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DoRIS®

DORIS®

Das Softwareprodukt DoRIS® (Document Retrieval und Informations-System) ist vom
Bundesministerium fir Verkehr, Bau und Stadtentwicklung und der Firma HAESSLER entwickelt worden.
Es ist eine vollstandige Losung fur die Verwaltung von Schriftgut. Das schliel3t Digitalisierung,
Dokumentenmanagement, Vorgangsbearbeitung, Registratur und Archivierung ein.

Mit DoRIS® funktionieren Ihre elektronischen Dokumente ortsungebunden und verlasslich. Zugriff,
Ablage und Vorgangsbearbeitung kdnnen im Biro, auf der Reise, im Home Office oder wahrend der
Konferenz erfiillt werden. Es ist die Web-Technik, durch die DoRIS® den Aufwand der Installation und
Wartung minimiert.

DoRIS® erfillt die fachlichen Anforderungen der Registraturrichtlinie ebenso wie die des DOMEA-
Konzepts und der internationalen Archivstandards ISAD(G). Nicht ohne Grund wurde DoRIS® fiir seine
Effizienz und Benutzerfreundlichkeit mit dem Best Practice Award fir die beste Losung im
Kompetenzfeld eGovernment ausgezeichnet.

Fir Ihren taglichen Umgang mit DoRIS bedeutet dies:

I sofort einsetzbaren Ad hoc Workflow

off-line Zugriff auf Dokumente

mobiles Arbeiten

benutzerfreundliche Bedienung / Nutzung von DoRIS ist schnell zu erlernen und intuitiv
anzuwenden durch Verwendung der bekannten Microsoft Gestaltungsstandards

prazise Suchergebnisse / Rechercheergebnisse

automatische Umwandlung elektronischer Dokumente in das Langzeitarchivierungsformat
elektronische Geschaftsprozesse und Bearbeitung flihren zu erhohter Effizienz

—_ = = R e

Uber die Moglichkeiten, wie DoRIS fiir Sie maRgeschneidert werden kann, informieren wir sie gerne.
Fir einen umfassenden Produktiiberblick fordern Sie bitte den ,DoRIS® Katalog" bei
vertrieb@haessler.com an oder lesen Sie online unter www.registratur.com.

Anmerkungen, Ideen, Kritik, Lob—all das ist uns herzlich willkommen, denn wir mochten ihren
Arbeitsalltag benutzerfreundlicher und effizienter gestalten.

Das DoRIS Team

DoRIS® Webclient 7
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Typographische Konventionen

TYPOGRAPHISCHE KONVENTIONEN

Innerhalb dieser Dokumentation werden verschiedene Schriftarten und Symbole eingesetzt, um lhnen
die Orientierung im Text zu erleichtern.

Feldname
Eingaben

TASTEN

MenUpunkt
,OK*

<Platzhalter>

Mit dieser Schrift werden Feldnamen in Eingabemasken bezeichnet. AuRerdem
werden Dateinamen und Verzeichnisangaben in dieser Schrift gedruckt.

Diese Schriftart kennzeichnet Ihre Eingaben, die Sie in die Felder der Eingabemasken
machen.

So werden die Tasten bezeichnet. Ein ,+“ zwischen zwei Tastenbezeichnungen (z.B.
STRG+V) bedeutet, dass Sie die erste Taste drlicken, festhalten und dann die zweite
Taste driicken. Ein Komma zwischen zwei Tastenbezeichnungen (z.B. ESC, I) bedeutet,
dass Sie die Tasten nacheinander drlicken mussen. Auch die Bezeichnungen der Funk-
tionstasten werden in dieser Schrift gedruckt.

In dieser Schrift werden die Namen der Auswahlmends, Programmnamen und Befehle
dargestellt.

Die Bezeichnungen fir Schaltflachen, Registerkarten, Verweise auf Kapitel- oder
Abschnittsuberschriften usw. werden in doppelte Anfihrungszeichen eingeschlossen.
Die spitzen Klammern schliel3en die Bezeichnungen fur Platzhalter ein. Ersetzen Sie
bei lhren Eingaben die Platzhalter, inklusive der spitzen Klammern, durch die aktuellen
Werte.

