflanze aufpassen? (Leon Reno) GK_EDV (9/13)
Nach (Entdecken/Erkunden) ¥ Du liebst deine Pflanze, hab ich Recht? (Mathilda Portman 28.05.2013)
=
= Autor Sie ist mein bester Freund. Die istimmer frohlich, keine Fragen. Und sie ist genau wie ich, siehst du. Keine Wurzeln (Leon Reno
B8 Meine Favonten 28.05.2013)
A Mein Interessenprofil ¥ Prasentationen Seitenleiste
G Mein Autorenprofil Prasentation far die Tauchteams (Jaques Mayol Strg+0 schliefen
= Preise Strg+9 dffnen
* New York Taxigebithren (Johana Baker) Strg+8 schmale Ansicht
¥ Technik
1 WAu/ie kann er da unten:atmen? (Johana Baker Im Widget-Katalog blattern
Ertutes nicht (Jaques Mayol 28.05.201
Hier ziehen um die Breite der Seitenleiste £ Eiglne Widgets =
¥ Unterkunft
zu verschieben. -
* 1 ¥ Phloston Island. Wie sind die Zimmer? (Korben Dallas) Titel 1‘
* Hihnchen gut! (Leeloo Korben Multipass 28.05.2013) 3 Search ISBN database \
¥ Verpflegung <+ Wildfire1.61 K
Restaurants a = orgos (Jaques Mayo Hier wechseln Sie die W send mailto \
T, Arbeitsumgebung B Search IBM developerWorks \
¥ Roberto ist dort Ansprechpantner (Jaque .SearchinDes:gnerwiki \
* Manma hilft (Enzo Molinari 28.05.2013) Vorschau, wenn verfugbar. Kann auch IR Call W3C €55 Validation Service |
¥ Versicherung rechts angezeigt sein
Statusleiste fir praktische 1 VRaiseversicharina Aaden tlohana Baken |
Hinweise silise. e f Dieses Icon zeigt lhnen, welchen Zugriff
. - Sie auf die aktuelle Anwendung haben. M [ " '
S = -4
auf Amorgos/LucLand Vorschau & & O

Suche auf IHRE Art Widgets und Live Text

Die Suchleiste hat vorkonfigurierte Suchfolgen, Widgets und LiveText erweitern den Notes Client zusatzlich.

vielleicht missen Sie aber oft in einer eigen

Anwendung suchen. Widgets ermdglichen aus der Seitenleiste schnellen Zugriff

auf Anwendungen oder Webdienste.

Sie kdnnen die Notes Suche konfigurieren. Offnen Sie
eine Ansicht in einer Anwendung und Notes fligt diese
Anwendung zur Suche hinzu. Sie hat eine Option
.immer in Suchliste anzeigen...” bei Klick auf das
Anwendungssymbol. So kénnen Sie immer alle
Anwendungen durchsuchen, sobald Sie in Notes sind.

LiveText erkennt Muster in Texten und unterlegt sie mit
Punkten und Aktionen bei Rechtsklick.

In der Hilfedokumentation finden Sie mehr dartiber. Hilfe-
Hilfeverzeichnis-Livetext




Mit Kategorien arbeiten In Ansichten bewegen

* Alle Kategorie erweitern Posl Zur ersten (obersten) Zeile

+ /Ziffernblock +  Aktuelle Kategorie erweitern Ende Zur letzten Zeile

_ (Unterstrich) Alle Kategorien schliessen F4 Néachstes ungelesenes Dokument

-/ Ziffernbl. minus Aktuelle Kategorie schliessen Grol3 + F4 Vorheriges ungelesenes Dokument

Ziffernblock * (X)  Aktuelle Kategorie mit Unterkategorien erw. F3 Néachstes selektiertes Dokument
Grol3 + F3 Vorheriges selektiertes Dokument

* » Fundstiacke =

Klicken Sie in diese Zeile und dann auf dem Ziffernblock x um diese Kategorie und

alle Nachkommen zu enweitern
v 2 ¥ Kann jernand aUrirenre

¥ Organisation
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Klicken und ziehen, um zu
blattern

