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Furs Auffinden von Inhalten in Projekten ist die eingebaute Suche in
Merlin Project Express zustandig.

Mit dem Tastaturkurzbefehl emd + F 6ffnen Sie das Suchfeld am oberen Rand der
aktiven Ansicht.
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o Im MenU Bearbeiten — Suchen finden Sie alle Suchoptionen mitsamt
der dazugehorigen Tastaturkurzbefehle.
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D anfragen und 1 Tag Jublar
vergleichen
8 > Konditionen aushandeln 1 Tag Jubilar; Gastwirt
9 > Location buchen 1 Tag Jubilar; Gastwirt
10 Ort der Feier ist gebucht & ;
bestatigt

Tragen Sie einen Begriff in das Suchfeld ein, erscheinen automatisch alle Treffer in der
Ansicht farblich hervorgehoben und sind dadurch leicht zu erkennen.

Links im Suchfeld befindet sich das Lupensymbol. Mit einem Mausklick darauf erscheint
das Menii mit den abgebildeten Optionen.
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/ v GroB-/Kleinschreibung ignorieren
v Gesamtes Dokument
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¥ Enthalt
Beginnt mit
Vollstandiges Wort

| Muster einfligen ~\3#P |

Mit der Funktion Muster einfiigen 6ffnet sich ein weiteres Mend. Darin finden Sie eine
Auswahl an vorgefertigten Mustern. Diese Muster erleichtern die Suche.
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+  Zeilenumbruch
< Seitenumbruch
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Beliebig Beliebiges Zeichen

Wort  Alle Wort-Zeichen

Wortgrenze  Wortgrenze
Leerzeichen

# Zahlen

E-Mail-Adresse  E-Mail-Adresse
URL Webadresse
Telefonnummer Telefonnummer

P | ’

Wé&hlen Sie beispielsweise die Option Wort aus, automatisch sind damit einzelne Wort-
Zeichen als Treffer markiert.

r

Q¥ N Wort

Tragen Sie vor dem Wort einen Buchstaben an, bspw. ein N, werden alle Worte die auf
N beginnen im Projekt gefunden.

r

Q> Projektmanager

119%

Projektmanager

In der rechten Ecke des Suchfeldes befindet sich die Anzeige fir die Anzahl der
Suchtreffer und das x zum L&schen der aktuellen Suche.

Rechts neben dem Suchfeld befinden sich Schaltflachen fir das Navigieren in den
Suchergebnissen.

Bei mehr als einem Suchtreffer verwendet man die Pfeile nach links und rechts. So
gelangt man zum nachsten (-) oder vorherigen («)Suchtreffer.




11@) (<[>) (Fertig ] () Ersetzen

Ein Klick auf die Schaltflache Fertig beendet die Suche und blendet das Suchfeld wieder
aus.

Setzen Sie ein Hakchen bei der Option Ersetzen, erscheint ein weiteres Feld. Nun lassen
sich im Projekt Begriffe suchen und ersetzen.

Ersetzen

Die Funktion Ersetzen ist denkbar einfach zu bedienen. Tragen Sie ins obere Suchfeld
das/die Wort(e) zum Ersetzen. Im darunterliegenden Feld tragen Sie das Wort mit dem die
Suche ersetzt wird.

- Q~ Projektmanager 00 (< | > Ersetzen

Ersetzen Ersetzen Allelk{Fertig
AN

Rechts neben dem Ersetzenfeld befinden sich drei Schaltflachen:

- Ersetzen (ersetzt schrittweise die Suchtbegriffe)
« Alle (ersetzt alle Suchbegriffe auf ein Mal)

- Fertig (beendet das Ersetzen)
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Menu Suchen

Im MenU Bearbeiten - Suchen findet man alle oben beschriebenen und die
nachfolgenden Suchoptionen.

Fortschritt ) >
Suchen .. s8F
Rechtschreibung und Grammatik k > Weitersuchen (vorwarts) 386
Ersetzungen > Weitersuchen (rickwérts) 386G
Transformationen > Auswahl suchen #E
Sprachausgabe > Auswahl anzeigen &éJ
. _ Aktuelles Datum anzeigen 3D
Sonderzeichen ... NET Springe zu ... 3g|
Diktat starten ... fnfn [

Auswahl suchen

Mit Auswahl suchen lassen sich Suchergebnisse zusatzlich durchsuchen.

Verwenden Sie fur die Option den Tastaturkurzbefehl bestehend aus den Tasten cmd +
E.

Auswahl anzeigen

Mit Auswahl anzeigen springt man zu einer zuvor getroffenen Auswahl. Beispielsweise
einem markierten Vorgang oder mehreren markierten Inhalten im Projekt.

Verwenden Sie fur die Option den Tastaturkurzbefehl bestehend aus den Tasten cmd +
J.

Aktuelles Datum anzeigen
Mit Aktuelles Datum findet man schnell den heutigen Tag im Projekt.

Verwenden Sie fur die Option den Tastaturkurzbefehl bestehend aus den Tasten ecmd + D.

Springen zu ...

Mit Springe zu ... gelangt man schnell zu einzelnen Zeilen im Projekt.
o Diese Funktion ist besonders praktisch bei sehr groBen Projekten.

Verwenden Sie fur die Option den Tastaturkurzbefehl bestehend aus den Tasten cmd + L.
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P> Locations anfragen und 1 Tag

‘Springe zu: Y

P> Location bV # | 1 Tag
Ort der Feier Code )
bestatigt

In der aktiven Ansicht erscheint das Springe zu-Feld. Tragen Sie die gewilnschte
Zeilennummer in das Feld ein.

Mit einem Mausklick auf das Dreieck bestimmen Sie welche Nummerierung Sie
bevorzugen:

o #
- Code

- WBS-Code

= Verwenden Sie auBer der standardmaBigen Nummerierung # auch einen
O eigenen Code oder WBS-Code, sollten Sie die dazugehorigen Spalten

w .
einblenden.
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