DoRIS® Webclient 8



DoRIS® Webclient

DORIS®° WEBCLIENT

DoRIS®° Webclient starten und anmelden

Wenn Sie den DoRIS® Webclient entsprechend den Vorgaben Ihres Administrators starten, wird das
Anmeldefenster angezeigt.

Benutzemame

Passwort

[

Das Ahrrherldrefenster

Melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Ihrem Kennwort an. Die Datenbank wird gedffnet und

die in der Datenbank enthaltenen Ordner werden in beiden Fensterbereichen des Hauptfensters
angezeigt.

/& DoRIS StartUp - Windows Intern
S —
G-

Datei  Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

B http://dokul fwebclient/af/jsp/doristable jsp

¢ Favoriten | 5 @@ Vorgeschlagene Sites 8] Web Slice-Katslog = 1) DoRIS StartUp Anmeldung

| 2! DoRIS StartUp

Direkthilfe

M_Dru:ken | | I mstandard Abfr. | Erweiterte Abfr. ‘ Vertreter ‘ |

' DorisWeb

S
;"E Aktenplan 7 Aktenplan
[TC 1 eigene WY alle [ eigene WV alle
:: : gntn_ertke \';'urgange [ initiierte Vorgange
= 'apierxort b Korb
1 Vorgangsbearbeitung E3 papier] “rb b
HET Wy alle 1 Vorgangsbearbeitung
1 WV bis Heute FIwv alle
1 WV morgen 51 WV bis Heute
Standard Abfrage t'qJ WV morgen
Erweiterte Abfrage 2/ Standard Abfrage
4 Gespeicherte Abfragen < Erweiterte Abfrage

+ Gespeicherte Abfragen

DoRIS? Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung in der Verwaltung  DoRIS Webclient 7,0,32 Revision 1,202

€ Lokales Intranet | Geschiitzter Medus: Inaktiv B~ ®m100% ~

Das Hauptfenster nach der Anmeldung

DoRIS® Webclient 9



DoRIS® Webclient

DoRIS° Webclient beenden

Wenn Sie den DoRIS® Webclient beenden mochten, melden Sie sich aus dem System ab % Das

Abmeldefenster wird angezeigt. Schliellen Sie den Browser, um die Arbeit zu beenden oder gehen Sie
zurlick zur Startseite, um sich erneut an der Datenbank anzumelden.

/& DoRIS Webclient - Logout -
e

@@ =0| 2 http://dokul fwebclient/afjsp/exit.jsp

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras  ?

b | % | M Google

<z Favoriten | 7 (@ Vorgeschlagene Sites = & Web Slice-Katzlog + [} DoRIS StartUp Anmeldung

| 2 poRts webclient - Logout [

B~ < [ f v Setev Sicherheitv Brssv @v

Logoutvorgang abgeschlossen!

Der Abmeldevorgang (Logout) wurde sicher und erfolgreich abgeschlossen.
Vielen Dank fur den Einsatz des DoRIS Webclient.

@ zuriick zur Startseite

Das Abmeldefenster

DoRIS® Webclient 10



DoRIS® Webclient

Hauptfenster

Bereiche des Hauptfensters

Im linken Teil des Hauptfensters sehen Sie die verfligbare Datenbank mit allen darin enthaltenen
Ordnern. Im rechten Bereich befindet sich die Ergebnisliste. In ihr wird der Inhalt der links gewahlten
Struktureinheit angezeigt (analog dem Windows Explorer).

In der Symbolleiste finden Sie die Schaltflachen, mit denen Sie z. B. Objekte anlegen und bearbeiten,
Abfragen und Ubersichten erstellen oder das Programm beenden.

Uber die verschiedenen Registerkarten 6ffnen sie weitere Funktionen wie Druck, Abfragen oder Vertreter.

