‘ Suche uber Hauptmeni starten

Um eine Suche zu starten:

Wahlen Sie im Hauptmenl unter Suchen den Eintrag «Ge-
0 schaftsobjekt» und schranken Sie den Objekttypen weiter

ein:
* Geschaftsobjekt: Suche nach allen Objektarten o
* Geschaftsinhalt: Suche nach Ausgangen und Do-
kumenten
* Geschaftsordner: Suche nach Sub-/Dossiers und
Eingangen

« Geschaftsvorfall

Geben Sie auf den jeweiligen Registerkarten die Suchkrite-
rien ein: Die Registerkarten sind je nach gewahltem Objekt-
typ unterschiedlich. Beispiele fur Eingaben finden Sie auf
den ubrigen Lernkarten zum Thema Suchen.

Starten Sie die Suche mit Suchen.

© 0

Hinweis:

Falls Sie die Meldung erhalten, dass zu viele Suchergeb-
nisse bestehen oder dass die Suche zu lange dauert, soll-
ten Sie zusétzliche Suchkriterien definieren und/oder die
definierten Suchkriterien verfeinern (z.B. Zeitrdume oder
Verantwortungsbereiche einschrdnken). Allenfalls kann in
der Registerkarte «Suchabfrage» auch die maximale An-
zahl an angezeigten Suchergebnissen erh6ht werden.

Um die Suchkriterien anzupassen, klicken Sie auf Zurlick.

Sie kénnen eine Suche jederzeit im Hauptment(i starten oh-
ne die aktuelle Arbeitsmaske schliessen zu miissen.
Sobald Sie die Suche mit «Abbrechen» schliessen, gelan-
gen Sie auf die letzte Ansicht zurlick.
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