Meine Dateiverwaltung

Ziel dieser Dateiverwaltung es ist Ihnen einen
schnellen Zugriff auf die oft benutzten Dateien zu
ermoglichen, Ihnen ein langes Suchen in Threm

[ JON ] Meine Dateiverwaltung
WORD EXCEL Archiv Menii verwalten Beenden Hilfe

Dateiverzeichnis nach einer Datei zu ersparen. \ .\
Zu haufig genutzten Programmen zahlen WORD

und EXCEL. Aus diesem Grund nehmen diese

beiden Programme in der von Home-Station

angebotenen Struktur eine Sonderstellung ein.

Sie kdnnen hier jeweils 10 verschiedene Dateien

benennen, mit denen Sie haufig arbeiten.

Archiv 1 >
Neben diesen beiden Optionen steht lhnen noch das Archiv zur Archiv 2 >
. . . . . . . rchiv
Verfiigung. Mit dem Archiv kénnen Sie Dateien lhren Anspriichen Archiv 4 >
und Bediirfnissen angepasst verwalten. Hierzu stehen lhnen 4 2010
Archive zur Verfiigung. In jedem dieser Archive kénnen Sie max. 10 ] 2200
Dateien ablegen. 4-2019
Bevor Sie mit der Zuteilung zu den Archiven beginnen ist es sicher e 2015
notwendig, sich zu Uberlegen, welche Archive mit welchen Dateien 7200
belegt werden. 9-2019
10-2019
11-2019
Die individuelle Benennung der einzelnen Dateien erledigen Sie mit |_12-2019 |
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der Option ,MenU verwalten®. Die Home-Station hat auf Inrem PC
bereits automatisch Verzeichnisse angelegt, die mit dieser
Menlverwaltung kompatibel sind:

> Bilder » CECT = Archivi -
Gast » Canon Utilities > EXCEL > Archiv2 >
Geteilt > client > WORD 4 Archiv3 >
% Dokumente > Archiv4 >
& Downloads > Test18 >
% Dropbox > Test19 >

\‘” Filme >

homstation >

Wie wird eine Meniuiverwaltung mit Home-Station eingerichtet?

Sie rufen die Option ,MenUl verwalten‘ auf

ece

Meniibeschriftung

WORD

WORD-Datei EXCEL Excel-Datei Archiv: LUntermenii 1. Untermenii-Datei  Archiv: 2.Untermenii 2. Untermenii-Datei  Archiv: 3.Untermenii 3. Untermenii-Datei  Archiv: 4.Untermenii 4. Untermenii-Datei

Beenden

Hilfe

Zu jeder Meni-Option gibt es zwei Spalten (bei Word gekennzeichnet!). Jede Spalte hat zehn Zeilen,
also mogliche Eintrage. Hier wird lhnen gezeigt, wie Sie auf einfache Art Ihr Meni ,mit Leben* filllen.
Wenn sie sich schon vor dieser Arbeit die Dateien, die unter WORD ablegt sollen zurechtlegen (z.B.

auf dem Desktop) wird lhnen das Ausflllen der Datei erleichtert.

Option ,WORD*
Die Meniiverwaltungstabelle ist gedffnet und die Verzeichnisstruktur ,homstation >* auf Ihrem PC
ebenfalls.

1. Kopieren Sie die Word-Datei, die an erster Stelle stehen soll in die zweite Spalte ,WORD-

2.
3.

Datei“.

Kopieren Sie dieselbe Datei in den Ordner ,WORD* auf Ihrem PC.

Geben Sie dieser Datei in der ersten Spalte von ,WWORD" einen Namen. Dieser wird spater
beim Programmaufruf angezeigt!




4. Und schon ist Ihr erster Eintrag einsatzfahig.
5. Verfahren Sie mit weiteren Eintrdgen analog.

Option ,EXCEL*“
Die Meniiverwaltung erfolgt analog der oben Beschriebenen von ,WORD*. Die Menuverwaltung
kénnte nach Eintrag der ersten drei z.B. so aussehen:

XX

WORD WORD-Datel

| Neues Dokument |Neues Dokument.docx
{ leerer Briefkopf Briefkopf.d

Verein Text Verein.doc

Meniibeschriftung
Archiv: 1.Untermenii 1 Archiv: 2.Unts 2

EXCEL Archiv: 3.Untermenii 3. Untermeni-Datei Archiv: 4Untermen 4. Untermenii-Datel

leere Mappe

Excel-Datel
leere Mappe.xlsx
T Haus.xls

~ EST.xisx.

Beachten Sie, dass

die letzte Zeile wird ‘
icht verwaltet! |

Beenden Hilfe

Das Menii-Fenster kann beliebig vergrofiert oder verkleinert werden, sodass die Eintrage immer in
voller Lange erkennbar sind. Achten Sie darauf, dass in der Tabelle jeweils auch die Dateikennung
»XIsx“ ,.xIs* usw eingetragen sind. Ohne diese Nennung kann es Probleme beim Aufruf der Datei
geben!
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leere Mappe
Hausenergie
Solaranalage

Jetzt kdnnen Sie von ,Home-Station‘ Gber den button ,Dokumente’
die 6 Dateien aufrufen!

Eigentlich kein all zu grof3er Aufwand!

Option ,,Archiv*”
Ihnen stehen 4 Archive zur Verfligung, die Sie mit jeweils 10 Dateien belegen kdnnen. Die erste
Uberlegung sollte hier sein, wie Sie die Archiv in 4 verschiedene Gruppen einteilen. Hier hat jeder
Nutzer sicher seine eigene Vorstellung:

- Alle Vorsorgedokumente

- Alle Vertrage , alle wichtigen Briefe (Kiindigungen usw.)

- Alle KFZ-Briefe / Kopien Ausweise usw.
Wenn diese Uberlegung abgeschlossen ist benennen Sie die 4 Archive nach Ihren Wiinschen:

XK ) Menibeschriftung
WORD WORD-Datei EXCEL Excel-Datei Archiv: 1.Untermenii 1. Untermenii-Datei  Archiv: 2.Untermenii 2. Untermenii-Datei  Archiv: 3.Untermeni 3. Untermenii-Datei  Archiv:
Neues D Neues D leere Mappe leere Mappe.xlsx
leerer Briefkopf Briefkopf.docx Hausenergie Energit Ha...
Verein Text Verein.doc I I Solartabelle - EST....
v 7/ ya
‘ speichern Archivl Notfall Archiv 2 KFZ-Briefe Archiv 3 Archiv 3 Archiv 4  Archiv 4

Flllen Sie jetzt die 4 Archive analog der oben beschrieben Vorgehensweise aus:
1. die entsprechende Datei sowohl in die Tabelle (,1. Untermenii-Datei“) als auch in das
jeweilige Verzeichnis (,Archiv1“) kopieren
2. den treffenden Namen in die Tabellenspalte eintragen (,Archiv: 1. Untermeni)
3. Die Eintragung mit ,speichern® beenden!
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Wenn Sie jetzt von Home-Station die Dokumentenverwaltung

Notfall >
vy < aufrufen missten alle lhre individuellen Eintragungen Gibernommen
1-2018 worden sein!

Stiftung Waren Test 19 » 2-2018
3-2018
so01s Die beiden Optionen ,Stiftung Waren Test 18“ und ,Stiftung Waren
72018 Test 19 sind vorbelegt. Nahere Auskunft erhalten Sie nach der
>-z018 Registrierung vom SERVER.

10-2018
11-2018
12-2018