€ ) || B nhttp://localhost/webclient/af/jsp/doristable jsp?View= TreeView:2F Aktenplan2F1 %2F1.01%2F1.01.01 & Act=Aktenplan%:2F1%2FL01%2FLO1 018 77 ~ | | |30+ Google P 1 B

mmucken | I mstandard Abfr. ‘ Erweiterte Abfr. ‘Vertreter | ‘

¥ Dorisweb Ergebnisse 1- 6
""" 1 Aktenplan
7 1 Verfassung f 1 ”

I 1.01 Bund, Land, Kreis Geschaftszeichen Inhalt der Akte

o

7 1.01.01 Allgemein
i \[" 11.01.02 Eungd % 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
#£71.01.03 Land # 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
i } 1313‘5‘ \éandichaﬂ:sverband % 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
E .01, ezirksregierung PP _ =
~£71 1.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Be 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fur Verwaltung
=[5 1.01.07 Funktionalreform Kommunale Ne % 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontraolle
2 Bestimmungen fur die Gemeinde # 1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtibersicht

1.0

1.02 Rat
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwalty
1.05 Gemeindeeinwohner

Ergebnisse 1- 6
11.03.01 Allgemeine Vorschriften Rat T 16 - @

71 2 Kassen- und Rechnungspriifung
=7 3 Hauptverwaltung
7 4 Einrichtungen fur Verwaltungsangehaorige
[ 5 Einrichtungen der Hauptverwaltung
=71 6 Besondere Dienststellen der Allg. Verwaltun
[1 7 Dienststellen der allg. Kriegsfolge
21 8 Kommunale Interessenverbande
=7 9 Datenschutz
""" 1 Vorgangsbearbeitung
""" -1 initiierte Vorgange
=71 Papierkorb
""" 1 eigene WV alle
""" 1 WV morgen
£ WV bis heute
""" EIwv alle
""" ) standard Abfrage
<} Erweiterte Abfrage
""" =+ Gespeicherte Abfragen

HAESSLER

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung in der Verwaltung  DeRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.325

Hauptfenster mit Ordnern (links) und Ergebnisliste (rechts)

DoRIS® Webclient 1



DoRIS® Webclient

Ordner des Hauptfensters

Lesen Sie hier, welche Ordner sich im linken Bereich des Hauptfensters befinden und wofur diese im
Programm genutzt werden.

Ordner
Aktenplan

Vorgangsbearbeitung
Initiierte Vorgange

Papierkorb

WV

die verschiedenen WV-
(Wiedervorlage-) Ordner
werden nachfolgend
beschrieben

eigene WV bis heute
eigene WV heute
eigene WV bis morgen
eigene WV morgen
eigene WV alle

WV bis heute

WV heute

WYV bis morgen

WV morgen

WV alle

Standard Abfrage
Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

In diesem Ordner finden Sie...

.. nach dem Offnen des Verzeichnisknotens die Ablagestruktur Ihrer
Registratur auf verschiedenen Ebenen. Diese Struktur wird mit dem
Programm DoRIS® Strukturierte Ablage administriert und lhren
individuellen Anforderungen angepasst.

.. alle Vorgange, bei denen Sie im Laufweg eines Vorgangs in der
Registerkarte AVorgangfials nichster Empfanger eingetragen sind.

.. alle Vorgdnge, die Sie selbst angelegt haben.

... geloschte Schriftstlicke, Akten und Vorgange. Sie konnen die
Dokumente wiederherstellen oder endglltig I6schen (Berechtigung
vorausgesetzt).

.. alle Schriftstucke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage
eingestellt ist. Eine Wiedervorlage wird in der Registerkarte
AVverfiigungfivon Schriftstiicken und Akten erstellt.

Die einzelnen WV-Ordner unterscheiden sich im Wiedervorlage-Datum
und in den als zustandig eingestellten Personen —flr alle Benutzer oder
fur Sie (als eigene WV)

.. alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage bis
zum heutigen Datum fiir Sie eingestellt ist.

.. alle Schriftstuicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage mit
dem heutigen Datum fiir Sie eingestellt ist.