¥ Du liebs

deine Pflanze, hab ich Recht? (Mathilda Portman 25 .07 64

ist genau wie ich, siehst du. Keine Wurzeln (Leon Reno 28.05.20°

Grof3+F3

ist mein bester Freund. Die istimr réhlich, keine Fragen. Und s

¥ Prasentationen

* Prasentation fur die Tauchteams (Jaques Mayol)SG o B“l" F4
7

¥ Preise

* ‘/I MNew York Taxigebiihren {(Johana Baker) "
¥ Technik f
* 1 ¥ Wie kann er da unten atmen? {(Johana Baker) <) F4 F3
LR Ertut es nicht (Jaques Mayol 28.05.2013)
¥ Unterkunft
* Taormina Hotel Reservierungsnummer (Jaques Mayol) ?;Terlzlifrl:;?a:;;ISIStIi(eurr;:me 2
* 1 ¥ Phloston Island. Wie sind die Zimmer? (Korben Dallas)
*

Hihnchen gut! (Leeloo Korben Multipass 28.05.2013)

¥ Verpfleguws./Ungelesenes Klicken, um an diese

* rDokument Amorgos (Jaques Mayol) Position in der nger

* 2 ¥ Taormina Spaghetti Portionen (Johana Baker) 2L springen

* ¥ Roberto ist dort Ansprechpartner (Jaques Mayol 28.05.2013)

* Mama hilft (Enzo Molinari 28.05.2013) -

Ansichten umschalten Ansichten anpassen

Finden Sie ein Dokument in einer Ansicht, aber nicht in Finden Sie sich auch manchmal in der Situation, eine
einer anderen? Ansicht hin und her zu schieben, um die Spalte zu finden,
die Sie immer wieder brauchen?

Klicken Sie auf das Dokument in der ersten Ansicht, halten
Sie Strg und klicken Sie auf die andere Ansicht. Einige Ansichten erlauben Ihnen das Verschieben von
Spalten. Fragen Sie lhre(n) Entwickler(in), wenn Sie diese

Wenn das Dokument in der zweiten Ansicht vorhanden ist, Funktion in speziellen Fallen bendtigen, die kdnnen das

ist es nun dort markiert. Wenn nétig, driicken Sie F5 oder einschalten.
F9, um die Ansicht zu aktualisieren.
| Neues Hauptthema || Net P Wahlen Sie eine Kategorie, eine andere
sortierbare Spalte oder "Beliehige
Suchen in | Beliebige Spalte - Spalte
Sortierbare SUEEEC T g M
Spalte =] {Wwetere Uptionen...
—
~ Johana Baker/ Dbereinstimmung: [~] Grof-/Kleinschreibung beachten  Richtung: [a‘,rm v]\
Teilweize Ubereinstimmung als [7] &kzente beachten [¥] Am Anfang/Ende weiter |1
“oreinstellung [ Gange ‘Water /
Ze R 20T [ -
x : eitere Optionen
* et h Schlief !
28052013 MWelersuchen 2CMEhen | me

28.05.2013 LN wenn e oben

¥ Korben DallasfLucLand \\ WHE@B Spalte”
* 28.05.2M 3 Phlostan | . ’ - mha Bn
* 28052013 Ein 1200 Tippen Sie Thren Suchbegnff einfach Werzicherungsfragen hier zammeln) K -

drauflos (das Suchfenster erscheint
autamatisch). Oder dricken Sie
Strg+E, um das Suchfenster zu dffnen.

¥ Leeloo Korben Multipaszz/|
* 28.05.2013 Hithnche

* 28052013 Ba-Da-Bo fraoen hier zammeln)
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In Ansichten suchen — IBM Notes entfesselt

Suchen in Ansichten ist eine Qualitat von Notes. Sobald die Anwendung einen Volltextindex hat, sucht Notes in allen
Feldern eines Dokuments. Wenn auch die Dateianh&nge indiziert sind, findet es auch Inhalte in Dateianhéngen.

Fur eine Suche kénnen Bedingungen vergeben werden, die auf Datumsangaben, Autoren und Feldwerten basieren. Oder
Sie fullen eine Beispielsmaske aus. Dabei missen Sie nicht einmal Feldnamen kennen, und die Entwicklerinnen kénnen
Ihnen helfen, passende Suchfelder zu definieren.

Wenn Sie ausreichend Zugriff haben, kénnen Sie sogar Suchabfragen flr spatere Wiederholung speichern.

StandardmaRig zeigt Notes 5000 Ergebnisse. Diese Zahl kann durch den Domino Administrator oder durch Klick auf Max.
Suchergebnisse geandert werden.

