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Dokument versenden
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BITMA

SOLUTIONS

DOKUMENTE VERSENDEN

Es liegen bereits viele Dokumente in deinem Archiv. Jetzt mdchtest du ein Dokument per E-Mail versenden

Aufgabe:

#1 Wahle ein Word-Dokument in deinem Archiv aus und versende es per E-Mail als PDF

#2 Wahle ein Word-Dokument in deinem Archiv aus und versende es ebenfalls als Word-Datei
#3 Wahle ein Word-Dokument in deinem Archiv aus und versende es als ELO Link

Du musst hier nicht wirklich eine E-Mail verschicken, es reicht, wenn du sie erstellst.
Merkst du die Unterschiede?

blTma.sprungbrett



Schritt fur Schritt Anleitung #1

1. Gehe in dein Archiv und wahle ein Word-Dokument aus

2. Im MenUband unter Ausgabe findest du die Funktion Versenden als PDF

Versenden als PDF bedeutet, dass das ausgewahlte Dokument flr die E-Mail als PDF konvertiert
wird. Das Dokument in deinem Archiv bleibt dabei weiterhin unangetastet. Eine Word-Datei wird in

der E-Mail also zur PDF-Datei.
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Schritt fur Schritt Anleitung #2

1. Gehe in dein Archiv und wahle ein Word-Dokument aus

2. Im MenUband unter Ausgabe findest du die Funktion Dokument versenden

Dokument versenden bedeutet, dass das ausgewahlte Dokument im gleichen Format fur die E-Mail

verwendet wird. Eine Word-Datei wird als Word-Datei versendet, eine PDF-Datei wird als PDF-

Datei versendet.
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Schritt fur Schritt Anleitung #3

1. Gehe in dein Archiv und wahle ein Word-Dokument aus

2. Im MenUband unter Ausgabe findest du die Funktion Versenden als ELO-Link

Versenden als ELO-Link bedeutet, dass das ausgewahlte Dokument nur als sogenannter Link (.ecd),
also eine Art VerknUpfung versendet wird. Dieser Link benotigt kaum Speicherplatz. Beim Offnen

dieser Datei o0ffnet sich in ELO dein versendetes Dokument.

Achtung: Diese Variante des Versendens kannst du nur intern verwenden, da du hierfir einen ELO

Zugang zu deinem Archiv benotigst. Das verwendest du also nicht fur Kunden.
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