.. alle Schriftstucke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage bis
zum morgigen Datum fiir Sie eingestellt wurde.

... alle Schriftstlcke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage mit
dem morgigen Datum fiir Sie eingestellt wurde.

.. alle Schriftstlicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage fir
Sie eingestellt wurde.

... alle Schriftstucke und Akten, flr die eine Wiedervorlage bis zum
heutigen Datum eingestellt wurde.

.. alle Schriftsticke und Akten, fir die eine Wiedervorlage mit dem
heutigen Datum eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke und Akten, fir die eine Wiedervorlage bis zum
morgigen Datum eingestellt wurde.

... alle Schriftsticke und Akten, fir die eine Wiedervorlage mit dem
morgigen Datum eingestellt wurde.

... alle Schriftsticke und Akten, fir die eine Wiedervorlage eingestellt
wurde.

.. Sie das Ergebnis der von lhnen ausgefihrten Standard Abfrage.

.. Sie das Ergebnis der von lhnen ausgeflhrten Erweiterten Abfrage.

.. alle Abfragen, die von Ihnen gespeichert wurden oder von anderen
Benutzer gespeichert und fir Sie freigegeben wurden. Diese Abfragen
sind fur die Benutzer entsprechend der hinterlegten Freigabe sichtbar.

DoRIS® Webclient 12



DoRIS® Webclient

Hinweis

Hinweis zu eigene Wiederv  orlage (s. Tabelle)

Eigene Wiedervorlagen enthalten alle Akten, Schriftstlicke und
Vorgéange, bei denen in der Tabelle WV Verfugung der Registerkarte
,verfugung“ das entsprechende Datum steht und der entsprechende
Benutzer (also Siel) als Registrator eingetragen ist (siehe Seite 22 und
Seite 471).

DoRIS® Webclient 13



DoRIS® Webclient

Schaltflachen und Meniifunktionen im Hauptfenster

Mit den Schaltflachen kdnnen Sie schnell auf hdufig bendtigte Funktionen zugreifen.
Im Kontextmeni (rechten Maustaste) stehen Ihnen ebenfalls einige dieser Funktionen zur Verfigung.

Schaltfliche  Funktion

'i Akte neu erstellen

Vorgang neu erstellen
Standard-Abfrage erstellen
Erweiterte Abfrage erstellen

Vertreterliste bearbeiten

P B H L

Link zur DoRIS Webseite
Startet die DoRIS Hilfe

DoRIS Administration 6ffnen

®
E Ergebnis bearbeiten

Kennwort andern

Abmelden

Das Kontextmenl

Wenn Sie das Kontextmenu mit der rechten Maustaste aufrufen, kdnnen Sie sofort auf die wichtigsten
Funktionen des Programms zugreifen. Abhangig von der Position des Mauszeigers werden
unterschiedliche Ments geoffnet. Wenn Sie z.B. Papierkorb  im Hauptfenster markieren, finden Sie
im Kontextmenu die Moglichkeit, den Papierkorb direkt zu leeren.

i 7 Papierkorb
1] eigene WV al
-7 WV morgen
B WV bis heute Meue Standard Abfrage

= Wy alle Meue Erweiterte Abfrage

Papierkorb leeren

- T SN SR R S S

Beispiel fiir ein Kontextmenii

DoRIS® Webclient 14



DoRIS® Webclient

Ergebnisliste

Die Ergebnisliste (rechte Seite des Hauptfensters) zeigt das Ergebnis einer Abfrage oder die Auflistung
der Akten der ausgewahlten untersten Ebene des Aktenplans.

Ergebnisse 1 - 6
EE 16 - &

HEFE]

| Geschiftszeichen | Aktewhalt

M 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung

¥ 1.01.01-5 Meustrukturierung Ausbau Mummelsee

¥ 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

M 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung

M 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
¥ 1.01.01-123 Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtibersicht

Ergebnisse 1 - 6

Beispiel einer Ergebnisliste

Sie konnen die Darstellung der Ergebnisliste nach eigenen
Wiinschen einrichten, indem Sie Uber die Schaltflache die
geeignete Ansicht wahlen oder selbst gestalten (siehe
Ansichten der Ergebnisliste verwalten auf S.135).

