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Installationsvoraussetzungen fiir das Papierlose Biiro

e Administratorenrechte auf dem PC, auf dem das Papierlose Biiro installiert werden
soll

e Betriebssystem: Microsoft® Windows 7®, Windows Vista®, Windows XP® (32 sowie
64 Bit-Systeme)

e Mindestens 125 MB verfligbarer Festplattenspeicher.

Installationsvoraussetzungen fiir die mitgelieferte Microsoft® SQL Datenbank

e Prozessor
o Mindestens: 1 GHz (x86-Prozessor) oder 1,4 GHz (x64-Prozessor)
o Empfohlen: 2 GHz oder héher
e Arbeitsspeicher
o Mindestens: 512 MB RAM
o Empfohlen: 2 GB RAM oder mehr fiir 32 Bit-Systeme, 4 GB oder mehr fiir
64 Bit-Systeme
e Freier Festplattenspeicher (fir Dokumentenablage)
o Mindestens: 500 MB, nach oben keine Limitierungen

Optionale Installationsvoraussetzungen

e TWAIN-kompatible Scannersysteme

e Microsoft® Office® 2010 (Test- oder Vollversion) fiir Dokumentenvorschau von
Office Dateien

Microsoft Office und Windows sind entweder eingetragene Marken oder eingetragene Marken der Microsoft Corporation in den Vereinigten
Staaten und/oder in anderen Landern.

Acrobat Adobe Reader und Photoshop sind entweder eingetragene Marken oder eingetragene Marken der Adobe Systems Incorporated in
den Vereinigten Staaten und/oder in anderen Landern.
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Installationsanleitung
e Die Installationsdatei .zip mit einem geeigneten Programm entpacken.

e Auswahl der Installationsdatei je nach gewlinschter Installationsart

Setup_mit_MSSQL _DB.exe fiir Installation mit Microsoft® SQL Datenbank

Setup_ohne_MSSQL_DB.exe fiir Installation ohne Microsoft® SQL Datenbank

e Installation starten. Der Installationsroutine folgen. Es werden zuerst ggf. fehlende
Systemkomponenten installiert und danach das Papierlose Biiro.

AnschlieBend kann optional die Microsoft® SQL Datenbank (in Abhangigkeit der

Installationsart) installiert werden. Bitte beachten, dass die Datenbank Installation
manuell durchzufiihren ist. Dazu einfach den vorgegebenen Installationsschritten
folgen. Je nach Leistungsfahigkeit des PCs, auf dem die Datenbank installiert wer-
den soll, kann die Datenbank Installation durchschnittlich bis zu 20 Minuten dau-
ern.

e Programm starten.
Optional kann jetzt die Verbindungszeichenreihenfolge fiir die Microsoft® sQL Da-

tenbank gedndert werden, wenn bspw. eine bereits vorhandene Microsoft® sQL

Datenbank genutzt werden soll. Die Verbindungszeichenreihenfolge kann im Pa-
pierlosen Biliro nachtraglich auch noch tber den Menlpunkt
Extras -> Datenbankverbindung geandert werden.

Bei Nutzung einer bereits vorhandenen Microsoft® SQL Datenbank muss diese als

Netzwerkdienst (NT AUTHORITY\NETWORKSERVICE) angemeldet sein. Zudem
miussen eventuell vorhandene Firewall Einstellungen geandert werden.

e Einloggen. Bitte beachten, dass beim ersten Programmestart ein Nutzer angelegt
werden muss.
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invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et ac-
Leveld Gublidook cusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanc-
tus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat,
sed diam voluptua.

At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no
sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, con-
setetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore
magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et m
ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, 4/18
vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim
qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem
ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tin-
cidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl
ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vul-

putate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros i
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et ac-
cusam et justo duc dolores et e2 rebum. Stet dlita kasd gubergren, no sea takimata sanc-
tus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat,

At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet dlita kasd gubergren, no
sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, con-
setetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmed tempor invidunt ut labore et dolore
magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et
ea rebum. Stet clita kasd gubergran, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat,
vel illum dolore eu fzugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim
qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem
ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tin-

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nis!
ut aliguip ex e2 commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vul-
putate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nullz facilisis 2t vero eros

io dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis

Nam liber tempor cum soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id qued
mazim olacerat facer nessim assum. Lorem insum dolor sit amet. consectetuer adipiscing
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2. Meniistruktur

-~

Kontakte Archive Dokumente Termine Extras | Beenden |

2.1. 2.2. 2.3. 2.4. 2.5. 2.6. 2.7.

