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Eintrag 

Neuer Eintrag 

Wählen Sie eine Kategorie oder den Arbeitsplatz aus und klicken Sie auf Neuer Eintrag.  

l Beliebige Informationen werden in einem Eintrag gespeichert.  
l Der Eintrag besteht aus einem Titel-, Notiz- und Textfeld, Linkstabelle und der Historie.  
l Alle Einträge werden zentral in einer Datenbank abgelegt.  
l Der Eintrag ist mit einem Microsoft Word Dokument zu vergleichen.  
l Einträge können per Drag & Drop verschoben werden.  

Neue Kategorie 

Wählen Sie eine Kategorie oder den Arbeitsplatz aus und klicken Sie auf Neue Kategorie. 

l In Kategorien werden Einträge abgelegt und strukturiert.  
l Die Kategorien sind mit Ordner im Windows Explorer zu vergleichen.  
l Kategorien inkl. Einträge können per Drag & Drop verschoben werden.  

Neue Vorlage 
1. Wählen Sie eine Kategorie oder den Arbeitsplatz aus und klicken Sie auf Neue Vorlage.  
2. Mit der rechten Maustaste in der Baumstruktur eine Vorlage wählen und  
3. im Kontextmenü auf Neuer Eintrag aus dieser Vorlage klicken.  

l Mit Vorlagen können Briefe, Protokolle oder Berichte einmal mit all ihren Formaten, Layout und Grafiken 
gespeichert und daraus neue Einträge erstellt werden.  

l Die Vorlage kann in Kategorien abgelegt werden wie Einträge.  
l Vorlagen sind mit einem roten Pin markiert.  

Beispiele 
  

Speichern 

Der aktuelle Eintrag wird gespeichert.  

Löschen 

Der aktuelle Eintrag wird gelöscht und in den Papierkorb verschoben.  

l Mit der rechten Maustaste im Papierkorb den gewünschten Eintrag anklicken und Wiederherstellen wählen. Der 
Eintrag wird in derselben Kategorie wieder erstellt. Besteht diese nicht mehr, so erscheint er unter dem 
Arbeitsplatz.  

Umbenennen 

Der aktuelle Eintrag wird umbenannt. 

Schliessen 

Der aktuelle Eintrag wird geschlossen. 
  

Seite einrichten... 

Die Papiergrösse, Hoch- oder Querformat und die Seitenränder können hier definiert werden. 

Seitenansicht... 

Der aktuelle Eintrag wird in einer Seitenvorschau angezeigt. 

Drucken... 

Der aktuelle Eintrag wird gedruckt. 
  

Senden an... 

Der aktuelle Eintrag kann per E-Mail versendet oder in eine Datei gespeichert werden. 

E-Mail-Empfänger 

Der Inhalt von einem Eintrag wird in den E-Mail Body geschrieben. 
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E-Mail-Empfänger (als Anlage im Outlook) 

Der Inhalt von einem Eintrag wird als Anlage in einem E-Mail angehängt. 

Datei 

Eine Datei wird im gewünschten Format gespeichert. 
  

Importieren 

Siehe Importieren... 

Exportieren 

Siehe Exportieren...  
  

Beenden 

KnowHowDB wird geschlossen. 
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Menü Bearbeiten 

Rückgängig 

Die Eingabe im Textfeld wird rückgängig gemacht. 

Wiederholen 

Die Funktion Rückgängig wird wiederhergestellt. 
  

Ausschneiden 

Der markierte Text wird ausgeschnitten und im Zwischenspeicher abgelegt. 

Kopieren 

Der markierte Text wird kopiert und im Zwischenspeicher abgelegt. 

Einfügen 

Der im Zwischenspeicher befindliche Text wird beim Cursor eingefügt. Die Formatierung bleibt vorhanden. 

Einfügen als Text 

Der im Zwischenspeicher befindliche Text wird beim Cursor eingefügt. Die Formatierung wird dabei nicht 
übernommen vorhanden. 

Format übertragen 

Markieren Sie den gewünschten Text, klicken auf Format übertragen und wählen den zu ändernden Text. Das 
Format wird auf den neuen Text übernommen. 

  

Löschen 
Link löschen  

Der gewählte Link in der Linkliste wird gelöscht.   

Kopf- und Fusszeile 

Löscht die Kopf- und Fusszeile auf der ersten Seite, sowie auf allen Folgeseiten.  

Kopf- und Fusszeile Standard 

Löscht die Kopf- und Fusszeile auf allen Folgeseiten, ohne erste Seite.   

Kopf- und Fusszeile erste Seite 

Löscht die Kopf- und Fusszeile auf der ersten Seite.  

Alles markieren 

Markiert kompletten Text im Textfeld. 
  

Suchen... 

Sucht einen bestimmten Text innerhalb vom Textfeld. 

Ersetzen... 

Ersetzt einen bestimmten Text mit einem anderen im Textfeld. 

Gehe zu 
Kopfzeile Standard 

Springt mit dem Cursor zur Kopfzeile der zweiten Seite.  

Kopfzeile erste Seite 

Springt mit dem Cursor zur Kopfzeile der ersten Seite.  

Fusszeile Standard 

Springt mit dem Cursor zur Fusszeile der zweiten Seite.  

Fusszeile erste Seite 
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