Hinweis

Sortieren der Elemente in der Ergebnisliste

Klicken Sie im Tabellenkopf auf die Spaltentberschrift, die Sortierkriterium sein soll.

Die Elemente der Ergebnisliste werden in der ausgewahlten Spalte aufsteigend sortiert. Als optische
Kontrolle wird im Spaltenkopf ein roter ,Aufwartspfeil“ angezeigt. Bei nochmaligem Anklicken des
Spaltenkopfes wird die Sortierreihenfolge umgekehrt (absteigend).

Weitere Moglichkeiten zur Sortierung der Ergebnisliste finden Sie auf Seite 97.

DoRIS® Webclient 15



DoRIS® Grundlagen: Aktenplan, Vorgang, Akte, Schriftstiick

DORIS GRUNDLAGEN:
AKTENPLAN, AKTE, SCHRIFTSTUCK, VORGANG

Der Aktenplan als elektronische Verzeichnisstruktur

Der elektronische Aktenplan entspricht dem bereits vorhandenen Aktenplan. Es sollte moglichst ein fir
alle Organisationseinheiten geltender Aktenplan vorhanden sein, nach dem das Schriftgut mit Hilfe von
DoRIS Dokumenten registriert und geordnet wird.

DoRIS Dokumente
DoRIS Dokumente sind elektronische Akten, Schriftstiicke und Vorgange.

Die elektronische Akte

Die elektronische Akte ist die logische Struktur innerhalb Ihrer Registratur-Anwendung. Sie ist mit einem
Aktenordner vergleichbar und beschreibt eine reale Akte sowie enthaltene Schriftstiicke. Die Akte kann
mehrere verschiedene Schriftstlicke enthalten, die alle unter demselben Oberbegriff abgelegt sind,
jedoch unterschiedliche Bezuge und Inhalte haben kdnnen. Oberbegriffe sind u.a.: Referat, AZ, Betreff u.a.
Anhand dieser sogenannten Metadaten werden die Akten komfortabel gesucht und schnell gefunden.

Das elektronische Schriftstiick

Ein elektronisches Schriftstiick beschreibt ein Originaldokument in Papierform oder elektronischer Form
und ordnet dieses so einer elektronischen Akte eindeutig zu. Es ermoglicht den Zugriff auf Scans des
Papier-Originals (Bilddateien oder sog. Images) und damit ein voll elektronisches Bearbeiten des
Schriftstiicks.

Der elektronische Vorgang

Ein elektronischer Vorgang beschreibt einen Geschaftsprozess. Ein Vorgang beinhaltet relevante
Schriftstiicke und wird mit einem Laufweg initiiert. Er kann, muss aber nicht, einem Aktenzeichen
zugeordnet werden. Nachdem ein Vorgang gestartet wurde, wird dieser dhnlich wie eine E-Mail-
Nachricht auf dem eingestellten Laufweg weitergeleitet. Dieser Laufweg wird protokolliert: fir jeden
Schritt werden Informationen wie Datum, Aktion und eine Meldung definiert und in einer Liste
eingetragen. Ein Vorgang ist erledigt, wenn dieser mit einer bestimmten Aktion -z.B. ,ZdA“ oder
,Ablegen“- beendet wurde.

DoRIS® Webclient 16



DoRIS®-Akten

DORIS-AKTEN

Von der ausgewahlten untersten Ebene des Aktenplans (linke Seite im Hauptfenster) werden die
zugeordneten Akten in der Ergebnisliste (rechte Seite des Hauptfensters) angezeigt. Um eine Akte zu
offnen, klicken Sie diese in der Ergebnisliste an. Ein Fenster 6ffnet sich und die Akte - organisiert in

verschiedene Registerkarten - wird angezeigt.