2.1 Kontakte
Der Menlpunkt gliedert sich in Neuen Kontakt anlegen, Kontakt bearbeiten und Kontakt
l6schen — weitere Ausfiihrungen zu diesen Punkten im Gliederungspunkt 3.

2.2 Archive
Uber den Meniipunkt Archive kénnen Archive hinzugefiigt (Hinzufiigen), bearbeitet (Bear-
beiten) oder geldscht (Léschen) werden. (siehe auch Gliederungspunkt 4)

2.3 Dokumente
Durch diesen Menupunkt kann man Dokumente drucken, extern 6ffnen und exportieren.

2.4 Termine
Hier kann der Reminder getffnet werden.

2.5 Extras

Uber diesen Meniipunkt kann die Datenbankverbindung geindert werden, die Texterken-
nung aktiviert- oder deaktiviert werden (Texterkennung an, Texterkennung aus), Sicherun-
gen erstellt oder wiederhergestellt werden (Sicherung erstellen, Sicherung wiederherstellen)
oder Einstellungen (Ablagen / Kategorien umbenennen) gewahlt werden.

2.6 Beenden
Durch diesen Menupunkt wird das Programm beendet.

2.7. ? Hilfe

Unter diesem Menlpunkt werden die Programminformation (iiber Papierloses Biiro) und die
Hilfe (Hilfe — Benutzerhandbuch) angezeigt. Zudem kann nach Updates gesucht

werden.
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3 Kontakte verwalten

Kontakte werden durch den Menlipunkt Kontakte angelegt, bearbeitet und geléscht. Weiter-
hin besteht die Option, Kontakte tber die folgenden Schaltflaichen der Benutzeroberflache zu
bearbeiten:

Kontakt bearbeiten

Kontakt I6schen g
Neuen Kontakt anlegen '}

3.1 Kontakte anlegen
Kontakte konnen zum einen durch den Menipunkt Kontakte = Neuen Kontakt anlegen oder
durch das Betatigen der Schaltflache: ,,Neuen Kontakt anlegen angelegt werden.

~
»

In das Formular werden die Kontaktdaten eingegeben. Zu beachten ist, dass zum Anlegen
eines Kontaktes die Pflichtfelder (Bezeichnung, Name, Vorname) ausgefiillt sein missen.
Wenn alle Daten eingegeben sind, den Speichern Button klicken um den Kontakt anzulegen.

11/18

3.2 Kontakte auswahlen
Um einen Kontakt auszuwahlen, die Auswabhlliste 6ffnen und den gewtlinschten Kontakt per
Mausklick bestatigen.

Kentakt Auswahl | Archiv Information | Suche |

Leveld GmkH

Herr Max Mustermann
Musterstr.6

54321 Musterstadt
E-Mail: muster@online.de

Wahlen Sie im unteren Feld den gewdnschten Kontakt.

[Levelo GmbH | Ort: Musterstadt v
Peter | Ort:
Level9 GmbH | Ort: Musterstadt

o
¥

”

-

2

»
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3.3 Kontakte bearbeiten
Um Kontaktdaten hinzuzufiigen oder zu andern, entweder den Menupunkt Kontakte = Kon-
takt bearbeiten oder die Schaltflache , Kontakt bearbeiten” klicken.

”
%

Bitte beachten, dass man nur den in der Auswahl ausgewahlten Kontakt bearbeitet.
Dazu die zu andernden oder zu erganzenden Kontaktdaten in das Formular eintragen und
anschlieRend auf Speichern klicken um die Anderungen zu iibernehmen.

3.4 Kontakte l6schen
Um einen Kontakt zu I6schen muss dieser in der Auswahl (1) ausgewahlt werden

Kontakt Auswahl | Archiv Information I Suche |

Level® GmbH

Herr Max Mustermann
Musterstr.6

54321 Musterstadt ~
E-Mail: muster@online.de M

]
Wahlen Sie im unteren Feld den gewinschten Kontakt. ~
[Leveld GmbH | Ort: Musterstadt (1) - »
Peter | Ort:

Dann entweder tiber den Menupunkt Kontakte = Kontakt l6schen oder durch
die Schaltflache ,Kontakt I6schen” geldscht werden.