Die Ergebnisse sind nach Relevanz sortiert. Je dunkler der Balken vor dem Dokument, desto ,relevanter” ist es. In der
Dropdownliste ,Ergebnissortierung“ kbnnen Sie das umstellen.

I_Q\ 7 Ergebnisse in ‘Nach Kif Suchfeld den.

Suchen nach IJaques

Aufklappen fiir Optionen O Indiziert ? X

1|

vorbereitete Suchassistenten ~ ——— i
Suchen| Ergebnisliste l6schen |_;I_| ¥ Mehr

Bedingungen l.l_ﬁ_] Datum... ” f) Autor... || s Feld... ” Maske... ” 22 Mehrere Worter... I | Beispielmaske ausfillen... Sortierungsmaglichkeiten
Optionen V' Mit Wortvarianten ('gut' findet auch 'gute’) Fillen Sie eine Ergebnissortierung INach Relevanz zl

Beispielmaske aus, die die
gesuchten Daten enthalt

| Suche speichem... |I Suche laden '” Max. Suchergebnisse... |

I” Unscharfe Suche | In Ergebnissen suchen O Zuletztindiziert 28.05.2013

Hinweis: Es kann sein, dass ganz neue Jndex;akiualisioren I

Thema Autor: Jaques (Gemeinsam) Dokumente noch nicht gefunden werden. |
1 Versicherungsfra Gespeicherte Sucheiéschen... L= Wenn diese Schaltfiache grau 2
L L sy s Abfragen konnen fir spater ist, kontaktieren Sie Ilhrehl
Roberto ist dort &nsprechpartner {(Jaques Mayol 28.05.2013) gespeichert werden, wenn lhnen Administratorln
L 1 Taormina Hotel Reservierungsnummer (Jaques Mayol) dazu Zugriff gewahrt wurde. -
ALe] TR

Einfache(re) Suche Hilfe zur Suche nétig?

Wenn ein Volltextindex nicht angefordert wurde, existiert er eher Wenn Sie mehr Hilfe brauchen, wéhlen Sie das
nicht. Sie sehen dann diese Meldung. Menu ,Hilfe-Suchen® und suchen Sie nach dem
Dokument ,Wie verfeinere ich eine
Suchabfrage mithilfe von Operatoren?®. Es
enthélt Information daruber, wie Sie Ihre
Suchergebnisse verbessern und wie Sie eine
Web- und Notessyntax dabei verwenden.

Die Datenbank, die diese Anzicht enthalt, ist nicht volltextindizier.
Erweiterte Suchfunktionen zind nicht verfigbar und die
Arbeitzgeschwindigkeit izt langzamer alz zonst. Sie kénnen dieze
Datenbank indizieren, sofern Sie dazu berechtigt zind.

Um die Syntax voreinzustellen, gehen Sie zu
Datei > Vorgaben, Notes Client-
Basiskonfiguration> Zuséatzliche Optionen
und finden Sie dort die Option ,Notes
Abfragesyntax (nicht Websyntax)...verwenden®.

Sie kdnnen zwar suchen, haben aber nicht alle Vorteile wie in
speziellen Feldern oder Dateianh&ngen zu suchen.

Wenn Sie die Zugriffsrechte dazu haben, kdnnen Sie einen Index
durch Aufklappen von Mehr... und Index erstellen initiieren.

Wenn nicht, bitten Sie lhre Administration darum. Wenn Sie
auch Dateianhange in einer Anwendung durchsuchen wollen,
fordern Sie diese Option auch direkt an: Angehangte Dateien
indizieren

Die Websyntax ist standardmaRig fiir einfache
Suche voreingestellt.

Einfaches Exportieren von Ansichten — Bearbeiten > Kopieren als... > Tabelle

Sie mdchten lhre Abfrageergebnisse exportieren? In jeder beliebigen Ansicht kdnnen Sie selektierte Zeilen als Tabelle
exportieren, um diese in ein Mail, Microsoft Word oder Excel oder ein anderes Programm einzufiigen.Sie missen nur eines
oder mehrere Dokumente markieren, dann wahlen Sie Bearbeiten > Kopieren als...>Tabelle. Die Tabelle ist dann in der
Zwischenablage und Sie kdnnen sie wie gewohnt einfligen.
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