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In deiner Apotheke hängt eine Pinnwand. Auf dieser Pinnwand sind wichtige Dokumente für den schnellen Zugriff 

aufgehängt. In deinem Archiv hast du ebenfalls Dokumente, die du schnell und einfach aufrufen möchtest, ohne sie erst 

suchen zu müssen.

Aufgabe:

Lege Dokumente aus deinem Archiv auf dein Klemmbrett (und entferne sie wieder)
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1. Gehe in dein Archiv und wähle ein Dokument aus

2. Per Rechtsklick wählst du die Funktion Auf das Klemmbrett legen aus

3. Wechsele jetzt auf dein Klemmbrett (ggf. ist diese Kachel bisher nur auf deiner Startseite)

4. Dort findest du das Dokument und kannst es ohne Suche schnell und einfach einsehen

5. Zum Herunternehmen verwendest du hier per Rechtsklick die Funktion Vom Klemmbrett 

entfernen. 

Schritt für Schritt Anleitung
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Info: Einträge auf deinem Klemmbrett 

sind nur Verknüpfungen. Sie liegen 

weiterhin in deinem Archiv.
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Alle Funktionen, die du per Rechtsklick verwenden kannst, findest du auch im 
Menüband. Benutze hier ggf. die Suche im Menüband.

bITma-TIPP
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