@

Bitte beachten, dass beim Loschen eines Kontaktes alle zu diesem Kontakt gespeicherten
Archive und Dokumente verloren gehen. Daher sollte vorher eine Sicherung im Papierlosen
Biiro durchgefiihrt werden. Alternativ konnen Dokumente auch exportiert werden (siehe
Gliederungspunkt 6.8.).
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4 Ablagen verwalten
Ablagen sind Kategorien, in denen Archive und Dokumente einsortiert werden.
Man kann Ablagen hinzufliigen und umbenennen.

4.1 Ablagen hinzufiigen und umbenennen

Ablagen kénnen durch den Menlpunkt Extras = Einstellungen hinzugefiigt und umbenannt
werden. Zum Umbenennen den vorhandenen Namen (1) der Ablage andern. Zum Hinzufligen
von neuen Ablagen muss ein Name fiir das jeweilige Archiv in das dazugehorige leere Feld (2)
eingeben werden.

r = T
|/ Leveld Papierloses Biiro | Archive von Level9 GmbH =]

2

Kontakte Archive Dokumente Termine Extras | Beenden |

Level9 Papierloses Biiro

4= Dokument2von3 wp 4= Dokument verschieben wp
Kontakt Auswahl I Archiv Information | Suche
Level9 GmbH.docx
Leveld GmbH = =
< ® BEOA
Herr Mustermann Max =l :.,
Telefonnummer: 1234567 p Ll [ =
Faxnummer: 1234568 |4/ Einstellungen = E@g
Firma: Level9 GmbH __
Webseite: www.level9.de
E-Mail: berlin@level9.de Tabseinrichten
MusterstraBe 12 805 sinncnte Software Englnesring & Consulting
Wahlen Sie im unteren Feld den gewinschte Tabs der Ablagen 1 3/1 8
[Levels GmbH - B i riciisiiny airod tempor
3 m voluptua. At vero eos et ac-
Tebil Vertrége (1) Tab'6 (2) ergren, no sea takimata sanc-
amet, consetetur sadipscing 5
| / ' l !' Tab2  Rechnungen Tab 7 | fet dolore magna aliquyam erat, =
| ! I :
/
s ° 4 Tab3  Schreiben Tab 8
3 S s Stet clita kasd gubergren, no
| Schreiben l Notizen I Visiteny| Tab4  Notizen Tab o K sosiicn dolor sit aruet <on-
i Papierkorb | Vertrage | finvidunt ut Iabore et dolore
| || Becusam et justo duo dolors_ex
PLB_Hilfe David 09.08.2011_korrigiert_DF.dd | Tab5  Visitenkarten Tab 10 I = Loremjesio dolos e
PLBARalyseidor: | Standard wiederherstelien |
PLB_Hilfe David 09.08.2011.docx Bz esse molestie consequat,
msan et iusto odio dignissim
Level9 Gmbtdocx ; s e B
|l nonummy nibh euismod tin-
[ oK l I Abbrechen I
ullamcorper suscipit lobortis nisl
ut aliquip ex ez commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vul-
putate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros
et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis
dolore te feugait nulla facilisi.
Nam liber tempor cum soluts nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id qued o
mazim olacerat facer nossim assum. Lorem insum dolor sit amet. consectetuer adiniscing
| Suchtext eingeben... “«rv ‘
4/ 4 Archiven hinterlegt | [ Dokument extern 6ffnen ] [ Dokument exportieren

4
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5. Archive verwalten

Archive dienen zur Untergliederung der angelegten Ablagen. Man kann neue Archive hinzu-
flgen, verschieben, bearbeiten und I6schen. Zudem kann man bei der Erstellung oder der
Bearbeitung verschiedene Dokumente einscannen oder auf PC Laufwerken vorhandene Do-
kumente hinzufiigen. AuBerdem ist es moglich, fur die Archive Termine / Erinnerungen anzu-
legen.