-
w Akte 1.01.01-1 Nr. 99359 - Mozilla Firefox

M B¢ http://localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?View=ListView8RowNumber=093598:Resultsetld=5264fdB:QMame=Query " |‘

| Akte 99359 ame® K w 4$ & @A I
msmriﬂ:smcke |\.I'erﬁ'.'|gung |Freigabe | Status |Archivierung |Vorgang |Um|. | |
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen 1.01.01-1
Az [1.01.01 |

Zusatz _I [
Lfd.Nr. |1

Akte

Inhalt Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

Bemerkung Fiar Projekt 4711

Standort Buchhaltung, Schrank-B
| Stichworte Projektablage

Zugriff KL1
Datum Anlage [07.07.2006 | _..|
Papierakte

Aufbau der DoRIS-Akten

Geschaftszeichen

Immer wenn Sie eine neue Akte erstellen, ist es notwendig, ein Geschaftszeichen festzulegen. Das
Geschaftszeichen einer Akte wird aus festen und variablen Ordnungsmerkmalen Ihrer Organisation
erstellt. Es besteht aus: AZ, Lfd Nr , Jahr sowie bis zu drei weiteren einstellbaren Feldern (hier:

Referat ).

Bei der Neuanlage der Akte wird das Geschaftszeichen automatisch generiert und auf der Registerkarte

AAktefdargestellt.
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DoRIS®-Akten

Schaltflachen und Meniifunktionen in der Aktenansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen konnen Sie schnell auf haufig benétigte Funktionen zugreifen.

Schaltflache

PDF

X]

Funktion

Akte entsperren

Akte speichern

Akte I6schen

Akte duplizieren

Neues Schriftstick fir die Akte erstellen
Akte drucken

Vorheriges Dokument anzeigen
Nachstes Dokument anzeigen
Hauptfenster anzeigen

Exportiert die Akte in eine PDF-Datei

Akte schlief3en
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DoRIS®-Akten

Uberblick der Registerkarten

Nachdem Sie eine Akte ausgewahlt haben, erhalten Sie detaillierte Informationen in einem neuen
Fenster.

Diese Informationen sind in folgende Registerkarten gegliedert:

Akte
Schriftstiicke
Verfligung
Freigabe
Status
Archivierung
Vorgang
Meldung

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind fur die Bearbeitung
gesperrt, um ungewollte Anderungen zu vermeiden. Sie
mussen die Akte erst entsperren ) ,um Anderungen
vornehmen zu konnen.

Hinweis

Die folgenden Screenshots zeigen Akten in entsperrtem
Zustand.
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DoRIS®-Akten

Registerkarte Akte

In der Registerkarte AAKtefiist das Geschaftszeichen mit seinen Bestandteilen, wie z.B. Aktenzeichen
oder Zusatz, angezeigt. Sie erhalten auch weitere Informationen der Akte z.B. beziiglich des Inhalts
des Standorts  oder des Zugriffs . Das Feld Datum Anlage wird beim Neuanlegen mit dem
aktuellen Datum vorbelegt.

(@) Acte 101011 Nr. 93 [E=rEE)

|’&‘ http://localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowMNumber=99359

fia

Akte 99359 aas X E @ #4¥ &

m Schriftsticke | Verfligung | Freigabe | Status |Archiviemng |Vorgang | Meldung |

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen 1.01.01-1
a2 .|
Zusatz J

Lfd.Nr.

Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

Bemerkung Fiar Projekt 4711

Standort Buchhaltung, Schrank-8
Stichworte Projektablage

Zugriff KL1
Datum Anlage 07.07.2006 _._|
Papierakte

Ansicht der Registerkarte Akte
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DoRIS®-Akten

Registerkarte Schriftstiicke

Die Registerkarte ASchriftstiickefizeigt Ihnen alle Schriftstiicke, die in der jeweiligen Akte enthalten
sind. Sie konnen in der Liste blattern und neue Schriftstiicke anlegen. Zusatzlich konnen Sie tGber die
,Drag & Drop“ Funktion aus Dateien neue Schriftstiicke erstellen. (siehe Ein neues Schriftstlick
registrieren auf Seite 52 ff.)

Ansicht der Registerkarte Schriftstiicke
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