5.1 Archiv hinzufiigen

Bitte beachten, dass die Archive dem ausgewahltem Kontakt und der Ablage automatisch
zugeordnet werden. Nachtraglich kann ein markiertes Archiv auch anderen Kontakten oder
Ablagen zugeordnet werden. Dafiir ist die Schaltflache ,Archiv verschieben” zu verwenden.
Zum Anlegen der Archive kann der Menlipunkt Archive = Archiv hinzufiigen oder die fol-
gende Schaltflache genutzt werden:

Neues Archiv anlegen

Zum Hinzufligen von Dokumenten 6ffnet sich dann der Archiv Assistent. Zuerst ist immer der
Name des Archivs anzugeben. Wird kein Name angegeben, wird automatisch ein Name gene-
riert, der jederzeit veranderbar ist. Dann kann das Archiv (z.B. Vertrage, Rechnungen, Schrei-

ben, etc.) ausgewadhlt werden. AuRerdem kann ein Erinnerungstermin mit einer Beschreibung
hinterlegt werden. Gegebenenfalls kdnnen Bemerkungen zu dem Archiv hinzugefiigt werden.
Sie haben zwei Méglichkeiten, Dokumente hinzuzufiigen: Scannen oder Ubernehmen

Scannen von Dokumenten:

Zum Scannen eines Dokumentes die Schaltflache ,,Dokument(e) scannen” auswahlen und an-
schlieBend dem Scandialog des Scanners folgen.

Dokument Ubernehmen:

Durch die Schaltflache ,,Dokument(e) hinzufiigen”, konnen auf PC Laufwerken bereits gespei-

cherte Dokumente Gbernommen werden (z.B. Word®- und Excel® Dateien, Bilddateien, PDF
Dateien, etc. ...).
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5.2 Archiv bearbeiten

Das zu bearbeitende Archiv muss zuerst durch einen Klick markiert werden. Die Bearbeitung
erfolgt dann entweder tiber den Menupunkt Archive = Archive Bearbeiten oder Gber die
folgende Schaltflache der Benutzeroberflache:

Archiv bearbeiten }
W

Es 6ffnet sich bei beiden Varianten der Archiv Assistent. Somit konnen weitere Dokumente
im Papierlosen Biliro hinzugefiigt werden. AuBerdem werden die Erinnerungstermine tber
den Archiv Assistenten aktualisiert. Anderungen werden {ber das Betitigen der Schaltflache
»Archiv ablegen” gespeichert.

5.3 Archiv l6schen
Ein markiertes Archiv kann Gber den Menlpunkt Archive = Archiv Iéschen oder Uber die
folgende Schaltflache geléscht werden:

Archiv lo6schen

Bitte beachten, dass somit auch alle enthaltenden Dokumente des Archivs geléscht werden.
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6 Dokumentenvorschau

Die Dokumentenvorschau zeigt die Dokumente in dem ausgewahlten Archiv an. Man kann in
der Dokumentenvorschau innerhalb eines Archivs zwischen den Dokumenten wechseln oder
die Reihenfolge verandern. Zudem gibt es verschiedene Arten der Ansicht und Dokumente
kdnnen extern gedffnet, exportiert, gedruckt oder kopiert werden.

Fiir die Dokumentenvorschau von Microsoft® Office® Word®, Excel®, PowerPoint® und Out-

look® E-Mail Dateien wird die Installation von Microsoft® Office® 2010 oder hoher empfoh-
len.

Unterstlitze Dateiformate die in der Dokumentenvorschau angezeigt werden kénnen:

Bildformate: Xps, jpg, jpeg, jpe, jfif, bmp, dib, gif, tif, tiff und png

Word®-Formate: xml, xaml, cs, vb, html, docx, aww, dotm, docm, odt,
wps, doc, dotx, opd, reisefes, psfoul, thx, dochtm,
acl, dat, asd, svd, cnv, dot, prn, tbs, txt und rtf

Excel®-Formate: xIt, xIlthtml, xlam, xIsb, xIsm, xslx, xlsx, xIr, ismus,

not, xls, fzs, tao, xIshtm, d, xlw, xIm, xIk, xld, xlb,
xlc, xl, xla, tga, syk, sylk, lab, igv und csv

PowerPoint®-Formate: ppt, ppsx, ppam, pptx, srg, pwz, ppz, pps, ppi, ppa,
ppa, pot, pcs und pcb

Outlook®-Formate: msg, oft und mht
Video- und Audioformate: wmv, mpg, mp4, avi, mp3 und wma

6.1 Dokumente wechseln

Um zwischen den Dokumenten des ausgewahlten Archivs zu wechseln die verfiigbaren Rich-
tungspfeile verwenden.

| o Dakument 3 von 4 -,
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6.2 Dokumente verschieben
Durch die Richtungspfeile wird das angezeigte Dokument eine Position nach vorn oder hinten
verschoben. Somit lasst sich die Reihenfolge der Dokumente im Archiv verandern.

d4m Dokument verschieben mp

6.3 Dokument drucken
Zum Drucken von Dokumenten die Schaltflache ,Drucken” verwenden.

6.4 Dokument kopieren
Die in dem Dokument markierten Objekte werden in der Zwischenablage gespeichert und
kdnnen dann in ein anderes Dokument, welches man extern 6ffnet, eingefligt werden.

6.5 Art der Ansicht

Durch die Schaltflachen (5)-(10) lasst sich die Anzeige entsprechend der Schaltflache veran-
dern (z.B. Schaltflache (5) vergroRert die Ansicht des Dokuments, Schaltflache (6) verringert
die Ansicht des Dokuments oder Schaltflache (10) zeigt zwei Seiten des Dokuments nebenei-
nander an).

o B E B

| = Bl gy RS

() (6) (7)(8)(OX10)

6.6 Suche
Hier kann nach Wortern oder Textabschnitten im offenen Dokument gesucht werden.

|_‘;.-'f"'.'E.’:' ElNgeDem.. a k7

6.7 Dokument extern 6ffnen
Durch diese Schaltflache wird das in der Vorschau angezeigte Dokument auf dem PC mit dem

dafir vorgesehenen Anwenderprogramm ged6ffnet (z.B. Word® Dokument oder Excel® Tabel-

le mit Microsoft® Office®, PDF Datei mit Adobe® Reader®, JPG Bilddatei mit Adobe® Photo-

shop®, etc. ...) und kann dann in diesem Anwenderprogramm bearbeitet werden. Durch an-
schlieBRendes Anklicken des ,Anderungen speichern“-Buttons werden die durchgefiihrten
Anderungen in dieses Dokument iibernommen.

6.8 Dokument exportieren
Mit dieser Schaltflache kann das in der Vorschau angezeigte Dokument auf PC Laufwerken
unter Angabe des Zielpfades gespeichert werden.
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7 Suche

Diese Funktion dient zum Durchsuchen der Kontakte, Archive und Dokumente.

|, Level9 Papierloses Biiro | Archive von Leveld GmbH [ESHEEE
Kontakte  Archive Dokumente Termine Extras | Beenden | 7
Level9 Papierloses Biro
4 Dokument2von3 wh 4= Dokument verschieben wp
| Kontakt Auswahl l Archiv Information l Suche I
Level9 GmbH.docx
In den Kontakten suchen ———
JOlee REDE
Suchbegriff: | - =
\‘
In den Archiven suchen
Suchbegriff: E
®
Ablage: Alle Ordner 'J o l 9 ‘ 9 l |
@ Archivname ) Volltext N
‘ﬁ;' ,/ | °" | Z.SI‘J“' -
| L — - Lorem ipsum
I Schreiben l Notizen | Visitenkarten I Suche . .
| Papierkorb |  Vertrage | Rechnungen Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sac ‘
—— R invidunt ut labore et dolore magna aliquyar
£veld GmbHdock cusam et justo duo dolores et ea rebum. St
tus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem
elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invic 18/18
sed diam voluptua.
< | m | »
- Suchtext eingeben... «rv|
P I 1 /1 Archiven hinterlegt | [ Dokument extern 6ffnen ] [ Dokument exportieren J

7.1 Kontakte
Diese Funktion dient zum Durchsuchen der Kontakte. Es wird, nachdem ein Suchbegriff ein-
gegeben und auf das Lupensymbol geklickt wurde, der gesuchte Kontakt angezeigt.

7.2 Archiv

Diese Funktion dient zum Durchsuchen der Ablagen nach Archiven. Durch Auswahlen einer
Ablage kann die Suche eingeschrankt werden. Die Suche wird durch Klick auf das Lupensym-
bol gestartet.
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